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Bogyiszló Község Önkormányzat Képviselő-testületének …../2021 (…..) önkormányzati 
rendelete Bogyiszló Község Képviselő-testületének Szervezeti és Működési Szabályzatáról 

 

Bogyiszló Község Önkormányzatának Képviselő-testülete az Alaptörvény 32. cikk (2) 
bekezdésében meghatározott eredeti jogalkotói hatáskörében, az Alaptörvény 32. cikk (1) 
bekezdés d) pontjában meghatározott feladatkörében eljárva, valamint a Magyarország helyi 
önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény (a továbbiakban Mötv.) 53. §. (1) 
bekezdésében kapott felhatalmazás alapján, a következőket rendeli el: 

I. 

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 

Községi Önkormányzat 

1.§ 

(1) Az önkormányzat hivatalos megnevezése: Bogyiszló Község Önkormányzata 
(továbbiakban: önkormányzat). 

a) Székhelye: 7132 Bogyiszló, Kossuth Lajos utca 28. 

b) Törzskönyvi azonosítója: 733315 

c) Levelezési címe: 7132 Bogyiszló, Kossuth Lajos utca 28. 

d) Alapítása: Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 3. 
§ (2) bekezdés alapján 

(2) az önkormányzat hivatalos honlap címe: www.bogyiszlo.hu 

(3) Önkormányzati Helyi újság megnevezése: Bogyiszlói Hírlap 

a) Felelős szerkesztő: a Bogyiszló Község Önkormányzat Képviselő-testülete által 
megbízott mindenkori közművelődési szakember 

b) A hírlap elsődlegesen a képviselő-testület döntéseit tartalmazza 

c) A hírlap megjelenésének gyakorisága: kéthavonta 

(4) Az önkormányzat illetékességi területe: Bogyiszló Község közigazgatási területe. 

(5) Bogyiszló Község Önkormányzata jogi személy. 

(6) Az önkormányzat feladatait és hatáskörét a képviselő-testület látja el. Az önkormányzatot 
a polgármester képviseli. 

 

A községi jelképek és kitüntetések 

2. § 

(1) Bogyiszló község lakosságának összetartozás-érzését fejezik ki és erősítik az 
önkormányzat jelképei, valamint a kitüntető címei. 

a. ) A község jelképei: községi címer, községi zászló, illetve lobogó, valamint a községi 
pecsét. 

http://www.bogyiszlo.hu/
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(2) Az önkormányzat képviselő-testülete a község jelképeit, valamint kitüntető címeit, díjak 
alapításáról és adományozásáról szóló külön rendeletben szabályozza. 

 

II. 

Az önkormányzás általános szabályai 

Önkormányzati jogok 

3. § 

(1) Bogyiszló Község választópolgárai választott képviselőik útján, valamint a helyi 
népszavazáson való részvételükkel gyakorolják az önkormányzáshoz való közösségi jogokat. 

 

(2) A képviselő-testület tagjainak száma – a polgármesterrel együtt – 7 fő. A képviselők 
névsorát az 1. melléklet tartalmazza. 

5. § 

Az önkormányzat – a törvény keretei között – önállóan szabályozhatja, egyedi ügyekben 
szabadon igazgathatja feladat-, és hatáskörébe tartozó közügyeket. Döntését az 
Alkotmánybíróság, illetve a Bíróság kizárólag jogszabálysértés esetén bírálhatja felül. 

 

III. 

AZ ÖNKORMÁNYZAT FELADAT- ÉS HATÁSKÖRE 

Kötelező feladat- és hatáskör 

6. § 

(1) Az önkormányzati feladatok ellátását a képviselő-testület és szervei biztosítják. 
(2) A képviselő-testület szervei: 
- polgármester, 
- a képviselő-testület bizottságai, 
- Bogyiszlói Polgármesteri Hivatal (továbbiakban: Hivatal), 
- jegyző, 
- társulás. 
(3) Az önkormányzat kötelezően ellátandó fontosabb feladat- és hatásköreinek felso-
rolását az 2. melléklet tartalmazza. 
 

Önkéntes feladatvállalás 
 

7. § 
 
(1) Az önkormányzat – a törvény keretei között - szabadon vállalhat közfeladatokat, 
amelyek: 
a) megvalósítása nem veszélyezteti a kötelezően előírt feladat- és hatáskörök ellátá-
sát, 
b) ellátásához a szükséges feltételekkel rendelkezik. 
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(2) A közfeladat önkéntes vállalása, illetve annak megszüntetése előtt előkészítő eljá-
rást kell lefolytatni. Az előkészítő eljárás során a jegyző a közfeladat vállalásával kap-
csolatos előterjesztést – a hivatal bevonásával – előkészíti, majd a Pénzügyi Bizottság 
véleményével ellátva a polgármester a képviselő-testület elé terjeszti. 
 
(3) A közfeladat önkéntes vállalását tartalmazó javaslat csak akkor terjeszthető a 
képviselő-testület elé, ha az (1) bekezdésben foglalt együttes feltételek biztosítottak. 
 
(4) Az önkormányzat önként vállalt feladatainak jegyzékét a 3. melléklet tartalmazza. 
 

Együttműködési kapcsolatok 
8. § 

 
(1) Az önkormányzat egy vagy több önkormányzati feladat- és hatáskör, valamint a 
polgármester és a jegyző államigazgatási feladat- és hatáskörének hatékonyabb, cél-
szerűbb ellátására jogi személyiséggel rendelkező tárulást hozhatnak lére. 
 
(2) Az önkormányzat együttműködhet önkormányzatokkal, önkormányzati szövetsé-
gekkel, egyéb szervezetekkel. 
 
(3) Az önkormányzat szorosan együttműködik a város nemzetiségi önkormányzatával, 
melyeknek hivatala útján szakmai segítséget nyújt. 

 
Hatáskör átruházás 

9. § 
 

(1) A települési önkormányzat feladat- és hatáskörei a képviselő-testületet illetik 
meg. 
 
(2) Az önkormányzat hatásköreit: 
- a polgármesterre, 
- bizottságra, 
- a jegyzőre, 
- társulására ruházhatja át. 
 
(3) Az átruházott hatáskörök gyakorlásáról a hatáskör címzettjének a soron következő 
ülésen be kell számolnia a képviselő-testületnek. 
 
(4) Az átruházott hatáskörök gyakorlására a képviselő-testület utasítást adhat, a ha-
táskört visszavonhatja. 
 
(5) Ha az átruházott hatáskört jogszabály, vagy az önkormányzat érdekét sértő módon 
gyakorolja, a képviselő-testület intézkedik annak megvonásáról és a sérelem elhárítá-
sáról. 

IV. 
A KÉPVISELŐ-TESTÜLET MŰKÖDÉSE 

A képviselő-testület összehívása 

10. § 
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(1) A képviselő-testület rendes és rendkívüli ülést tart. A rendes ülésre a munkatervben 
ütemezett módon és időben kerül sor. Minden más ülés rendkívüli ülésnek minősül. 
 
(2) Rendkívüli ülést kell összehívni a polgármester, a képviselők ¼-ének (2 fő), bár-
mely bizottság a képviselő-testületi ülés összehívásának indokát és napirendi pontját 
tartalmazó indítványára. Rendkívüli ülést össze kell hívni a Tolna Megyei Kormányhi-
vatal vezetőjének indítványára is, a törvényben foglalt tartalmi és formai feltételek sze-
rint. 
 
(3) A képviselő-testület a polgármester javaslatára, ha a tárgyalandó napirendek 
száma ezt szükségessé teszi, illetőleg a munkatervben ütemezett módon, a folytatás 
helyét és időpontját meghatározva, ülésszakot rendelhet el. 
 
(4) A polgármesteri és az alpolgármesteri tisztség egyidejű betöltetlensége vagy tartós 
akadályoztatásuk esetén az ülést a Pénzügyi Bizottság elnöke hívja össze. Mindhár-
muk akadályoztatása esetén a korelnök gondoskodik az ülés összehívásáról. 
 
(5) Rendkívüli esetben a képviselő-testület rövid úton is összehívható. A rendkívüli 
ülésre szóló meghívó csak a rendkívüli ülés összehívására okot adó napirendeket tar-
talmazhatja és a képviselő-testület csak ezt a napirendet tárgyalhatja meg, kivéve, ha 
a képviselő-testület - az önkormányzat érdekeire tekintettel - sürgősségi indítvány 
megvitatását is szükségesnek tartja. Ebben az esetben az előterjesztések kézbesíté-
sének és előkészítésének általános szabályaitól el lehet térni. 
 

Gazdasági program 
11. § 

 
(1) A képviselő-testület középtávú célkitűzéseit a választási ciklus időtartamára szóló 
gazdasági programba foglalja össze. 
 
(2) A gazdasági program tartalmazza: 
a) a község lakosságának ellátása érdekében a közszolgáltatások szervezésének, fej-
lesztésének elképzeléseit, 
b) új intézmények, gazdálkodó szervezetek, társulások létrehozásával kapcsolatos 
konstrukciókat, esetleges átszervezések módját, ütemét, 
c) az önkormányzat gazdasági alapját, vagyonának gyarapítását, hasznosításának 
módját, bevételeinek növelését célzó intézkedéseket, 
d) a településfejlesztéssel összefüggő feladatokat, a környező települések önkor-
mányzataival való együttműködés fő irányait, 
e) a közszolgáltatások eredményesebbé tétele érdekében az ebben közreműködő ön-
szerveződések támogatásának módját. 
 
(3) A gazdasági program elkészítése a polgármester feladata. 
 
(4) A polgármester a gazdasági program tervezetének készítéséhez javaslatot kér a 
bizottságtól, képviselőktől, a közszolgáltatást végző szervektől, az intézményektől, a 
jegyzőtől, az önkormányzat társulásaitól. A polgármester a javaslatokról akkor is tájé-
koztatja a képviselő-testületet, ha azokat a tervezetbe nem vette be. 
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Munkaterv 
12. § 

 
(1) A képviselő-testület működésének alapja a gazdasági program végrehajtását célzó 
féléves munkaterv. 
 
(2) A munkatervnek tartalmaznia kell: 
a) a képviselő-testületi ülések időpontjait, napirendjeit, 
b) a napirendek előadóit, ideértve az előterjesztő bizottságot is, 
c) az előterjesztések elkészítésének határidejét, 
d) a közmeghallgatás időpontját, 
e) azokat a napirendeket, amelyek csak bizottsági előzetes állásfoglalással terjeszthe-
tők elő. 
 

A képviselő-testület ülései, ülésvezetés 
13. § 

 
(1) A képviselő-testület a munkaterv szerint évente legalább 6 alkalommal rendes ülést 
tart. 
 
(2) A meghívót és az írásos előterjesztéseket úgy kell kiadni, hogy azt az ülést meg-
előző legalább öt nappal a képviselők – elektronikus, vagy papír alapúan –, míg a ta-
nácskozási joggal meghívottak elsősorban papír alapúan kézhez kapják. 
 
(3) A meghívó tartalmazza: 
a) az ülés helyét és idejét, 
b) a javasolt napirendi pontokat, az előadó nevét, a napirendi pontot véleményező bi-
zottságok megnevezését, 
c) ülésszak esetén a folytatás helyét és idejét, 
d) mellékletként az előterjesztéseket. 
 
(4) A képviselő-testület ülése nyilvános. 
 

14. § 
 

(1) A képviselő-testület zárt ülést tart önkormányzati hatósági, összeférhetetlenségi, 
méltatlansági, kitüntetési ügy tárgyalásakor, fegyelmi büntetés kiszabása, valamint va-
gyonnyilatkozattal kapcsolatos eljárás esetén, zárt ülést tart az érintett kérésére vá-
lasztás, kinevezés, felmentés, vezetői megbízás adása, annak visszavonása, fegyelmi 
eljárás megindítása és állásfoglalást igénylő személyi ügy tárgyalásakor is. 
 
(2) A képviselő-testület zárt ülést rendelhet el a vagyonával való rendelkezés esetén, 
továbbá az általa kiírt pályázat feltételeinek meghatározásakor, a pályázat tárgyalása-
kor, ha a nyilvános tárgyalás az önkormányzat vagy más érintett üzleti érdekét sértené. 
 
(3) A zárt ülésen a képviselő-testület tagjai, a jegyző, továbbá meghívása esetén a 
Hivatal ügyintézője, az érintett és a szakértő vesz részt. A nemzetiségi önkormányzat 
elnöke kizárólag az általa képviselt nemzetiséget érintő ügy napirendi tárgyalásakor 
vehet részt a zárt ülésen. 
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(4) Az (1)-(3) bekezdésben foglaltakat – figyelemmel a 49. § szabályaira is – a Képvi-
selő-testület bizottságainak működése során megfelelően alkalmazni kell. 
 
(5) A képviselő-testület ülésének időpontjáról és főbb napirendjeiről tájékoztatni kell a 
lakosságot az önkormányzat honlapján. 
 

15. § 
 

(1) A képviselő-testület ülésein – polgármesteren és képviselőkön kívül – tanácskozási 
joggal vesznek részt: 
- a jegyző, 
- a Hivatal köztisztviselői, 
- a cigány nemzetiségi önkormányzat elnöke, 
- az egyes napirendi pontok tárgyalásában érintett személyek, szervezetek vezetői, 
- a bizottságok nem képviselő tagjai azon napirendi pontok tárgyalásánál, amelyeket 
a bizottság terjesztett elő, véleményezett, vagy ellenőrzött, 
- az önkormányzatnál bejelentett önszerveződő közösségek képviselői a tevékenysé-
güket érintő napirend tárgyalásához. 
 
(2) Az ülésre meg kell hívni: 
- a képviselőket 
- az egyéni választókerület országgyűlési képviselőjét 
- a Tolna Megyei Kormányhivatal Tolnai Járási Hivatala vezetőjét 
- a jegyzőt, 
- a Hivatal köztisztviselőjét, amennyiben érintett valamely napirendi pontnál 
- a cigány nemzetiségi önkormányzat elnökét 
- a napirend tárgya szerinti illetékes szerv, intézmény vezetőit, 
- a bizottságok nem képviselő tagjait, akkor, ha a bizottság beszámol vagy előterjesz-
téssel él a képviselő-testülethez, 
- mindazokat, akiknek a jelenlétét a napirend tárgyalásánál a polgármester szükséges-
nek tartja. 
 

16. § 
 

(1) A polgármester az ülés megnyitása előtt – a jegyző közreműködésével – megvizs-
gálja a képviselő-testület határozatképességét, majd kihirdeti az arra vonatkozó meg-
állapítását. A képviselő-testület akkor határozatképes, ha az ülésen a megválasztott 
képviselők több mint fele jelen van. Ha a képviselő-testület határozatképes, a polgár-
mester az ülést megnyitja. 
 
(2) A képviselő-testület határozatképességét a polgármester az ülés vezetése során 
folyamatosan figyelemmel kíséri. Az ülésről végleg távozó képviselő a határozatké-
pesség folyamatos ellenőrzése érdekében köteles távozását bejelenteni a képviselő-
testületnek. 
 
(3) Ha a képviselő-testület határozatképtelenné válik, a polgármester kísérletet tesz a 
határozatképesség helyreállítására. 
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(4) Amennyiben a képviselő-testület határozatképtelen marad, a polgármester az ülést 
berekeszti. Az ülés berekesztése esetén a képviselő-testület a következő rendes ülé-
sén elsőként az elmaradt napirendi pontokat tárgyalja meg. 
 

Az előterjesztés 
17. § 

 
(1) A Képviselő-testületi ülésre előterjesztést nyújthat be a polgármester, a jegyző, 
bármely képviselő, az intézményvezetők és a munkatervbe felvett napirendek előadói 
az őket érintő napirend kapcsán. 
 
(2) Előterjesztésnek minősül a munkatervbe felvett, a képviselő-testület vagy annak 
bizottsága által előzetesen javasolt rendelet- és határozattervezet, beszámoló és tájé-
koztató. 
 
(3) A beszámolót, illetve a tájékoztatót tartalmazó előterjesztés határozati javaslattal 
zárul. A beszámolót a képviselő-testület elfogadja, vagy elutasítja, a tájékoztatót pedig 
határozattal tudomásul veszi. Elutasított beszámoló esetén azt további javasolt intéz-
kedésre a Pénzügyi Bizottság elé kell terjeszteni. 
 
(4) Az előterjesztések formai szempontból írásbeliek, vagy szóbeliek. 
 
(5) Az írásbeli előterjesztés főbb elemei: 
- az előterjesztés címe, 
- előzmények, (képviselő-testületi vélemény(ek), határozat(ok) eredményei) 
- a tárgykörre vonatkozó jogszabály(ok), 
- az előkészítésben részt vevők neve, véleménye 
- határozati javaslat, 
- végrehajtásért felelősök megnevezése, 
- határidők megjelölése. 
 
(6) A képviselők és a meghívottak részére az előterjesztéseket - a (8) bekezdésben 
foglaltaknak kivételével - írásban kell elkészíteni. 
 
(7) Kötelező írásos előterjesztést készíteni a képviselő-testület hatásköréből át nem 
ruházható ügyekben, valamint a lejárt határidőjű határozatok végrehajtásáról szóló be-
számoló esetén. 
 
(8) Rendkívüli esetekben az írásos előterjesztésektől - a polgármester javaslatára – a 
képviselő-testület határozattal eltérhet. 
 
(9) Az előterjesztés elkészítésére kötelezett az ülés előtt legalább 15 nappal köteles 
bejelenteni a polgármesternek, ha az előterjesztést nem tudja elkészíteni. Bejelentés 
csak írásban, alapos indok fennállása esetén tehető. A bejelentés tárgyában a polgár-
mester dönt, s erről a képviselőket a soron következő ülésen tájékoztatja. 
 
(10) Halaszthatatlan esetben a polgármester engedélyezheti az írásba foglalt előter-
jesztésnek és határozati javaslatnak az ülésen történő kiosztását. 
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(11) Az önálló képviselői indítványra az (5) bekezdés szabályai irányadók azzal, hogy 
annak összeállításában, illetve elkészítésében a Hivatal segítséget nyújt. 
 

Sürgősségi indítvány 
18. § 

 
(1) A képviselő-testület tagja, bármely bizottság, vagy a jegyző javasolhatja a képvi-
selő-testületnek a kiküldött meghívó napirendi javaslatai között nem szereplő előter-
jesztés sürgős tárgyalását (sürgősségi indítvány) a sürgősség tényének rövid indoko-
lásával és az anyag csatolásával. 
 
(2) Sürgősségi indítványt legkésőbb a képviselő-testületi ülést megelőző 5 órával a 
polgármesterhez kell benyújtani. Az indítványnak tartalmaznia kell annak tárgyát és 
indokát, a döntési javaslatot, valamint a javaslattevő aláírását. 
 
(3) A sürgősségi indítványról (napirendre tűzéséről, elnapolásáról, illetve elutasításá-
ról) a napirendek elfogadása előtt az előterjesztő legfeljebb 3 perces felszólalását kö-
vetően a polgármester javaslatára a képviselő-testület vita nélkül, egyszerű szótöbb-
séggel határoz. 
 

V. Fejezet 
A Képviselő-testület tanácskozási rendje 

A napirend elfogadása 
19. § 

 
(1) A képviselő-testületi ülés napirendjéről és azok tárgyalási sorrendjéről – a kiküldött 
meghívót alapul véve – a képviselő-testület vita nélkül egyszerű szótöbbséggel hatá-
roz. 
 
(2) A polgármester, a képviselők, valamint a jegyző kezdeményezhetik valamely napi-
rendi pont napirendről történő levételét, elnapolását, illetve a javasolt sorrend megvál-
toztatását. A kezdeményezők javaslatukat röviden megindokolhatják. 
 
(3) A polgármester a napirend – meghívó szerinti – írásos tervezetét szóban kiegészít-
heti az ülésen kiosztott anyagok napirendre vételét javasolhatja. A képviselő-testületi 
ülésen kiosztott anyag tárgyalására csak halasztást nem tűrő esetben a polgármester 
külön indokolása alapján kerülhet sor, ha a képviselő-testület a napirendre vételt meg-
szavazza. A képviselő által az ülés napján 9.00 óráig a polgármesterhez benyújtott 
javaslatról a képviselő-testület vita nélkül egyszerű szótöbbséggel határoz. 
 
(4) A képviselő-testület a napirendek sorrendjéről az esetleges sürgősségi indítvány, 
a módosító indítvány, illetve az eredeti napirendekre vonatkozó javaslatok szavazásra 
bocsátásával dönt. 
 
(5) Nem kerülhet a képviselő-testületi ülésen kiosztásra: 
- a munkatervben meghatározott feladatokkal kapcsolatos anyag, 
- 1 millió Ft-ot meghaladó mértékű költségvetési előirányzat átcsoportosítást vagy költ-
ségvetés módosítást eredményező javaslat, 
- intézmény, gazdasági társaság alapítása, átszervezése, megszüntetése, alapító ok-
irat, társasági szerződés, alapszabály módosítása, 
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- alapítványhoz való csatlakozás ügyében készített előterjesztés, 
- önkormányzati társulás létrehozásáról, az ahhoz való csatlakozásról szóló előterjesz-
tés, 
- önkormányzati pénzeszköz, illetve vagyon átadásáról, vagyon elidegenítéséről szóló 
javaslat, 
- rendelet alkotás, vagy módosítás, 
- a törvény által a képviselő-testület hatáskörébe utalt kinevezésre, választásra, meg-
bízásra, visszahívásra vonatkozó előterjesztés. 
 

A képviselő-testületi ülés tanácskozási rendje, a napirend tárgyalása 
20. § 

 
(1) A képviselő-testület tanácskozását a polgármester akadályoztatása esetén az al-
polgármester vezeti. 
 
(2) Elsőként a polgármester beszámol a lejárt határidejű önkormányzati határozatok 
végrehajtásáról, valamint az átruházott hatáskörök gyakorlásáról. A lejárt határidejű 
határozatok végrehajtásáról készítendő beszámolóról a 5. melléklet rendelkezik. 
 
(3) A tájékoztató napirendek tudomásulvételéről és a beszámolók elfogadásáról a kép-
viselő-testület egyszerű szótöbbséggel határoz. 
 
(4) A napirend tárgyalásakor elsőként a napirend előadóját illeti a szó, ha a bizottsági 
vélemény nem került írásban kiküldésre, úgy azt követően az illetékes bizottság elnöke 
ismerteti a bizottság javaslatát, szükség esetén a nemzetiségi véleményeket. 
 
(5) A vitát megelőzően az előadóhoz – kérdezőnként – egy alkalommal kérdést, illetve 
kérdéseket lehet intézni, melyre még a vitát megelőzően válaszolni kell. 
 
(6) A vita során először a tárgyhoz szólni kívánó képviselőcsoport által kijelölt képvi-
selőnek kell szót adni. 
 
(7) A polgármester – a (6) bekezdésben foglalt kivétellel – a jelentkezések sorrendjé-
ben adja meg a szót. 
 
(8) A hozzászólások időbeni korlátozására bármely képviselő javaslatot tehet, illetve 
javasolhatja a vita lezárását. A vitát lezárni csak akkor lehet, ha minden felszólalásra 
jelentkezőnek lehetősége volt véleményének elmondására. Az ismételt felszólalás idő-
tartama – legfeljebb egy alkalommal – maximum 2 perc. 
 
(9) A napirend előterjesztője, a polgármester, a képviselők legalább 1/4-e a szavazás 
megkezdése előtt bármikor javasolhatja a téma napirendről történő levételét. A javas-
latról a képviselő-testület – vita nélkül – egyszerű szótöbbséggel határoz. 
 
(10) A vita lezárására akkor kerülhet sor, ha – jelzésének megfelelően – minden kép-
viselőcsoport szót kapott. 
 
(11) A polgármester kérésére a jegyző az elhangzott javaslatok törvényességéről nyi-
latkozik. 
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(12) Szót kell adni a jegyzőnek, ha bármely javaslat törvényességét illetően észrevételt 
kíván tenni. 
 
(13) A nem tanácskozási joggal meghívottak csak a képviselő-testület engedélye és – 
az érintett jelzését követően vita nélküli egyszerű szótöbbséggel hozott – határozata 
alapján szólalhatnak fel. 
 
(14) Az egyes szavazások megkezdése előtt bármely képviselő javaslatára – vita nél-
küli egyszeri szótöbbséggel hozott határozatot követően - szünetet kell elrendelni. 
 
(15) A polgármester a képviselő-testületi ülés alatt bármikor szünetet rendelhet el. 
 

Ügyrendi javaslat 
21. § 

 
(1) Ügyrendi javaslat a képviselő-testület vezetésével, rendjével összefüggő, a tárgyalt 
napirendi pontot érdemben nem érintő – döntést igénylő – eljárási kérdésre vonatkozó 
javaslat, melyben bármelyik képviselő bármikor szót kérhet. 
 
(2) Ügyrendi javaslatról a képviselő-testület vita nélkül egyszerű szótöbbséggel hozott 
határozathozatallal dönt. 
 

Határozathozatal 
22. § 

 
(1) A polgármester, miután lezárta a vitát, összefoglalja az abban elhangzottakat, majd 
az előterjesztésben szereplő és a vita során elhangzott határozati javaslatokat egyen-
ként teszi fel szavazásra úgy, hogy előbb a vita során elhangzott módosító, kiegészítő 
javaslatok, majd az eredeti javaslat kerül megszavazásra. A szavazás eredményének 
megállapítása után a polgármester kihirdeti a határozatot. 
 
(2) A képviselő-testület tagjai "igen"-nel vagy "nem"-mel szavazhatnak, illetve tartóz-
kodhatnak a szavazástól. 
 
(3) A javaslatot akkor fogadja el a képviselő-testület – minősített többséget kivéve –, 
ha a jelenlévők többsége azzal egyetért. 
 
(4) A minősített többségű döntéshez a megválasztott képviselők több mint felének (leg-
alább 4 fő) szavazata szükséges. 
 
(5) A határozathozatal általában nyílt szavazással, kézfelemeléssel történik. 
 
(6) A kettőnél több alternatívát tartalmazó határozatok esetében a legkevesebb sza-
vazatot kapott javaslatot a polgármester a következő szavazási körben már nem teszi 
fel szavazásra. Az eljárást addig kell folytatni, amíg egy határozati javaslat marad. 
 

Kinevezési ügyek 
23. § 
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(1) A képviselő-testület hatáskörébe tartozó pályázati eljárással egybekötött kineve-
zési, megbízási ügyekben – több jelölt esetén – két fordulóban kell szavazni. 
 
(2) Elsőként a képviselő-testület a jelöltek pályázati feltételeknek való megfeleléséről, 
a pályázati kiírás és az illetékes bizottság véleményének figyelembevételével, egy-
szerű szótöbbséggel határoz. 
 
(3) A második fordulóban a képviselő-testület a (2) bekezdés szerinti szavazás ered-
ményeként a pályázati kiírásnak megfelelő jelölt(ek) kinevezéséről, megbízásáról mi-
nősített többséggel dönt. 
 

Névszerinti szavazás 
24. § 

 
(1) A képviselő-testület - a jelenlévő képviselők ¼-ének indítványára - a törvényben 
előirt eseteken túl - név szerinti szavazást rendel el. A névszerinti szavazásnál a pol-
gármester névsor szerint felolvassa a képviselők nevét, akik "igen", "nem”, "tartózko-
dom" nyilatkozattal szavaznak. A polgármester utoljára szavaz. Az eredményt a sza-
vazatok összeszámlálása után a polgármester állapítja meg. A szavazásról készült 
névsort a jegyzőkönyvhöz csatolni kell. 
 
(2) Névszerinti szavazást egy-egy előterjesztésnél csak egyszer lehet elrendelni. 
 

A titkos szavazás 
25. § 

 
(1) Titkos szavazást kell elrendelni a képviselő-testület erre vonatkozó döntése alapján 
ezen rendelet 14.§. (1) bekezdésében meghatározott esetekben. 
 
(2) Amennyiben a titkos szavazás nem kötelező, úgy arra bármely képviselő, valamint 
a jegyző tehet indítványt, amelyről a képviselő-testület vita nélkül egyszerű szótöbb-
séggel dönt. 
 
(3) A titkos szavazás lebonyolítására a Pénzügyi Bizottság képviselő tagjaiból álló 3 
fős szavazatszámláló bizottság rendelkezik hatáskörrel. Amennyiben a képviselőtes-
tületi ülésen nincs jelen három képviselő bizottsági tag, akkor a képviselő-testület 
egyedi döntéssel 3 főre egészíti ki a szavazatszámláló bizottságot. 
 
(4) A titkos szavazás szavazólapon történik, melyet az önkormányzat hivatalos pecsét-
jével kell ellátni. 
 
(5) Érvényesen szavazni csak a szavazólapon szereplő jelöltre lehet úgy, hogy a jelölt 
neve mellé tollal két egymást metsző vonalat kell tenni. 
 
(6) Érvénytelen a szavazat, ha 

a) nem hivatalos - bélyegzőlenyomat nélküli – szavazólapon adták le, 
b) ceruzával töltötték ki a szavazólapot, 
c) nem lehet kétséget kizáróan megállapítani, hogy a képviselő kire szavazott, 
d) a szavazó képviselő a megválaszthatónál több jelölt nevét jelöli meg a 
e) szavazólapon. 
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(7) A szavazatszámláló bizottság a titkos szavazás lebonyolítása során: 
a) ismerteti a szavazás módját és elkészíti a szavazólapokat, 
b) ellenőrzi a szavazólapok elhelyezésére szolgáló urnát, majd azt lezárja, 
c) meggyőződik arról, hogy a szavazólapok száma megegyezik a szavazásra jo-

gosultak számával, 
d) a szavazólapok névjegyzéken történő átadását a képviselők névjegyzékén je-

löli, 
e) megállapítja a titkos szavazás eredményét, 
f) a szavazásról jegyzőkönyvet készít, melyet a bizottság tagjai írnak alá, 
g) a szavazás eredményéről a bizottság elnöke jelentést tesz a képviselőtestület-

nek.  
 

A képviselő-testületi ülés rendjének biztosítása 
26. § 

 
(1) A polgármester gondoskodik a képviselő-testületi ülés rendjének fenntartásáról. 
(2) A képviselőt, illetve a tanácskozási joggal résztvevő személyt, más meghívottat, 
jelenlévő választópolgárt, ha magatartásával sérti a tanácskozás rendjét, a polgármes-
ter: 

a) figyelmezteti, ha a tanácskozáshoz nem illő módon nyilatkozik, 
b) rendre utasítja, ha az üléshez méltatlan magatartást tanúsít, 
c) ismétlődő rendzavarás esetén, figyelmeztetés után - a képviselőket kivéve – a 
d) terem elhagyására kötelezheti. 

 
Interpelláció 

27. § 
 

(1) A képviselőket az önkormányzat feladatkörébe tartozó ügyekben interpellációs jog 
illeti meg. 
(2) Interpellációnak minősül az a felvetés, amelyben a képviselő valamilyen hibás, 
helytelen gyakorlatot, illetve helyzetet jelez. Az interpellációt írásban, előre a polgár-
mesterhez kell benyújtani. 
 
(3) A képviselő az interpellációt a polgármesterhez, alpolgármesterhez, bizottsági el-
nökhöz, és a jegyzőhöz címezheti. 
 
(4) Az interpelláció címzettje a képviselő-testületi ülésen szóban, de legkésőbb 15 na-
pon belül írásban köteles az interpellációra választ adni. 
 
(5) Az ülés előtt legalább 5 nappal benyújtott interpellációra a címzett az ülésen köteles 
válaszolni. 
 
(6) Az interpellációra adott válasz elfogadásáról először az előterjesztő nyilatkozik, 
majd a képviselő-testület - vita nélkül - egyszerű szótöbbséggel dönt a válasz elfoga-
dásáról. 
 
(7) A képviselő-testület, az általa el nem fogadott válasz esetén, az interpelláció alap-
ján részletes vizsgálatot rendel el, melyet az illetékes bizottság(ok) 30 napon belül 
folytat(nak) le. A vizsgálatba az interpelláló képviselőt be kell vonni. 
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(8) Az interpellációkra a "Polgármester tájékoztatója a két ülés közötti fontosabb ese-
ményekről, intézkedésekről" napirend után kerül sor. 
 

Önálló kérdés 
28. § 

 
(1) Önálló kérdésnek minősül minden olyan kérdésfeltevés, amely napirendeken kívül 
merül fel. 
 
(2) A képviselők a polgármesterhez, alpolgármesterekhez, jegyzőhöz, bizottsági el-
nökhöz, önkormányzati ügyekben az ülésen önálló kérdést intézhetnek. 
 
(3) A kérdés címzettje a képviselő-testületi ülésen, de legkésőbb 15 napon belül írás-
ban érdemben köteles válaszolni. 
 
(4) A kérdések során önkormányzati döntés nem hozható. 
 

Személyes megjegyzés 
29. § 

 
(1) A képviselő-testület tagjai, illetve az ülésen tanácskozási joggal résztvevő szemé-
lyek közül az tehet személyes megjegyzést, aki a vitában személyében érintett volt. 
 
(2) Személyes megjegyzést maximum 2 perces időtartamban lehet megtenni. 
Ugyanaz a személy ugyanazon napirend keretében csak egy alkalommal élhet ezzel 
a joggal. A személyes megjegyzésről a polgármester nem nyithat vitát. 
 

A jegyzőkönyv 
30. § 

 
(1) A képviselő-testület üléséről minden esetben 3 példányban tartalom szerinti jegy-
zőkönyv készül. A jegyzőkönyv elkészítéséről a jegyző gondoskodik. 
 
(2) A jegyzőkönyv tartalmazza: 

a) a képviselő-testületi ülés helyét, időpontját, 
b) a megjelent önkormányzati képviselők nevét, 
c) a meghívottak nevét, megjelenésük tényét, 
d) a javasolt, elfogadott és tárgyalt napirendi pontokat, 
e) az előterjesztéseket, 
f) az egyes napirendi pontokhoz hozzászólók nevét, észrevételük jogcímét, a hoz-

zászólásuk, továbbá az ülésen elhangzottak lényegét, 
g) a szavazásra feltett döntési javaslat pontos tartalmát, 
h) a döntéshozatalban résztvevők számát, 
i) a döntésből kizárt önkormányzati képviselő nevét és a kizárás indokát, 
j) a jegyző jogszabálysértésre vonatkozó jelzését, 
k) a szavazás számszerű eredményét, 
l) a hozott döntéseket, 
m) a polgármester és jegyző aláírását. 

 
(3) A jegyzőkönyv mellékletei: 
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a) meghívó 
b) a tárgyalásra került előterjesztések, 
c) határozattervezetek, 
d) jelenléti ív, 
e) képviselőcsoport(ok) nyilatkozatai. 

 
(4) A képviselő-testület – a polgármester vagy a képviselők indítványára – esetenként 
dönt arról, hogy egy-egy hozzászólásról szó szerinti jegyzőkönyv készüljön. A képvi-
selő írásban benyújtott hozzászólását csatolni kell a jegyzőkönyvhöz. 
 
(5) A képviselő-testületi ülés jegyzőkönyvét a polgármester és a jegyző írja alá, melyet 
a jegyző az ülést követő 15 napon belül a Nemzeti Jogszabálytár rendszerébe 
(www.njt.hu) feltölt – illetve kérésére – a képviselőcsoportok vezetőinek megküld. 
 
(6) A jegyzőkönyv eredeti példányát – mellékleteivel együtt – a jegyző kezeli. A jegy-
zőkönyvet évente be kell köttetni és az irattárba el kell helyezni. 
 

VI. 
EGYÉB MŰKÖDÉSI SZABÁLYOK 

Alakuló ülés 
31. § 

 
(1) A képviselő-testület alakuló ülését a választás eredményének jogerőssé válását 
követő 15 napon belül a megválasztott polgármester hívja össze, s vezeti. 
 
(2) Ezt követően a Helyi Választási Bizottság elnöke ismerteti a választások eredmé-
nyét, majd átadja a képviselő-testületi tagok megbízólevelét. 
 
(3) A polgármester és a képviselők az Mötv. 1. mellékletében előírt esküt tesznek. Az 
esküt a polgármestertől a Helyi Választási Bizottság elnöke, a képviselőktől a polgár-
mester veszi ki. 
 
(4) Az alakuló ülésről távollévő érintettek a képviselő-testület következő ülésén, illetve 
az akadály megszűnését követően tesznek esküt. 
 
(5) A képviselők tisztségének érvényességi kelléke a képviselők és hozzátartozóik va-
gyonnyilatkozattételi kötelezettségének Mötv.-ben meghatározott határidőn belüli tel-
jesítése. 
 
(6) A vagyonnyilatkozattokkal kapcsolatos nyilvántartási, kezelési és ellenőrzési nyom-
tatványokat a 6. melléklet tartalmazza. 
 

Közmeghallgatás 
32. § 

 
(1) A képviselő-testület – éves munkatervében tervezetten – évente legalább egyszer 
előre meghirdetett közmeghallgatást tart, amelyen a választópolgárok és az érdekelt 
szervezetek képviselői a napirendnek megfelelően közérdekű kérdést intézhetnek és 
javaslatot tehetnek a képviselő-testület részére. 
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(2) A közmeghallgatás helyét és idejét, a munkatervben szereplő napirend tárgyát a 
közmeghallgatást megelőzően legalább 8 nappal a helyi médiákon keresztül hirdet-
ményben közzé kell tenni. 
 
(3) Közmeghallgatást kell tartani a képviselők legalább ¼-nek indítványára, ha az in-
dítványozók a közmeghallgatás tárgyát meghatározzák. 
 
(4) A közmeghallgatásra meghívottak körére a 15. §. (2) bekezdésében foglaltak az 
irányadóak. 
 
(5) A közmeghallgatáson lehetővé kell tenni, hogy a részt vevők közvetlenül előter-
jeszthessék közérdekű kérdéseiket, kezdeményezéseiket, javaslataikat. 
 
(6) A közmeghallgatást a polgármester vezeti. 
 
(7) A közmeghallgatáson elhangzott kérdésekre lehetőleg azonnal válaszolni kell. A 
megválaszolatlanul maradt kérdést, kezdeményezést, javaslatot a tárgy szerint illeté-
kes bizottság vagy a jegyző a képviselő-testület által meghatározott határidőig kivizs-
gálja. A vizsgálat eredményéről a polgármester a következő ülésen tájékoztatást ad, 
melyről a javaslattevőt, közérdeklődésre számot tartó kérdésben a lakosságot is tájé-
koztatni kell. 
 
(8) A közmeghallgatásról a 30. §. szerinti jegyzőkönyv készül. 
 

Lakossági fórum 
33. § 

 
(1) A polgármester előre meghatározott közérdekű tárgykörben, illetőleg a jelentősebb 
döntések sokoldalú előkészítése érdekében, az állampolgárok és a társadalmi szerve-
ződések közvetlen tájékoztatása céljából lakossági fórumot hívhat össze. 
 
(2) A lakossági fórum helyéről, idejéről, a felmerülő tárgykörökről a lakosságot a mé-
diákon keresztül a fórum előtt 8 nappal tájékoztatni kell. 
 
(3) A fórumot a polgármester vezeti, erre meg kell hívni a képviselőket, a jegyzőt. 
 
(4) A fórumról jegyzőkönyv készül, melyről a jegyző gondoskodik. 
 

Helyi népi kezdeményezés, népszavazás 
34. § 

 
A helyi népi kezdeményezés, illetve a helyi népszavazás feltételeit, eljárási rendjét kü-
lön önkormányzati rendelet szabályozza. 
 

A polgármester ellen tisztsége megszüntetése érdekében indítható keresetre 
vonatkozó indítvány 

35. § 
 

(1) Az indítványt a Pénzügyi Bizottsághoz kell benyújtani, illetve a Bizottság ülésén 
jegyzőkönyvbe mondani. 
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(2) Az indítvány benyújtására jogosult 

a) bármely képviselő, 
b) állandó bizottságok. 
 

(3) A Pénzügyi Bizottság az indítványt haladéktalanul megvizsgálja, majd állásfoglalá-
sával a képviselő-testület elé terjeszti azt. Ha egyidejűleg felfüggesztésre irányuló in-
dítványt is előterjesztettek, a bizottságnak e kérdésben is állást kell foglalnia. 
 
(4) A képviselő-testület az indítványról a bizottság döntését követő ülésen határoz, 
tekintet nélkül az ülés jellegére (rendes vagy rendkívüli ülés). Amennyiben a bizottság 
ezt szükségesnek tartja, az indítvány elintézése céljából rendkívüli ülés összehívása 
mellett is határozhat. Ez esetben a rendkívüli képviselő-testületi ülést a bizottság ha-
tározatában szereplő időpontra össze kell hívni. 
 
(5) A felfüggesztésre irányuló indítványról a képviselő-testület nem tarthat szavazást 
a keresetindításra vonatkozó indítvány elbírálása előtt. 
 
(6) A perben az önkormányzatot az a települési képviselő képviseli (továbbiakban: 
perbeli képviselő), akit ezzel a képviselő-testület az ide vonatkozó külön szabályok 
szerint megbíz. Nem alkalmazható ez a rendelkezés a polgármesterre, amennyiben 
települési képviselő. 
 
(7) Ha a képviselő-testület a törvény értelmében a keresetindítás mellett döntött, hala-
déktalanul (még ezen az ülésén) megbízza - a bizottság állásfoglalásának figyelem-
bevételével - a perbeli képviselőt. 
 
(8) A perbeli képviselő legkésőbb a megbízást követő 5. napon benyújtja a bíróságnak 
a keresetlevelet. 
 

A képviselő-testület feloszlására vonatkozó indítvány 
36. § 

 
(1) Az indítványt a Pénzügyi Bizottsághoz kell írásban benyújtani vagy a bizottság ülé-
sén jegyzőkönyvbe mondani. 
 
(2) Az indítvány beadására a 35. §. (2) bekezdésében szereplők jogosultak. 
 
(3) A bizottság az indítványt megvizsgálja és a vizsgálat eredményének megfelelően 

a) az indítvány elutasítására tesz javaslatot, ha a képviselő-testület feloszlásának 
törvényi feltételei hiányoznak, 

b) az indítvány törvény szerinti elintézésére tesz javaslatot az a) pontban szereplő 
esetet kivéve. 

37. § 
 

(1) A képviselő-testület, illetve a bizottság a 35-36. §. szerinti eljárások során a bizo-
nyítás szokásos eszközeit veheti igénybe, határozathozatal előtt azonban a polgár-
mester meghallgatását - rendkívüli helyzetek kivételével - nem mellőzheti.  
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(2) Az (1) bekezdés alkalmazásában rendkívüli helyzetnek minősül az is, ha a polgár-
mester a meghallgatásra nem tart igényt. 
 

VII. 
A KÉPVISELŐ-TESTÜLET DÖNTÉSEI 

A képviselő-testület döntései 
38. § 

 
(1) A képviselő-testület döntése: 

a) az önkormányzati rendelet, 
b) önkormányzati határozat, 
c) a határozathozatal nélküli tudomásulvétel vagy egyetértés. 

 
(2) A képviselő-testület jegyzőkönyvében történő rögzítéssel alakszerű határozat meg-
hozatala nélkül dönt: 

a) ügyrendi kérdésekben, 
b) feladat meghatározást nem tartalmazó előterjesztésekben, 
c) a határozati javaslat, vagy rendelet-tervezet módosítására, kiegészítésére tett 

kiegészítő, módosító indítványok esetén. 
 

Kizárás a döntéshozatalból 
39. § 

 
(1) A képviselő-testület döntéshozatalából kizárható az, akit vagy akinek a közeli hoz-
zátartozóját az ügy személyesen érinti. A kizárásra egyebekben az Mötv. 49.§- ban 
foglalt rendelkezések az irányadók. 
 
(2) A képviselői személyes érintettségre vonatkozó bejelentési kötelezettség elmulasz-
tása esetén a meghozott önkormányzati határozat végrehajtását fel kell függeszteni 
és az ügyet az érintettség ismeretében újra kell tárgyalni úgy, hogy a mulasztó képvi-
selő az ügyben szükségessé vált új döntéshozatalban, az előterjesztés megismételt 
tárgyalásában nem vehet részt. 
 

Rendeletek 
40. § 

 
(1) A képviselő-testület a törvény által nem szabályozott helyi társadalmi viszonyok 
rendezésére, továbbá törvény felhatalmazása alapján annak végrehajtására önkor-
mányzati rendeletet alkot. 
 
(2) Rendeletalkotást kezdeményezhet: 

a) a polgármester, 
b) a képviselő-testület bizottsága, 
c) bármely képviselő, 
d) a jegyző. 

 
(3) A kezdeményezést a (2) bekezdés b)-d) pontjaiban foglalt esetekben a polgármes-
terhez kell benyújtani, aki az illetékes bizottságokkal és a jegyzővel véleményezteti 
azt, majd a képviselő-testület elé terjeszti. 
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(4) A rendeletalkotásról szóló előterjesztéshez a jegyző véleményét minden esetben 
mellékelni kell. 
 
(5) A rendeletalkotási kezdeményezés ügyében a képviselő-testület dönt. 
(6) A rendelettervezet előkészítése a jegyző feladata. Az önkormányzati rendelet jog-
szabály, amelyre a jogalkotásra vonatkozó rendelkezéseket kell megfelelően alkal-
mazni. 
 
(7) Ha azt a jogszabály előírja, úgy annak megfelelően a rendeletalkotás kétfordulós. 
 
(8) Az elfogadott rendeletet a polgármester és a jegyző írja alá. 
 
(9) A rendeletek kihirdetéséről és a határozatok érintettek részére történő megküldé-
séről a jegyző gondoskodik. 
 

A döntések kihirdetése 
41. § 

 
(1) A képviselő-testület által elfogadott rendelet kihirdetése az önkormányzat hirdető-
tábláján való kifüggesztéssel és az Integrált Jogalkotási Rendszerben (www.ijr.hu) 
való publikálással történik. 
 
(2) A rendeletet a képviselő-testület általi elfogadását követően legkésőbb 3 napon 
belül kell kifüggeszteni a hirdetőtáblára 8 napi időtartamra. A rendelet a kifüggesztés 
napján tekintendő kihirdetettnek. 
 
(3) A hirdetőtáblára történő kifüggesztés és a levétel időpontját a rendelet alappéldá-
nyán kell feltüntetni. 
 
(4) A rendeleteket az önkormányzat honlapján (www.bogyiszlo.hu) is közzé kell tenni. 
 

Az önkormányzati döntések jelölései 
42. § 

 
(1) Bogyiszló Község Önkormányzata Képviselő-testületének ……/20….(hó, nap) ön-
kormányzati rendelete ….a ról/ről. A zárójelben feltüntetett dátum rendelet kihirdeté-
sének napja. 
 
(2) Bogyiszló Község Önkormányzata Képviselő-testületének ……../20……(hó, nap) 
önkormányzati határozata …….a ról/ről. A zárójelben feltüntetett dátum a határozat 
meghozatalának napja. 
 
(3) Az önkormányzati rendeletekről és határozatokról a Polgármesteri Hivatal betűren-
des és határidős nyilvántartást vezet. 
 
(4) A képviselő-testület rendeleteit és határozatait az érintettekkel 15 napon belül 
közölni kell. 
 

VIII. 
A KÖZSÉGI KÉPVISELŐ 
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43. § 
 

(1) A községi képviselő a település egészéért vállalt felelősséggel képviseli választói 
érdekeit. 
(2) A képviselő-testület tagjainak jogai és kötelességei azonosak. A képviselőket az 
Mötv-ben és az SZMSZ-ben rögzített jogok és kötelezettségek illetik meg, illetve ter-
helik. 
 
(3) A képviselő-testület tagját a képviselő-testületi munkában való részvételhez szük-
séges időtartamra a munkahelyén fel kell menteni a munkavégzés alól. Az emiatt ki-
esett jövedelmét – kérelmére – a képviselő-testület megtéríti. 
 
(4) A képviselő-testületi tagot tiszteletdíj illeti meg, melynek részletes szabályait külön 
rendelet tartalmazza. 
 

A képviselő fontosabb jogai 
44. § 

 
(1) A képviselő-testületi ülésen a polgármestertől, alpolgármestertől, bizottságok elnö-
kétől, a jegyzőtől önkormányzati ügyekben felvilágosítást kérhet. 
 
(2) Tanácskozási joggal részt vehet bármely bizottság nyilvános ülésén, javasolhatja 
a bizottságok elnökeinek a bizottság feladatkörébe tartozó ügy megtárgyalását. 
 
(3) Kezdeményezheti, hogy a képviselő-testület vizsgálja felül bizottságának, a polgár-
mesternek – a képviselő-testület által átruházott – önkormányzati ügyekben hozott 
döntését. 
 
(4) Megbízás alapján képviselheti a képviselő-testületet. 
 
(5) A Hivataltól a képviselői munkájához szükséges tájékoztatást, ügyviteli közremű-
ködést kérhet. 
 
(6) Közérdekű ügyekben kezdeményezheti a Hivatal intézkedését, amelyre a hivatal 
15 napon belül köteles érdemben választ adni. 
 

A képviselő fontosabb kötelezettségei 
45. § 

 
(1) A képviselő köteles tevékenyen részt venni a képviselő-testület és a bizottság mun-
kájában. A közéleti szerepvállalással járó felelősségére a polgármester felhívhatja a 
figyelmét. 
 
(2) A képviselői státusz kötelezi viselőjét, hogy magánéletében is méltó legyen meg-
bízatásához. 
 
(3) Köteles írásban vagy szóban előzetesen bejelenteni, ha a képviselő-testületi ülé-
sen vagy a bizottsági ülésen nem tud megjelenni, illetve egyéb megbízásának teljesí-
tésében akadályoztatva van. A polgármester jogosult arra, hogy a mulasztó képviselő 
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tiszteletdíjának mérséklését, illetve megvonását javasolja külön rendeletbe foglaltak 
szerint. 
 
(4) A képviselő-testületi tagok és a bizottságok nem képviselő tagjai kötelesek a tudo-
másukra jutott állami, szolgálati, üzleti és magántitkot megőrizni. 
(5) A képviselő köteles a vele szemben felmerülő összeférhetetlenségi okot még a vita 
előtt bejelenteni, melyet a képviselő-testület vita nélkül tudomásul vesz. Összeférhe-
tetlenségi ok miatt a döntéshozatalból való kizárásról bármely képviselő javaslatára a 
képviselő-testület minősített többséggel dönt. 
 

A képviselők munkájának segítése 
46. § 

 
A képviselők – munkájuk megkönnyítése és hatékonyabbá tétele érdekében – a Hiva-
tal köztisztviselőitől igényelhetnek segítséget. 
 

IX. 
A BIZOTTSÁGOK, A KÉPVISELŐCSOPORTOK, ÉS A NEMZETISÉGI 

ÖNKORMÁNYZAT 
A képviselő-testület állandó bizottságai 

47. § 
 

(1) A képviselő-testület döntéseinek előkészítésére, a döntések végrehajtásának szer-
vezésére, valamint ellenőrzésére állandó bizottságokat hoz létre. 
 
(2) Állandó bizottság: 

a) Pénzügyi Bizottság 
 
(3) A bizottságok elnökét és tagjainak többségét a képviselő-testületi tagok közül kell 
választani. A bizottságok további tagjait a feladatkör szerinti területen szolgáltatást 
nyújtó jelentősebb szervezet képviselői, társadalmi szervezet küldöttje, szolgáltatást 
igénylő más választópolgárok közül indokolt választani. 
 
(4) A bizottság nem képviselő tagja megválasztását követően az Mötv. 1. sz. mellék-
letében előírt esküt tesz a képviselő-testület előtt. Az esküt a polgármester veszi ki. 
 
(5) A bizottság saját munkamegosztására, ügymenetére, az egyes tagok és az elnök 
hatáskörére vonatkozóan Ügyrendet készít, melyet minősített többséggel fogad el. 
 
(6) Az állandó bizottságok elnökeinek, tagjainak jegyzékét a 7. melléklet tartalmazza. 
 

Ideiglenes bizottságok 
48. § 

 

(1) A képviselő-testület az általa meghatározott feladatok ellátására, különösen jelen-
tős döntések előkészítésére az önkormányzati működés szempontjából fontos határo-
zatok végrehajtására, a végrehajtás ellenőrzésére ideiglenes bizottságot hozhat létre. 
A képviselő-testület az ideiglenes bizottság részletes feladatait, hatáskörét a megala-
kításakor határozza meg. 
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(2) Az ideiglenes bizottságok működésére az állandó bizottságok működésére vonat-
kozó szabályok alkalmazandók. 
 
(3) Az állandó bizottság tagjait tiszteletdíj illeti meg, melynek részletes szabályait külön 
rendelet tartalmazza. 
 

A bizottságok működése és főbb feladatai 
49. § 

 
(1) A bizottság munkatervét és működési szabályait maga határozza meg. A képviselő-
testület által a bizottság elé utalt kérdést határozatban megjelölt időpontban, illetve 
időpontig köteles megtárgyalni. A bizottság üléseit annak elnöke hívja össze. Az elnök 
akadályoztatása esetén az ügyrendben felhatalmazott személy jogosult az elnöki fel-
adatok ellátására. 
 
(2) A bizottságok ügyviteli teendőinek ellátásáról a Hivatal útján a jegyző gondoskodik. 
 
(3) A bizottságok főbb feladatai: 

a) feladatkörükben előkészítik a képviselő-testület döntéseit, szervezik és ellenőr-
zik a döntések végrehajtását, 

b) a képviselő-testület döntése alapján előkészítik a bizottsági állásfoglalásokat az 
előterjesztésekhez, 

c) döntenek a képviselő-testülettől átruházott hatáskörben, 
d) feladatkörükben ellenőrzik a Hivatalnak a képviselő-testületi döntések előkészí-

tésére, illetve végrehajtására irányuló munkáját, 
e) javaslatot készítenek a képviselő-testület munkaprogramjához, munkatervé-

hez, figyelemmel kísérik a munkaterv végrehajtását, 
f) véleményezik a feladatkörükbe tartozó kinevezési javaslatokat, 
g) figyelemmel kísérik az ágazatukba tartozó önkormányzati rendeletek hatályo-

sulását, 
h) döntenek bizottsági tag esetén a bizottsági döntéshozatalból való kizárás ügyé-

ben (összeférhetetlenség). 
 
(4) A bizottságok zárt ülésére a képviselő-testület zárt ülésére vonatkozó szabályokat 
kell megfelelően alkalmazni. 
 
(5) Az állandó bizottságok feladatait, a képviselő-testület bizottságokra átruházott ha-
tásköreit 3. melléklet tartalmazza. 
 

50. § 
(1) A bizottságok tagjai: 

a) szavazati joggal részt vesznek a bizottság ülésein, javasolják témakörök napi-
rendre tűzését, 

b) részt vesznek az ellenőrzésekben, 
c) a bizottság feladatkörébe tartozó ügyekben felvilágosítást kérhetnek, szakértő-

ket vehetnek igénybe, 
d) megbízás alapján képviselik a bizottságot. 

 
(2) A képviselő legfeljebb két állandó bizottságnak lehet tagja. Nem képviselő bizott-
sági tag egy állandó bizottságnak lehet tagja. 
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(3) A bizottsági tag megbízatása megszűnik: 
a) lemondással, 
b) a képviselői mandátum megszűnésével, 
c) a bizottság megszűnésével, 
d) felmentéssel, a megbízás visszavonásával. 

 
(4) A bizottsági ülésekről készült jegyzőkönyvet az ülést követő 15 napon belül a 
jegyző a Nemzeti Jogszabálytár rendszerébe (www.njt.hu) feltölt – illetve kérésére – 
az alpolgármesternek, bizottsági elnököknek, a képviselőcsoportok vezetőinek meg-
küld. 
 
(5) A bizottságok átruházott hatáskörben hozott határozatait 15 napon belül az érintet-
tekkel közölni kell. 
 

A helyi nemzetiségi önkormányzatok 
52. § 

 
(1) Bogyiszló Község Önkormányzatának Képviselő-testülete biztosítani kívánja a 
nemzetiségi jogok érvényesülését. Ennek érdekében együttműködik a községben mű-
ködő nemzetiségi önkormányzattal. 
 
(2) Bogyiszló Községen az alábbi helyi nemzetiségi önkormányzat (továbbiakban: 
nemzetiségi önkormányzat) működik: Cigány Nemzetiségi Önkormányzat. 
 

A nemzetiségi önkormányzat egyetértési joga 
53. § 

 
(1) A helyi közoktatás, a helyi média, a helyi hagyományápolás és kultúra, valamint a 
kollektív nyelvhasználat kérdéskörében a nemzetiségi lakosságot e minőségében 
érintő önkormányzati rendelet megalkotása csak az adott nemzetiség önkormányza-
tának egyetértésével történhet. A nemzetiségi önkormányzattal kötött együttműködési 
megállapodás szerinti működési feltételeket a 15. melléklet tartalmazza. 
26 
(2) A nemzetiségi intézmények vezetőinek kinevezéséhez, illetőleg a nemzetiséghez 
tartozók képzésére is kiterjedő képviselő-testületi döntéshez az érintett nemzetiségi 
önkormányzat egyetértése szükséges. 
 
(3) Az egyetértési jogot az erre irányuló megkeresés kézhezvételétől számított 30 na-
pon belül lehet gyakorolni. 
 

X. 
TISZTSÉGVISELŐK 

A polgármester 
54. § 

 
(1) A polgármester megbízatását foglalkoztatási jogviszonyban látja el. A képviselő-
testület állapítja meg illetményét és gyakorolja a munkáltatói jogokat. 
 
(2) A polgármester megbízatása az új polgármester megválasztásáig tart, foglalkozta-
tási jogviszonya az új polgármester megválasztásával szűnik meg. 
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(3) A polgármester az önkormányzat tisztségviselője, felelős az önkormányzat egé-
szének működéséért. 
 
(4) A polgármestert tartós távolléte esetén az alpolgármester helyettesíti. 
 
(5) A polgármesternek a képviselő-testülettel kapcsolatos feladatai: 

a) összehívja, vezeti a képviselő-testületi munkát, 
b) képviseli az önkormányzatot, 
c) gondoskodik a képviselők zavartalan munkájának feltételeiről, 

 
(6) A bizottságokkal összefüggő főbb feladatai: 

a) elrendelheti a bizottság összehívását, 
b) felfüggesztheti a bizottság döntésének végrehajtását, ha annak tartalma ellen-

tétes a képviselő-testület határozatával, vagy sérti az önkormányzat érdekeit, 
c) dönt a bizottsági elnök kizárásáról – bizottsági döntéshozatal esetében – ha az 

ügy a bizottság elnökét vagy hozzátartozóját személyesen érinti. 
 

55. § 
 
(1) A polgármester a képviselő-testület döntései szerint és saját jogkörében irányítja 
a Hivatalt. 
E közben: 

a) a jegyző javaslatainak figyelembevételével meghatározza a hivatal feladatait az 
önkormányzat munkájának szervezésében, a döntések előkészítésében és 
végrehajtásában, 

b) dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt államigazgatási ügyekben, hatósági 
jogkörökben, egyes hatásköreinek gyakorlását átruházhatja, 

c) a jegyző javaslatára előterjesztést nyújt be a képviselő-testületnek a hivatal 
belső szervezeti tagozódásának, munkaidejének, valamint ügyfélfogadási rend-
jének meghatározására, 

d) gyakorolja a munkáltatói jogokat a jegyző tekintetében, 
e) e hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét. 
f) gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat az alpolgármester és az önkormány-

zati intézményvezetők tekintetében. 
 
(2) A Bogyiszlói Hírlappal kapcsolatos feladatai: 
a) ellátja a felelős kiadói feladatokat, 
b) megjelenteti a község lakosságát érintő jelentős rendeleteket, határozatokat, 
c) egyéb fontos kérdésekben a folyóiraton keresztül tájékoztatja a lakosságot a képvi-
selő-testület döntése alapján. 
 

Az alpolgármester 
56. § 

 
(1) A képviselő-testület a polgármester javaslatára, tagjai közül a polgármester helyet-
tesítésére, munkájának segítésére alpolgármestert minősített többséggel, titkos sza-
vazással választ. 
 
(2) Az alpolgármester tiszteletdíját a képviselő-testület állapítja meg. 
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(3) A polgármester határozza meg, hogy mely konkrét feladat ellátásával bízza meg 
az alpolgármestert. Az alpolgármester a polgármester távollétében ellátja mindazon 
feladatokat, amelyet jogszabály a polgármester számára megállapít. 
 

XI. 
A JEGYZŐ, ALJEGYZŐ 

57. § 
 

(1) A jegyző vezeti a Hivatalt. 
 
(2) A jegyzőt – pályázat alapján – a polgármester nevezi ki határozatlan időre. 
 
(3) A jegyző feladatait a Mötv. 81.§. (3) bekezdése határozza meg. 
 
(4) A jegyző köteles jelezni a képviselő-testületnek, bizottságnak, polgármesternek és 
a települési nemzetiségi önkormányzat elnökének, ha a döntés előkészítése során, 
illetve a döntés meghozatalakor jogszabálysértést észlel. 
 
(5) A jegyzőt távollétében az aljegyző helyettesíti. Az aljegyzőt – a jegyzőre vonatkozó 
szabályok szerint, a jegyző javaslatára – a polgármester nevezi ki, feladatait a jegyző 
határozza meg. 
 

XII. 
POLGÁRMESTERI HIVATAL 

58. § 
 

(1) Bogyiszló Község Önkormányzatának Képviselő-testülete a Mötv. 84-85.§-a lapján 
polgármesteri hivatalt hoz létre Bogyiszlói Polgármesteri Hivatal elnevezéssel. 
 
(2) A Bogyiszlói Polgármesteri Hivatal 
székhelye: 7132 Bogyiszló, Kossuth Lajos utca 28. 
címe: 7132 Bogyiszló, Kossuth Lajos utca 28. 
 
(3) Hivatal részletes szervezeti felépítését, működésének rendjét a 8. melléklet, 
iratkezelése szervezeti rendjét, az iratkezelés szabályait a 9. melléklet tartalmazza. 
 

XIII. 
A KÉPVISELŐ-TESTÜLET NEMZETKÖZI 

ÉS EGYÉB KAPCSOLATAI 
59. § 

 
(1) A képviselő-testület önkormányzati feladatainak gazdaságos és célszerű ellátása 
érdekében együttműködésre törekszik: 

a) a megyei önkormányzattal, 
b) települési önkormányzatokkal, 
c) egyesületekkel, érdekvédelmi szervezetekkel, kamarákkal, 
d) külföldi önkormányzatokkal. 

 
60. § 
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(1) Az önkormányzat – szervein keresztül – nemzetközi kapcsolatokat tart fenn külföldi 
önkormányzatokkal. 
 
(2) Az önkormányzat nemzetközi kapcsolatait, azok felsorolását, valamint a nemzet-
közi kapcsolatok rendjét, társulásait a 4. függelék tartalmazza. 
 

XIV. 
AZ ÖNKORMÁNYZAT GAZDASÁGI ALAPJAI 

Az önkormányzat költségvetése 
61. § 

 
(1) A képviselő-testület éves költségvetését rendeletben állapítja meg. A költségvetés 
összeállításának részletes szabályait az államháztartásról szóló törvény, a finanszíro-
zás rendjét és az állami hozzájárulás mértékét az éves állami költségvetési törvény 
határozza meg. 
 
(2) A költségvetés tárgyalása két fordulóban történik. Az első fordulóban a koncepció 
elfogadása, a másodikban a költségvetési rendelet megalkotása valósul meg. 
 
(3) A kormány által rendelkezésre bocsátott költségvetési irányelvek, az önkormányzat 
kötelezően előirt és önként vállalt feladatai alapján koncepciót kell összeállítani, mely-
nek keretében: 

a) számításba kell venni a bevételi forrásokat, bővítési lehetőségeket, 
b) meg kell határozni a kiadási szükségleteket, azok gazdaságos célszerű megol-

dásait, 
c) az igények és lehetőségek egyeztetésével kielégítési sorrendet kell felállítani, 
d) jelezni kell a lehetséges megoldások változatait. 

 
(4) A második forduló során az államháztartási törvény által előirt részletezésben a 
költségvetési rendelettervezetet tárgyalja a képviselő-testület. 
 
(5) A polgármester az önkormányzat gazdálkodásának első félévi és háromnegyed 
éves helyzetéről tájékoztatja a képviselő-testületet. 
 
(6) A költségvetési évet követően a polgármester rendelettervezetet terjeszt elő a zár-
számadásról. A rendelettervezet tartalmát az államháztartási törvény határozza meg. 
 
(7) A költségvetési rendelet módosítását igénylő határozati javaslat csak a Pénzügyi 
Bizottság állásfoglalásával terjeszthető a képviselő-testület ülésére. 
 

Az önkormányzat vagyona 
62. § 

 
(1) Az önkormányzat vagyonát és hasznosításának módját külön rendeletben hatá-
rozza meg. 
 
(2) A rendelet rögzíti a forgalomképtelen vagyontárgyakat, valamint a törzsvagyon kor-
látozottan forgalomképes tárgyait, illetve azokat a feltételeket, amelyek szerint e va-
gyontárgyakról rendelkezni lehet. 
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(3) Az önkormányzati vagyont nyilvántartásba kell venni. A vagyonleltár elkészítéséért 
a polgármester a felelős. 
 

A gazdálkodás ellenőrzése 
63. § 

 
Az önkormányzat és az önkormányzat által alapított költségvetési szervek gazdálko-
dásának ellenőrzését a Hivatal belső ellenőre látja el. Az intézmények gazdálkodásá-
nak ellenőrzésével a polgármester külső szakértőt is megbízhat. 
 

XVII. 
Záró rendelkezések 

64. § 
 

Értelmező rendelkezések: 
a) A képviselő-testület határozatképessége: legalább 4 képviselő jelenléte ese-

tén határozatképes 
b) A képviselő-testület egyszerű szótöbbsége: a határozatképes képviselőtestü-

leti ülés jelenlévő tagjainak egynemű szavazata. 
c) Személyes megjegyzés: a képviselő-testület tagjának azon megjegyzése, 

amelyet a vita során az őt méltatlanul ért kritikát kívánja kivédeni, illetve 
amellyel az álláspontjával összefüggésben keletkezett félreértéseket szeretné 
eloszlatni. 

d) Tisztségviselők: a polgármester és az alpolgármester. 
e) Önálló képviselői indítvány: mindazon munkatervbe fel nem vett képviselői 

előterjesztés, amely az önkormányzat hatáskörébe tartozó ügy megtárgyalá-
sát indítványozza. 

f) Jegyzőkönyv: a Mötv. 52. § (1) bekezdésében meghatározott elemeket tartal-
mazó közokirat, amely pontosan tükrözi a képviselő-testület vagy a bizottság 
ülésén történteket, de nem szószerinti leirata az ülésről készült hangfelvétel-
nek. 

g) Jegyzőkönyvi kivonat: a jegyzőkönyv alapján készített, a képviselő-testület 
vagy a bizottság határozatait és a képviselő-testületi vagy bizottsági tagok kér-
déseit tartalmazó dokumentum. 

h) Önkormányzati érdek: az önkormányzati célok és feladatok megvalósítását, 
valamint az önkormányzat károsodástól való megóvását és vagyonának vé-
delmét szolgáló érdek. 
 

Az önkormányzat tevékenységét befolyásoló legfontosabb jogszabályok: 
 
Törvények 
- Magyarország Alaptörvénye 
- Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 
- a polgári perrendtartásról szóló 2016. évi 130. törvény 
- a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény 
- a Büntető Törvénykönyvről szóló 2012. évi C. törvény 
- a közúti közlekedésről szóló 1988. évi I. törvény 
- az anyakönyvi eljárásról szóló 2010. évi I. tv. 
- az illetékekről szóló 1990. évi XCIII. törvény 
- a helyi adókról szóló 1990. évi C. törvény 
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- a foglalkoztatás elősegítéséről és a munkanélküliek ellátásáról szóló 1991. évi IV. 
törvény 
- a helyi önkormányzatok és szerveik, a köztársasági megbízottak, valamint egyes 
centrális alárendeltségű szervek feladat- és hatásköreiről szóló 1991. évi XX. 
törvény 
- egyes állami tulajdonban lévő vagyontárgyak önkormányzatok tulajdonába 
adásáról szóló 1991. évi XXXIII. törvény 
- a Munka Törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény 
- a közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény 
- a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 
- az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. 
évi CXII. törvény 
- a polgárok személyi adatainak és lakcímének nyilvántartásáról szóló 1992. évi 
LXVI. törvény 
- a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. törvény 
- a magyar állampolgárságról szóló 1993. évi LV. törvény 
- a nemzetiségek jogairól szóló 2011. évi CLXXIX. törvény 
- a lakások és helyiségek bérletére, valamint az elidegenítésükre vonatkozó egyes 
szabályokról szóló 1993. évi LXXVIII. törvény 
- a köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 
- a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény 
- a bírósági végrehajtásról szóló 1994. évi LIII. törvény- az államháztartásról szóló 
2011. évi CXCV. törvény 
- a környezet védelmének általános szabályairól szóló 1995. évi LIII. törvény 
- a vízgazdálkodásról szóló 1995. évi LVII. törvény 
- a közokiratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 
1995. évi LXVI. törvény 
- a személyi jövedelemadóról szóló 1995. évi CXVII. törvény 
- a személyazonosító jel helyébe lépő azonosító módokról és az azonosító kódok 
használatáról szóló 1996. évi XX. törvény 
- a területfejlesztésről és a területrendezésről szóló 1996. évi XXI. törvény 
- a tűz elleni védekezésről, a műszaki mentésről és a tűzoltóságról szóló 1996. évi 
XXXI. törvény 
- a katasztrófavédelemről és a hozzá kapcsolódó egyes törvények módosításáról 
szóló 2011. évi CXXVIII. törvény 
- a természet védelméről szóló 1996. évi LIII. törvény 
- a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. 
törvény 
- az épített környezet alakításáról és védelméről szóló 1997. évi LXXVIII. törvény 
- a választási eljárásról szóló 2013. évi XXXVI. törvény 
- a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről 
szóló 1997. évi CXL. törvény 
- az ingatlan-nyilvántartásról szóló 1997. évi CXLI. törvény 
- az egészségügyről szóló 1997. évi CLIV. törvény 
- az egyesülési jogról, a közhasznú jogállásról, valamint a civil szervezetek 
működéséről és támogatásáról szóló 2011. évi CLXXV. törvény 
- a külföldre utazásról szóló 1998. évi XII. törvény 
- az állatok védelméről és kíméletéről szóló 1998. évi XXVIII. törvény 
- a közúti közlekedési nyilvántartásról szóló 1999. évi LXXXIV. törvény 
- a számvitelről szóló 2000. évi C. törvény 
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- a körözési nyilvántartási rendszerről és a személyek, dolgok felkutatásáról és 
azonosításáról szóló 2013. évi LXXXVIII. törvény 
- a környezetterhelési díjról szóló 2003. évi LXXXIX. törvény 
- az adózás rendjéről szóló 2017. évi CL. törvény 
- a közbeszerzésekről szóló 2015. évi CXLIII. törvény 
- a sportról szóló 2004. évi I. törvény 
- az általános közigazgatási rendtartásról szóló 2016. évi CL. törvény 
- a jogszabályok előkészítésében való társadalmi részvételről szóló 2010. évi 
CXXXI. törvény 
- a kereskedelemről szóló 2005. évi CLXIV. törvény 
- a polgárőrségről és a polgárőri tevékenység szabályairól szóló 2011. évi CLXV. 
törvény 
- a nemzetgazdasági szempontból kiemelt jelentőségű beruházások 
megvalósításának gyorsításáról és egyszerűsítéséről szóló 2006. évi LIII. törvény 
- az állami vagyonról szóló 2007. évi CVI. törvény 
- az általános forgalmi adóról szóló 2007. évi CXXVII. törvény 
- a közpénzekből nyújtott támogatások átláthatóságáról szóló 2007. évi CLXXXI. 
törvény 
- az élelmiszerláncról és hatósági felügyeletéről szóló 2008. évi XLVI. törvény 
- a szolgáltatási tevékenység megkezdésének és folytatásának általános 
szabályairól szóló 2009. évi LXXVI. törvény 
- az egyéni vállalkozóról és az egyéni cégről szóló 2009. évi CXV. törvény 
 
Kormányrendeletek: 
- a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások térítési díjáról szóló 
29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet 
- a polgárok személyi adatainak és lakcímének nyilvántartásáról szóló 1992. évi 
LXVI. törvény végrehajtásáról szóló 146/1993. (X. 26.) Korm. rendelet 
- a foglalkozás-egészségügyi szolgálatról szóló 89/1995. (VII. 14.) Korm. rendelet 
- a súlyos mozgáskorlátozott személyek közlekedési kedvezményeiről szóló 
102/2011. (VI.29.) Korm. rendelet 
- a biztonsági okmányok védelmének rendjéről szóló 86/1996. (VI. 14.) Korm. 
rendelet 
- a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti alapellátások és gyermekvédelmi 
szakellátások térítési díjáról és az igénylésükhöz felhasználható bizonyítékokról 
szóló 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet 
- a gyámhatóságokról, valamint a gyermekvédelmi és gyámügyi eljárásról szóló 
149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet 
- a gyámhatóságok, a területi gyermekvédelmi szakszolgálatok, a gyermekjóléti 
szolgálatok és a személyes gondoskodást nyújtó szervek és személyek által 
kezelt személyes adatokról szóló 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet 
- az országos településrendezési és építési követelményekről szóló 253/1997. 
(XII.20.) Korm. rend. 
- a pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-szakvizsgáról, valamint a 
továbbképzésben részt vevők juttatásairól és kedvezményeiről szóló 277/1997. 
(XII. 22.) Korm. rendelet 
- a külföldre utazásról szóló 1998. évi XII. törvény végrehajtásáról szóló 101/1998. 
(V. 22.) Korm. rendelet 
- az állatvédelmi bírságról szóló 244/1998. (XII. 31.) Korm. rendelet 
- a személyazonosító igazolvány kiadása és az egységes arcképmás – és aláírás – 
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felvételezés szabályairól szóló 414/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet 
- az államháztartás számviteléről szóló 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet 
- az elővásárlási és előhaszonbérleti jog gyakorlása érdekében az adás-vételi és a 
haszonbérleti szerződés hirdetményi úton történő közlésére vonatkozó eljárási 
szabályokról szóló 474/2013. (XII.22.) Korm. rendelet 
- a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatók, intézmények és 
hálózatok hatósági nyilvántartásáról és ellenőrzéséről szóló 369/2013. (X.24.) 
Korm. rendelet 
- az eljárási költségekről, az iratbetekintéssel összefüggő költségtérítésről, a 
költségek megfizetéséről, valamint a költségmentességről szóló 469/2017. 
(XII.28.) Korm. rendelet 
- a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 
- az egyes pénzbeli szociális ellátások elszámolásának szabályairól szóló 62/2006. 
(III. 27.) Korm. rendelet 
- a pénzbeli és a természetbeni szociális ellátások igénylésének és 
megállapításának, valamint folyósításának részletes szabályairól szóló 63/2006. 
(III. 27.) Korm. rendelet 
- a szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi igénybevevői nyilvántartásról és az 
országos jelentési rendszerről szóló 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendel 
- az Oktatási Hivatalról szóló 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet 
- a gyermekvédelmi és gyámügyi feladat- és hatáskörök ellátásáról, valamint a 
gyámhatóság szervezetéről és illetékességéről szóló 331/2006. (XII. 23.) Korm. 
rendelet 
- az építésügyi és építésfelügyeleti hatóságok kijelöléséről és működési feltételeiről 
szóló 343/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 
- a telepengedély, illetve a telep létesítésének bejelentése alapján gyakorolható 
egyes termelő és egyes szolgáltató tevékenységekről, valamint a 
telepengedélyezés rendjéről és a bejelentés szabályairól szóló 57/2013. (II. 27.) 
Korm. rendelet 
- a hatósági közvetítőkről szóló 185/2009. (IX. 10.) Korm. rendelet 
- a bejelentés-köteles szolgáltatási tevékenységek tekintetében a bejelentés 
elmulasztása esetén fizetendő bírságról, továbbá a szolgáltatás felügyeletét ellátó 
hatóságok általános kijelöléséről szóló 186/2009. (IX.10.) Korm. rendelet 
- a főépítészi tevékenységről szóló 190/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet 
- az építőipari kivitelezési tevékenységről szóló 191/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet 
- az építésügyi és építésfelügyeleti hatósági eljárásokról és ellenőrzésekről, 
valamint az építésügyi hatósági szolgáltatásról szóló 312/2012. (XI.8.) Korm. 
rendelet 
- az építési beruházások megvalósításához szükséges eljárások integrált 
intézésének részletes szabályairól és a közreműködő hatóságok kijelöléséről 
szóló 194/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet 
- az Építésügyi Dokumentációs és Információs Központról, valamint az Országos 
Építésügyi Nyilvántartásról szóló 313/2012. (XI.8.) Korm. rendelet 
- a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeiről szóló 210/2009. (IX.29.) 
Korm. rendelet 
- a szálláshely-szolgáltatási tevékenység folytatásának részletes feltételeiről és a 
szálláshely-üzemeltetési engedély kiadásának rendjéről szóló 239/2009. (X.20.) 
Korm. rendelet 
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- az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII.31.) Korm. 
rendelet 
- az építésügyi és építésfelügyeleti hatósági eljárásokról és ellenőrzésekről, valamint 
az építésügyi hatósági szolgáltatásról szóló 312/2012. (XI.8.) Korm. rendelet 
- a közúti közlekedési igazgatási feladatokról, a közúti közlekedése okmányok kiadá-
sáról és visszavonásáról szóló 326/2011. (XII.28.) Korm. rendelet 
 
Egyéb rendeletek 
- a hagyatéki eljárás egyes cselekményeiről szóló 29/2010. (XII. 31.) KIM rendelet 
- a közúti közlekedési szolgáltatásokról és a közúti járművek üzemben tartásáról 
szóló 89/1988. (XII. 20.) MT rendelet 
- a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokról, a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat el-
látó intézményekről és a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokban való közreműködés 
feltételeiről szóló 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet 
- a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 
névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 
- az iskola egészségügyi-ellátásáról szóló 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet 
- a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, va-
lamint személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló 15/1998. (IV. 
30.) NM rendelet 
- a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások igénybevételéről szóló 9/1999. 
(XI. 24.) SzCsM rendelet 
- a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és 
működésük feltételeiről szóló 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 
- a közúti közlekedési igazgatási hatósági eljárások díjairól szóló 29/2004. (VI. 16.) 
BM rendelet 
- az eljárási illetékek megfizetésének és a megfizetés ellenőrzésének részletes sza-
bályairól szóló 44/2004. (XII. 20.) PM rendelet 
- a megkülönböztető és figyelmeztető jelzést adó készülékek felszerelésének és 
használatának szabályairól szóló 12/2007. (III. 13.) IRM rendelet 
- az önkormányzati hivatalok egységes irattári tervének kiadásáról szóló 78/2012. 
(XII.28.) BM rendelet 
 

65. § 
 

(1) Jelen rendelet 2021. október 1. napján lép hatályba. Hatályba lépésével egyidejű-
leg hatályát veszti: Bogyiszló Község Önkormányzata Képviselő-testületének 4/2019. 
(IV.25.) Önkormányzati rendelet Bogyiszló Község Önkormányzat SZERVEZETI és 
MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATÁRÓL. 
 
(2) A rendelet mellékleteinek folyamatos – jogszabályoknak megfelelő – vezetéséről 
és kiegészítéséről a jegyző gondoskodik. A rendelet hiteles példánya a mellékletekkel 
együtt a Hivatal Titkárságán megtekinthető. 
 
(3) A rendelet mellékletei az alábbiak: 
1. melléklet: Bogyiszló Község Önkormányzat Képviselő-testületének tagjai 
2. melléklet: A képviselő-testület ellátandó feladatai és hatáskörei 
3. melléklet: Az önkormányzat önként vállalt feladatainak jegyzéke 
4. melléklet: Állandó bizottságok feladatai 
5. melléklet: A lejárt határidejű határozatok végrehajtásáról szóló beszámoló 
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6. melléklet: A Képviselői és hozzátartozói vagyonnyilatkozat nyilvántartásának, keze-
lésének és ellenőrzésének szabályairól 
7. melléklet: Állandó bizottság tagjai és elnöke 
8. melléklet: Nemzetiségi önkormányzattal kötött együttműködési megállapodás sze-
rinti működési feltételek 
 
A rendelet függelékei az alábbiak: 

1. függelék: Az Önkormányzat főtevékenységének államháztartási szakágazati 
besorolása, kormányzati funkciói 

2. függelék: A Bogyiszlói Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabály-
zata 

3. függelék: A Bogyiszlói Polgármesteri Hivatal Iratkezelési Szabályzata 
4. függelék: Az önkormányzat társulásai, nemzetközi kapcsolatai, valamint a nem-

zetközi kapcsolatok rendje 
 
Bogyiszló, 2021. szeptember 16. 
 
 

Tóth István                     Tóth Adrienn 
polgármester       jegyző 

 
 
Záradék: 
 
Ezen önkormányzati rendelet 2021. szeptember 20. napján kihirdetésre került. 
 
 
 

Tóth Adrienn 
jegyző 
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1. melléklet 

 

Bogyiszló Község Önkormányzat Képviselő-testületének tagjai 

 

1. Tóth István polgármester (FIDESZ-KDNP) 

2. Csábrák Csaba alpolgármester (FIDESZ-KDNP) 

3. dr. Szabó Gábor képviselő (FIDESZ-KDNP) 

4. Szűcs Krisztián (FIDESZ-KDNP) 

5. Szűcs Gáborné (Független jelölt) 

6. Hajdú József (Független jelölt) 

7. Mihalovics Zsolt (FIDESZ-KDNP) 
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2. melléklet 

A KÉPVISELŐ-TESTÜLET ELLÁTANDÓ FELADATAI, HATÁSKÖREI 

1. Általános feladat- és hatáskörök 
 
a) kialakítja szervezetét és meghatározza működési szabályait, 
b) törvényi felhatalmazása alapján – saját tevékenységi körében – rendeletet alkot, 
népszavazást rendel el, 
c) meghatározza az önkormányzat jelképeit, elismerő címeket adományoz, 
d) dönt önkormányzati társulás létrehozásáról, társuláshoz, érdekképviseleti szerve-
zethez való csatlakozásról, 
e) megállapodást köt külföldi önkormányzattal az együttműködésről, 
f) jelöli a bíróság ülnökeit. 

2. Pénzügyi gazdálkodási feladat-, és hatáskörök 
 
a) meghatározza az önkormányzat gazdasági programját, 
b) megalkotja az önkormányzat költségvetéséről szóló rendeletet, valamint az ahhoz 
kapcsolódó egyéb rendeleteket, 
c) dönt az általános és céltartalékok felhasználásáról, 
d) rendeletet alkot az önkormányzat költségvetésének módosításáról, 
e) dönt hitelfelvételről, kötvény kibocsátásáról, továbbá közösségi célú alapítvány lét-
rehozásáról, ahhoz való csatlakozásról, közérdekű kötelezettségvállalásról, szabad 
forrásai letétként való elhelyezéséről, 
f) dönt költségvetési ill. gazdálkodó szervezetek alapításáról, átszervezéséről, illetve 
megszüntetéséről, 
g) dönt címzett és céltámogatások igényléséről, 
h) dönt az önkormányzat törzsvagyona körébe tartozó forgalomképtelen, illetve korlá-
tozottan forgalomképes vagyontárgyak köréről, 
i) meghatározza a törzsvagyon korlátozottan forgalomképes tárgyaival való rendelke-
zés feltételeit, 
j) rendelkezik az önkormányzati tulajdonnal, vállalkozási tevékenységet folytathat, 
k) elfogadja a költségvetés végrehajtásáról szóló beszámolót, ennek keretében elfo-
gadja a normatív költségvetési támogatásoknak a költségvetési törvény előírásai 
szerinti elszámolását, jóváhagyja a maradványt, 
l) a mindenkori költségvetési rendeletben meghatározott esetekben dönt a behajtha-
tatlan követelések törlésének engedélyezéséről, 
m) dönt azokról a közösségi szolgáltatások támogatásáról, amelyeket nem költség-
vetési szerv útján végeztet, 
n) dönt az általa alapított gazdálkodó szervezet, költségvetési szerv gazdálkodási 
jogköréről, az alaptevékenység keretében ellátandó feladatáról, kiegészítő vállalko-
zási tevékenységről.  
o) dönt a község intézmény alapításáról, megszüntetéséről, átszervezéséről, felada-
tainak megváltoztatásáról, nevének meghatározásáról, 
p) dönt önkormányzati vagyon gazdasági társaságba való beviteléről. 

3. Kommunális, ipari, területfejlesztési és környezetvédelmi feladat-, és 
hatáskörök: 
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a) elkészítteti a község energiaellátási tanulmányát, közreműködik az energiaszolgál-
tatás megoldásában, 
b) figyelemmel kíséri a piaci viszonyokat, 
c) ellátja a településfejlesztéssel, településrendezéssel az épített környezet és termé-
szetes elemeinek védelmével kapcsolatos feladatokat, különös tekintettel a lakásgaz-
dálkodásra, vízrendezésre, a csatornázásra, a csapadékvíz elvezetésére, köztiszta-
ságra, településtisztaságra, 
d) gondoskodik az egészséges ivóvízellátásról, a közutak, közterületek, köztemető 
fenntartásáról, a közvilágításról, 
e) közreműködik a foglalkoztatás megoldásában. 

4. Művelődési, közoktatási, sport és testnevelési feladat-, és hatáskörök 
 
a) gondoskodik az óvodai és bölcsődei nevelésről, 
b) támogatja a közművelődést, a verseny és diáksportot, 
c) évente megállapítja a gyermek-, és ifjúsági intézményekben fizetendő élelmezési 
térítési díjakat, 
d) dönt az általa fenntartott oktatási, közművelődési, művészeti intézmények elneve-
zéséről, 
e) dönt az önkormányzat által közművelődéssel kapcsolatban benyújtott pályázaton 
nyert pénzösszeg felhasználásáról, 
f) pályázatot ír ki a közművelődési feladatokat ellátó jogi személyek, jogi személyi-
séggel nem rendelkező személyi egyesülések és magánszemélyek részére támoga-
tás nyújtása céljából, amelyet elbírál. 
 
5. Népjóléti, szociális feladat-, és hatáskörök: 
 
a) gondoskodik az egészségügyi és szociális alapellátásról, 
 
6. Egyéb feladat-, és hatáskörök: 
a) gondoskodik a nemzetiségi és etnikai kisebbségek jogainak érvényesítéséről, 
b) gondoskodik a tűzvédelemről, a közbiztonságról, 
c) kinevezi és felmenti az önkormányzati intézmények igazgatóit, gyakorolja felettük 
a munkáltatói jogokat, egyes munkáltatói jogköröket a polgármesterre ruházhat, 
d) az önkormányzat feladat-, és hatáskörét, illetve az önkormányzati jogokat érintő 
bármely kérdésben a hatáskörrel rendelkező szerv vezetőjéhez fordulhat tájékozta-
tást, adatot, szakmai és jogértelmezési kérdésben állásfoglalást kérhet, javaslatot te-
het, intézkedés megtételét kezdeményezheti, az általa irányított szerv működésével, 
illetve az általa kibocsátott rendelettel, egyéb döntésével kapcsolatban véleményt 
nyilváníthat, kifogással élhet, kezdeményezheti annak megváltoztatását vagy vissza-
vonását, 
e) eljárást kezdeményezhet az Alkotmánybíróságnál, 
f) előre meghirdetetten közmeghallgatást tart. 
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3. melléklet 

AZ ÖNKORMÁNYZAT ÖNKÉNT VÁLLALT FELADATAINAK JEGYZÉKE 

A képviselő-testület önként vállalt feladatai 
a) kiadja a Bogyiszlói Hírlapot, 
b) kisgyermekfejlesztő foglalkozásokat szervez, 
c) vérvételi szolgáltatást biztosít, 
d) mezei őrszolgálatot tart fenn 
e) külföldi testvértelepülésekkel kapcsolatot tart fenn, 
f) községi rendezvényeket szervez, 
g) hozzájárul az első évfolyamos gyermekek részére az iskolakezdés költségei-

hez, 
h) civil pályázatot ír ki, 

 
A Képviselő-testület intézményei, illetve egyedi szerződés útján látja el az önként vál-
lalt feladatokat. Évente a költségvetés elfogadásakor dönt az önként vállalt feladatokra 
fordítandó forrásról.  
 
Az ellátandó közszolgáltatásokat a rendelkezésre álló költségvetési forrás keretein be-
lül látja el. 
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4. melléklet 
Állandó bizottságok feladatai 

 
PÉNZÜGYI BIZOTTSÁG: 
 
1. A bizottság közreműködik az önkormányzat költségvetési, pénzügyi-ellenőr-
zési, vagyongazdálkodási, településüzemeltetési, infrastrukturális, településrende-
zési és fejlesztési, az önkormányzat szervezeti, működési, rendeletalkotási és egyéb 
szervezési feladatainak ellátásában. 
 
2. Közreműködik az önkormányzati rendeletek kidolgozásában, döntések előké-
szítésében. 

 

3. A bizottság véleményezése szükséges az alábbi képviselőtestületi döntések 
előkészítéséhez: 

 
a) az önkormányzat gazdasági programjának meghatározása 
b) az éves költségvetés kidolgozása 
c) a költségvetés végrehajtásáról szóló féléves és éves beszámoló elfoga-

dása 
d) pénzmaradvány felhasználása 
e) éves költségvetés módosítása 
f) önkormányzati vagyongazdálkodási ügyek 
g) helyi adók bevezetése 
h) önkormányzati intézmény alapítása, megszüntetése 
i) társulásban való részvétel, 
j) képviselőtestületi munkaterv elfogadása, 
k) Szervezeti és Működési Szabályzat kidolgozása, módosítása, kiegészítése 

 
4. A bizottság közreműködik és kivizsgálja a polgármester által átadott, az önkor-
mányzati képviselő összeférhetetlenségére irányuló kezdeményezést. A bizottság 
előterjesztése alapján a képviselő-testület a következő ülésén, legkésőbb az össze-
férhetetlenség megállapításának kezdeményezését követő 30 napon belül határozat-
tal dönt az összeférhetetlenségről. 
 
5. Lebonyolítja a képviselő-testület hatáskörébe tartozó választásokat. 

 

6. Ellenőrzi a képviselő-testület rendeleteinek, határozatainak végrehajtását. 
 

7. Előkészíti és megszervezi a helyi népszavazás lebonyolítását. 
 

8. Figyelemmel kíséri az önkormányzati rendeleteket és határozatokat, javaslatot 
tesz azok módosítására, kiegészítésére, vagy új rendelet alkotására. 

 

9. A bizottság közreműködik önkormányzati intézmények alaptevékenységi köré-
nek meghatározása előkészítésében. 
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10. A bizottság ellenőrizheti a pénzkezelési szabályzat megtartását, a bizonylati 
rend és a bizonylati fegyelem érvényesítését. Vizsgálati megállapításait a képviselő-
testület elé terjeszti. A testület a szükséges intézkedéseket megteszi 

 

A bizottságnak a Képviselőtestület által átruházott hatásköre: 
 

a) véleményezi a vagyonrendelet előírásai szerint a vagyontárgyak elidegenítését 
 
b) a képviselői vagyonnyilatkozatok nyilvántartása, ellenőrzése, 
 
c) az összeférhetetlenség kivizsgálása, a képviselői köztartozásmentes adózói 
adatbázisba történő felvétel igazolásának ellenőrzése, méltatlansági ügyek dön-
tésre előkészítése 
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5. melléklet 
 
A lejárt határidejű határozatok végrehajtásáról szóló beszámoló 
 
Azon lejárt határidejű határozatok végrehajtásáról számol be a polgármester a 
soron következő testületi ülésen, amely végrehajtásának határideje a testületi 
ülés előtti 15. napon lejárt. Ezen időpontot követően lejáró határidejű határoza-
tok végrehajtásáról a határidőt követő második ülésen számol be a polgármes-
ter. 
 
A végrehajtásról szóló beszámoló összeállításáról a Titkársági ügyintéző gon-
doskodik. Bevezetőként utalni kell a határozat rendelkezésére, be kell számolni 
a végrehajtás eredményéről, módjáról. Ha a végrehajtásnak akadálya volt, is-
mertetni kell, hogy azt miért nem lehetett elhárítani, továbbá javaslatot lehet 
tenni a határozat módosítására, vagy kiegészítésére. 
 
A képviselő-testület évente egyszer áttekinti az előző év végre nem hajtott ha-
tározatait, és szükség szerint rendelkezik azok visszavonásáról, vagy módosí-
tásáról. 
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6. melléklet 
 

A Képviselői és hozzátartozói vagyonnyilatkozat nyilvántartásának, 
kezelésének és ellenőrzésének szabályairól 

 
1. Általános rendelkezések 
Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. tv. 39. §. (1) bekez-
dése értelmében az önkormányzati képviselő megválasztásától, majd ezt követően 
minden év január 1-jétől számított harminc napon belül a 2. melléklet szerinti vagyon-
nyilatkozatot köteles tenni. Az önkormányzati képviselő saját vagyonnyilatkozatához 
csatolni köteles a vele közös háztartásban élő házas- vagy élettársának, valamint 
gyermekének a melléklet szerinti vagyonnyilatkozatát. 
 
2. A vagyonnyilatkozat benyújtásával kapcsolatos szabályok 

a) A kitöltéskori állapotnak megfelelő adatok alapján kitöltött képviselői és hozzá-
tartozói vagyonnyilatkozat egy példányát a Pénzügyi Bizottságnak (továbbiak-
ban: Bizottság) címezve kell benyújtani az általános rendelkezésekben rögzített 
határidőn belül. 

b) A vagyonnyilatkozatokat a polgármesteri hivatalban a személyi-, és munkaügyi 
feladatokat ellátó köztisztviselő veszi át, és igazolást állít ki azok átvételéről. 

c) A képviselő a saját és a hozzátartozói vagyonnyilatkozatát külön-külön boríték-
ban adja át az átvételre jogosult köztisztviselőnek. 

d) A képviselői vagyonnyilatkozat átvétele névvel ellátott nyílt borítékban, a hoz-
zátartozói vagyonnyilatkozat átvétele névvel ellátott, lezárt, az átvételkor a Hi-
vatal körbélyegzőjével lepecsételt borítékban történik. 

 
3. A vagyonnyilatkozatok kezelésének szabályai 

a) A vagyonnyilatkozatokat az egyéb iratoktól elkülönítetten kell kezelni, azokat a 
jegyző által kijelölt biztonsági zárral ellátott helyiségben, lemezszekrényben kell 
tárolni. 

b) A vagyonnyilatkozatokról és az ellenőrzési eljárásról nyilvántartást kell vezetni. 
c) A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos technikai tevékenységet a vagyonnyilatko-

zatot átvevő köztisztviselő végzi. A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos iratokat ik-
tatni kell. Az iktatást külön főszámra és a szükséges számú alszámra kell elvé-
gezni. 

d) A vagyonnyilatkozatok nyilvánossága: a képviselői vagyonnyilatkozat nyilvános 
(kivéve az ellenőrzéshez szolgáltatott azonosító adatokat), 

e) A hozzátartozói vagyonnyilatkozat nem nyilvános, abba csak a Bizottság tagjai 
tekinthetnek be ellenőrzés céljából. 

f) A képviselői vagyonnyilatkozatokat a Hivatal őrzésre kijelölt helyiségében a hi-
vatali munkaidő alatt bárki megtekintheti. 

g) A jegyző felel azért, hogy a vagyonnyilatkozatokat az adatvédelmi szabályok-
nak megfelelően őrizzék, kezeljék és hogy az azokban foglaltakat – a nyilvános 
vagyonnyilatkozatok kivételével – más ne ismerhesse meg. 

h) A képviselő megbízatásának megszűnésekor a vagyonnyilatkozatokat kezelő 
ügyintéző a vagyonnyilatkozat tételére kötelezett képviselő részére a saját és 
a hozzátartozói vagyonnyilatkozatokat visszaadja, melyről igazolást kell kiállí-
tani. 
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4. A vagyonnyilatkozat ellenőrzésével és az eljárással kapcsolatos szabályok 
a) A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljárás célja: a vagyonnyilatkozatban foglal-

tak valóságtartalmának ellenőrzése. A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljá-
rást a Bizottságnál bárki kezdeményezheti. A Bizottság eljárására a képviselő-
testület zárt ülésére vonatkozó szabályokat kell alkalmazni. Az eljárás kezde-
ményezéséről a Bizottság elnöke haladéktalanul tájékoztatja az érintett képvi-
selőt, aki köteles saját, illetve a hozzátartozója vagyonnyilatkozatában feltünte-
tett adatokra vonatkozó azonosító adatokat haladéktalanul írásban bejelenteni. 
Az azonosító adatokat csak a bizottság tagjai ismerhetik meg, azokat az eljárás 
lezárását követő nyolc napon belül törölni kell. 

b) Az ellenőrzési eljárás lefolytatásának a vagyonnyilatkozat konkrét tartalmára 
vonatkozó tényállítás esetén van helye. Ha az eljárásra irányuló kezdeménye-
zésnem jelöli meg konkrétan a vagyonnyilatkozat kifogásolt részét és tartalmát, 
a Bizottság elnöke felhívja a kezdeményezőt a hiány pótlására. Ha a kezdemé-
nyező 8 napon belül nem tesz eleget a felhívásnak, vagy ha a kezdeményezés 
nyilvánvalóan alaptalan, a Bizottság az eljárás lefolytatása nélkül elutasítja a 
kezdeményezést. 

c) Az ellenőrzési eljárás megismétlésének ugyanazon vagyonnyilatkozat esetén 
csak akkor van helye, ha az erre irányuló kezdeményezés új tényállást (adatot) 
tartalmaz. Az ellenőrzési eljárásra irányuló új tényállás nélkül ismételt kezde-
ményezést a Bizottság annak érdemi vizsgálata nélkül elutasítja. 

d) A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos ellenőrzési eljárás során a képviselői és 
hozzátartozói vagyonnyilatkozatba történő betekintést dokumentálni kell. 

e) A Bizottság ellenőrzési eljárásának eredményéről a képviselő-testületet a soron 
következő ülésén tájékoztatja. 
 

5. Felelősségi szabályok 
 
a) A vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos adatok védelméért, az adatkezelés jog-
szerűségéért a jegyző felelős. 
b) A képviselő felelős azért, hogy az általa bejelentett adatok hitelesek, pontosak, 
teljes körűek és aktuálisak legyenek. 
c) A vagyonnyilatkozatok technikai kezelése szabályainak megtartásáért a vagyon-
nyilatkozatot átvevő köztisztviselő felelős. 
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Igazolás a vagyonnyilatkozatok átvételéről 
 
 

Alulírott ……………………………………………………..………………….. mint a va-

gyonnyilatkozat tételére kötelezett helyi önkormányzati képviselő, a mai napon az 

alábbi vagyonnyilatkozatokat adom át: 

 
……………………………………………….. helyi önkormányzati képviselő 

……………………………………………….. házastárs/élettárs 

……………………………………………….. gyermek 

……………………………………………….. gyermek 

……………………………………………….. gyermek 

……………………………………………….. gyermek 

 

 
_____________________20______________hó ______ nap 
 
 
 
__________________________   __________________________ 

átadó        átvevő 
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Nyilvántartás a vagyonnyilatkozatokról 

              

Sorszám Nyilatkozat-
tételre köte-
lezett neve 

Hozzátartozó va-
gyonnyilatkozatok 
száma 

Átvé-
tel 
idő-
pontja 

      Házas-
társ/élet-
társ 

Gyer-
mek 

  

1           

  

2           

  

3           

  

4           

  

5           

  

6           

  

7           

  

8           

  

9           

  

10           

  

11           

  

12           
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Nyilvántartás a vagyonnyilatkozatok ellenőrzési eljárásáról 
 
1. A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljárást kezdeményező neve, címe: 

2. Az eljárás kezdeményezésének időpontja: 

3. Az eljárásban érintett képviselő: 

4. A vagyonnyilatkozat kifogástolt része: 

5. A 4. pont megjelölésének hiányában a hiánypótlásra felhívás időpontja: 

6. Az érintett tájékoztatásának időpontja a bejelentésről: 

7. Az azonosító adatok átadásának időpontja a Bizottság részére: 

8. A Bizottság ülésének időpontja: 

9. Az eljárás eredménye: 

1. A bejelentés elutasítva, mert 

a. nyilvánvalóan alaptalan, 

b. a bejelentő a hiánypótlásnak nem tett eleget, 

c. az ismételt kezdeményezés új tényállást nem tartalmaz. 

2. A bejelentés alapján a bizottság az alábbiakat állapította meg: 

10. Az azonosító adatok törlésének időpontja: 

11. A Képviselő-testület tájékoztatásának időpontja az eljárás eredményéről: 



 

 45 

 

Nyilvántartás a vagyonnyilatkozatba való betekintésről 

Betekintő neve Betekintő aláírása Betekintés időpontja Megjegyzés 
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7. melléklet 

Állandó bizottság tagjai és elnöke 

 

PÉNZÜGYI BIZOTTSÁG 

1. Dr. Szabó Gábor – elnök 

2. Szűcs Krisztián – elnökhelyettes 

3. Szűcs Gáborné – tag 
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8. melléklet 

Nemzetiségi önkormányzattal kötött együttműködési megállapodás szerinti 

működési feltételek 

I. A működés személyi és tárgyi feltételeinek biztosítása 
 

1. A Képviselő-testület a nemzetiségi önkormányzat részére előzetes egyeztetés 
alapján havonta igény szerint, de legalább 32 órában ingyenesen biztosítja az önkor-
mányzati feladat ellátásához szükséges helyiséghasználatot. A helyiség használatá-
hoz kapcsolódó tárgyi infrastruktúra és rezsiköltséget a helyi önkormányzat viseli. 
 
2. A Képviselő-testület a Hivatal útján biztosítja a nemzetiségi önkormányzat ré-
szére 
az önkormányzati működéshez szükséges tárgyi és személyi feltételeket, melynek 
keretében a hivatal ellátja: 

a) a nemzetiségi önkormányzat képviselő-testületi üléseinek előkészítésével 
kapcsolatos feladatokat (meghívók, előterjesztések, hivatalos levelezés előké-
szítése, postázása, a képviselő-testületi ülések jegyzőkönyveinek elkészítése, 
postázása); 

b) a képviselő-testületi és tisztségviselők döntéseinek előkészítésével kapcsola-
tos feladatokat, a döntéshozatalhoz szükséges nyilvántartási, sokszorosítási 
és postázási feladatokat; 

c) nemzetiségi önkormányzat működésével, gazdálkodásával kapcsolatos nyil-
vántartási, iratkezelési feladatokat. 

3. A 2. pontban meghatározott feladatellátáshoz kapcsolódó költségeket – a kép-
viselő-testületi tagok és tisztségviselők telefonhasználata kivételével – a helyi önkor-
mányzat viseli. 
 
4. A nemzetiségi önkormányzat a részére biztosított eszközöket és helyiséget ki-
zárólag alapfeladatának ellátásához szükséges mértékben veheti igénybe, azokat a 
rendes és ésszerű gazdálkodás szabályai szerint, a jó gazda gondosságával kezelheti, 
a használat jogát a helyi önkormányzat érdekeit kímélve gyakorolhatja. 
 
5. A nemzetiségi önkormányzat a használati jogának gyakorlásával az épületben 
folyó munkát nem zavarhatja, köteles megtartani az intézmény (épület) rendjét. 

 

6. A nemzetiségi önkormányzat a használat jogát másnak semmilyen formában 
nem engedheti át. 

 

7. A jegyző vagy megbízottja a helyi önkormányzat megbízásából és képviselet-
ében részt vesz a nemzetiségi önkormányzat testületi ülésein és jelzi, amennyiben 
törvénysértést észlel. 
 

II. A nemzetiségi önkormányzat költségvetési határozatának előkészítése, 
határideje 
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1. A jegyző, vagy az általa megbízott személy a nemzetiségi önkormányzat költ-
ségvetési határozatának előkészítéséhez szükséges adatokat - a költségvetési tör-
vényből adódó részletes információk rendelkezésre állást követően - közli a nemzeti-
ségi önkormányzat elnökével. 
 
2. A hivatal által elkészített költségvetési előterjesztést és a határozat tervezetét, 
a nemzetiségi önkormányzat elnöke terjeszti a nemzetiségi önkormányzat képviselő-
testülete elé. 
 

III. A Hivatal által elvégzendő bejelentési kötelezettségek 
 
1. A hivatal a nemzetiségi önkormányzat törzskönyvi nyilvántartásba vételét kez-
deményezte a Magyar Államkincstárnál, ezzel egyidejűleg megkérte a Nemzetiségi 
Önkormányzat adószámát. 
 
2. A hivatal a nemzetiségi önkormányzat működésének, várható gazdálkodási fo-
lyamatainak ismeretében eleget tesz az adózási kötelezettségnek, az adóhatósághoz 
bejelentette a Nemzetiségi Önkormányzatot. 
 
3. A hivatal a Nemzetiségi Önkormányzat részére önálló fizetési számla nyitását 
kezdeményezte a helyi önkormányzat számlavezető pénzintézeténél, a számlanyitás-
sal kapcsolatos adminisztrációs feladatokat elvégezte (aláírás bejelentők), a számla-
vezetéssel kapcsolatos változásokat a nyilvántartásokon folyamatosan átvezeti. 
 
4. A Hivatal ellátja a nemzetiségi önkormányzat bevételeivel és kiadásaival kap-
csolatban a tervezési, gazdálkodási, ellenőrzési, finanszírozási, adatszolgáltatási és 
beszámolási feladatokat. A feladat ellátásával kapcsolatos jogosultságokat és kötele-
zettségeket a gazdálkodás rendjét szabályozó belső szabályzataiban a nemzetiségi 
önkormányzatra vonatkozóan elkülönülten szabályozza. A belső szabályzatok megis-
merését a nemzetiségi önkormányzat elnöke és gazdálkodási feladattal megbízott 
képviselője aláírásával igazolja. 
 

IV. A költségvetési gazdálkodás rendje 
 

A nemzetiségi önkormányzat gazdálkodásának végrehajtásával kapcsolatos felada-
tokat a Hivatal gazdálkodási ügyintézői látják el. 
 
A hivatal a nemzetiségi önkormányzat gazdálkodása tekintetében a költségvetési 
szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII.31.) 
Korm. rendelet alapján, külső szakértő útján ellátja a belső ellenőrzési feladatot. 
 
A nemzetiségi önkormányzat is jogosult belső ellenőrzést végeztetni, működési tá-
mogatása terhére vállalva annak költségeit. 
 

V. A nemzetiségi önkormányzat számlavezetése, házipénztára 
 

A nemzetiségi önkormányzat önálló pénzforgalmi számlát vezet. 
 
A nemzetiségi önkormányzat fizetési számláját Bogyiszló Község Önkormányzata ál-
tal választott számlavezetőnél (Takarékbank Zrt.) vezeti. 
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F Ü G G E L É K E K  

1. számú függelék 
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2. számú függelék 

BOGYISZLÓI POLGÁRMESTERI HIVATAL    

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA 

 
A Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. tv. (továbbiakban: Mötv.) 
84-86.§ alapján Bogyiszló Község képviselő-testülete az önkormányzat működésével, vala-
mint a polgármester vagy a jegyző feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek döntésre való előké-
szítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátására 2020. január 1. napjával pol-
gármesteri hivatalt hozott létre és tart fenn. 
 
Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 10. §-ának (5) bekezdésében kapott fel-
hatalmazás alapján – figyelemmel az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 
368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 13. §-ának (1) bekezdésére - a Bogyiszlói Polgármesteri 
Hivatal (a továbbiakban: PH Bogyiszló) Szervezeti és Működési Szabályzatát (a továbbiak-
ban: SZMSZ) az alábbiak szerint állapítom meg.   
 

1. Általános rendelkezések 
 

1.1. A Bogyiszlói Polgármesteri Hivatal neve, székhelye 
Neve: Bogyiszlói Polgármesteri Hivatal (továbbiakban: PH Bogyiszló) 
Székhelye: 7132 Bogyiszló, Kossuth utca 28. 
 

1.2. A Bogyiszlói PH jelzőszámai 
Törzsszám:     844118 
Adószám:     15844112-1-17 
Számlaszám:    71800697-16252945-00000000 
KSH statisztikai számjel:  15844112-8411-325-17 
KSH területi számjel:               1703425 
TEÁOR     8411 Általános igazgatás 
 

1.3. A PH Bogyiszló-t az alapító önkormányzat az 1. számú melléklet szerinti alapító okirattal 
hozta létre. 

a) Az alapító okirat kelte: 2019. december 18.; az alapítás időpontja: 2020. január 
1.  

Az alapító okiratot jóváhagyó képviselő-testületi határozatok száma:  
 
Bogyiszló Község Önkormányza-
tának Képviselő-testülete 
 

 
148/2019. (XI.28.)  
 

1.4. A PH Bogyiszló illetékességi területe: Bogyiszló község közigazgatási területe. 
1.5.  A PH Bogyiszló fenntartója: Bogyiszló Község Önkormányzatának Képviselő-testü-

lete 
1.6.  A PH Bogyiszló irányítására jogosult szerv: Bogyiszló Község Önkormányzatának 

Képviselő-Testülete 
1.7. A PH Bogyiszló bélyegzői:  

a) Kör alakú bélyegző: közepén a Magyarország címere helyezkedik el, a köríven a 
következő felirat olvasható: Bogyiszlói Polgármesteri Hivatal Jegyzője, a címer alatt 
sorszámozva. 

b) Kör alakú bélyegző: közepén a Magyarország címere helyezkedik el, a köríven a 
következő felirat olvasható: Bogyiszlói Polgármesteri Hivatal, a címer alatt sorszá-
mozva. 

c) téglalap alakú bélyegző (fejbélyegző) következő felirattal: 



 

 54 

Bogyiszlói Polgármesteri Hivatal 
7132 Bogyiszló, Kossuth utca 28. 
Telefon: 74/540-157 
 

A bélyegzőkről a jegyző megbízottja bélyegző-nyilvántartást vezet, mely a bélyegzőlenyomat 
mellett tartalmazza az átvételi dátumot, és az átvevő beosztását és aláírását is.  
 

2. A Bogyiszlói Polgármesteri Hivatal működése 
 

2.1. A PH Bogyiszló önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv.  
2.2. A PH Bogyiszló működési költségét az állam – az adott évi központi költségvetéséről 

szóló törvényben meghatározott mértékben és a hivatal által ellátott feladatokkal 
arányban – finanszírozza, melyet Bogyiszló Község Önkormányzatának utal.  

2.3. Bogyiszló Község Önkormányzatának Képviselő-testülete képviselő-testületi ülésen 
dönt PH Bogyiszló költségvetéséről és zárszámadásáról.  

2.4. A PH Bogyiszló külön megállapodások alapján ellátja a fenntartásában részt vevő ön-
kormányzatok által fenntartott alábbi, önállóan működő költségvetési szervek, vala-
mint az alábbi helyi nemzetiségi önkormányzat gazdálkodási, pénzügyi feladatait:  
Bogyiszló-Fácánkert Óvodafenntartó Társulás és az általa fenntartott Bogyiszlói Kis-
tarisznya Óvoda, Bogyiszlói Cigány Nemzetiségi Önkormányzat.    

2.5. A PH Bogyiszló belső ellenőrzési feladatait vállalkozási szerződés alapján, külső 
szerv, látja el. 

2.6. A PH Bogyiszló munkarendje: 
 

Hétfő   7.30 – 12.00 30 perc munkaközi szünet 12.30 – 16.00 
 
Kedd   7.30 – 12.00 30 perc munkaközi szünet 12.30 – 16.00 
 
Szerda   6.00 – 12.00 50 perc munkaközi szünet 12.50 – 15.00 
 
Csütörtök  7.30 – 12.00 30 perc munkaközi szünet 12.30 – 16.00 
 
Péntek   7.30 – 12.00 
 

2.7. A PH Bogyiszló ügyfélfogadási ideje 
  

Hétfő   8.00 – 12.00 13.00 – 16.00 

Kedd   az ügyfélfogadás szünetel 

Szerda   6.30 – 12.00  

Csütörtök  8.00 – 12.00 13.00 – 16.00 

Péntek   az ügyfélfogadás szünetel 

 
2.8. A PH Bogyiszló munkaidőn kívül, illetve a heti szabad- és pihenőnapokon is ellátja az 

alábbi feladatokat: 
a) házasságkötés; 
b) névadó ünnepség; 
c) választások, népszavazás lebonyolítása; 
d) testületi ülések, közmeghallgatások; 
e) halasztást nem tűrő közérdekű feladatok. 

 
3. Szervezeti felépítés    
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3.1. A PH Bogyiszló szervezeti felépítését a 1. számú melléklet tartalmazza. 

3.2. A PH Bogyiszló állománytábláját a 2. számú melléklet tartalmazza. 
3.3. A PH Bogyiszló kiadmányozási rendjét a 3. számú melléklet tartalmazza. 

3.4. A PH Bogyiszlót a Mötv. 81. §-ának (1) bekezdése szerinti jogkörében eljárva a jegyző 
vezeti 

3.5. A PH Bogyiszlót a jegyző képviseli. 

3.6. A jegyzőt akadályoztatása esetén a munkaköri leírásában ezzel megbízott igazgatási 
ügyintéző teljes jogkörrel helyettesíti. 

3.7. A munkáltatói jogok gyakorlása 
3.7.1. A jegyző felett a munkáltatói jogot Bogyiszló Község polgármestere, az egyéb 

munkáltatói jogot Bogyiszló Község Képviselő-testületének Pénzügyi Bizottsága 
a Mötv. és a külön megállapodás szerint.  

3.7.2. A köztisztviselők (ügykezelők, munkavállalók) felett a munkáltatói jogot a jegyző 
gyakorolja.  

3.7.3.  A polgármester egyetértése szükséges - az általa meghatározott körben - a ki-
nevezéshez, bérezéshez, vezetői megbízáshoz, felmentéshez, vezetői megbí-
zás visszavonásához és jutalmazáshoz. 

3.8. A Hivatal egységes, szervezeti egységekre nem tagozódik.  

3.9. A Hivatal gazdasági szervezettel nem rendelkezik. 
 

4. 
A PH Bogyiszló által ellátott feladatok 

 
4.1. A Bogyiszlói Polgármesteri Hivatal Bogyiszló Község Önkormányzata vonatkozásá-

ban a Mötv. 84. § (1) bekezdése alapján ellátja az önkormányzat működésével, vala-
mint a polgármester vagy a jegyző feladat- és határkörébe tartozó ügyek döntésre 
való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatokat. A hivatal közremű-
ködik az önkormányzatok egymás közötti, valamint az állami szervekkel történő 
együttműködésének összehangolásában. A nemzetiségek jogairól szóló 2011. évi 
CLXXIX. törvény 80. §. (1) bekezdése értelmében a hivatal biztosítja a helyi nemzeti-
ségi önkormányzat részére az önkormányzati működés személyi és tárgyi feltételeit, 
szakmai segítséget nyújt, továbbá gondoskodik a működéssel kapcsolatos gazdálko-
dási és adminisztratív végrehajtási feladatok ellátásáról. A hivatal ellátja továbbá Bo-
gyiszló Község Önkormányzata és Fácánkert Község Önkormányzata társulásának 
(Bogyiszló-Fácánkert Óvodafenntartó Társulás) munkaszervezeti feladatait. 
 

4.2. A PH Bogyiszló tevékenysége  
 
A költségvetési szerv főtevékenységének államháztartási szakágazati besoro-
lása: 

 
1 841105 Helyi önkormányzatok és társulások igazgatási tevékeny-

sége 
 

A költségvetési szerv alaptevékenysége: A polgármesteri hivatal ellátja az 
Mötv-ben és a vonatkozó egyéb jogszabályokban a számára meghatározott fel-
adatokat, gondoskodik Bogyiszló Község Önkormányzata, a Bogyiszlói Kis-
tarisznya Óvoda, a Bogyiszló-Fácánkert Óvodafenntartó Társulás, valamint a 
helyi nemzetiségi önkormányzat bevételeivel és kiadásaival kapcsolatban a 
tervezési, gazdálkodási, ellenőrzési, finanszírozási, adatszolgáltatási és beszá-
molási feladatok ellátásáról. 
 
4.4. A költségvetési szerv alaptevékenységének kormányzati funkció sze-
rinti megjelölése: 
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a) 011130 Önkormányzatok és önkormányzati hivatalok jogalkotó és 
általános igazgatási tevékenysége 

b) 011220 Adó-, vám- és jövedéki igazgatás 
c) 013210 Átfogó tervezési és statisztikai szolgáltatások 
d) 013360 Más szerv részére végzett pénzügyi-gazdálkodási, üze-

meltetési, egyéb szolgáltatások 
e) 013370 Informatikai fejlesztések, szolgáltatások 
f) 016010 Országgyűlési, önkormányzati és európai parlamenti kép-

viselőválasztáshoz kapcsolódó tevékenységek 
g) 016020 Országos és helyi népszavazással kapcsolatos tevékeny-

ségek 
h) 016030 Állampolgársági ügyek 

 
A PH Bogyiszló vállalkozási tevékenységet nem végez, gazdálkodó szervezetben 
nem vesz részt. 
 

5. 
Valamennyi köztisztviselő munkaköri feladatait érintő általános szabályok 

 
5.1. A Képviselő-testületek elé csak a polgármesterrel(ekkel) és a jegyzővel egyeztetett, tör-

vényességi szempontból ellenőrzött, a képviselő-testületek által, a vonatkozó önkor-
mányzatra elfogadott Szervezet és Működési Szabályzatnak megfelelő tartalmú előter-
jesztés nyújtható be.  

5.2. Az előterjesztés elkészítése a jegyző által megbízott, vagy a munkatervben rögzített köz-
tisztviselő feladata. Az előterjesztés előkészítője felel a szükséges közreműködők bevo-
násáért, az érdekeltekkel való egyeztetésért, valamint a bizottsági és a testületi ülésre 
való meghívásukért. 

5.3. Az előterjesztés során a PH Bogyiszló munkatársai kötelesek együttműködni az előter-
jesztés készítőjével, kötelesek a szükséges felvilágosítást megadni. 

5.4. Az előterjesztést a munkatervben meghatározottak szerint kell a jegyzőnek leadni, aki az 
előzetes alaki és törvényességi vizsgálatot követően dönt arról. Ettől eltérést a polgár-
mester vagy a jegyző engedélyezhet.  

5.5. A munkatervben nem szereplő előterjesztéseket az egyedi vezetői utasításban meghatá-
rozottak szerint kell a jegyzőnek leadni.  

5.6. A jegyző az általa elvégzett törvényességi vizsgálatot követően nyújtja be kiadmányozás 
céljára a polgármesternek az előterjesztés tervezetét, vagy az esetleges jogszabálysér-
tés megszüntetése érdekében intézkedik.  

5.7. Az e-mailen továbbított előterjesztések címe:  
napirend száma, a tárgy rövidített címe. Pl.: 1-Szociálisrendelet módosítása. A mellékle-
tek esetében: napirend száma, kötőjellel a melléklet száma és megnevezése. 

 

6. 

 A jegyző feladatai 
 

6.1. A Hivatal vezetője a jegyző, aki szakmailag felelős a Hivatal működéséért.  
6.2. A jegyző feladatai különösen az alábbiak: 

A testületek (önkormányzati, nemzetiségi önkormányzat képviselő-tes-
tületek, bizottságok) működésével kapcsolatban: 

a) a jegyző vagy megbízottja köteles mindegyik képviselő-testületi, bizottsági 
ülésen részt venni és ott a szükséges tájékoztatást megadni; 

b) ellátja a képviselő-testületek, bizottságok, a települési képviselők működésé-
vel kapcsolatos igazgatási feladatokat, a polgármesterek hatáskörébe tartozó 
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államigazgatási döntések előkészítését és végrehajtását; Ebben a körben ko-
ordinálja az alábbi feladatokat, azokért felel:  
a) elkészíti (elkészítteti) a képviselő-testületi ülés, a bizottságok elé kerülő 

előterjesztéseket; 
b) ellátja a testületek, a bizottságok szervezési és ügyviteli tevékenységével 

kapcsolatos feladatokat; 
c) tanácskozási joggal részt vesz a testületek, a bizottságok ülésein; 
d) törvényességi észrevételt tehet a szavazás előtt az előterjesztés vitájá-

ban; 
e) gondoskodik a testületi ülés jegyzőkönyvének elkészítéséről, azt a polgár-

mesterrel együtt aláírja és 15 napon belül megküldi a Kormányhivatal ve-
zetőjének; 

f) rendszeresen tájékoztatja a polgármestereket, a képviselő-testületeket, a 
bizottságokat, az önkormányzat munkáját érintő jogszabályokról, a hivatal 
munkájáról és az ügyintézésről. 

g) összehangolja az előkészítő munkát, gondoskodik a törvényességről, a 
jogszabályok, önkormányzati rendeletek, határozatok rendelkezéseinek 
betartásáról; 

h) figyelemmel kíséri az előterjesztések, döntés tervezetek előzetes bizott-
sági megtárgyalását; 

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

j) gondoskodik a jegyzőkönyvek pontos vezetéséről, a döntések érdekeltek 
részére történő eljuttatásáról, ha a döntéseknél jogszabálysértést észlel, 
köteles jelezni; 

k) kezeli a polgármesterek személyi anyagát, ellátja a foglalkoztatással kap-
csolatos ügyviteli feladatokat. 

l) központi jogszabályoknak megfelelően előkészíti, szervezi és lebonyolítja 
a választásokat, népszavazásokat. 

 
A Hivatal működésével kapcsolatban:  

a) a jogszabály által hatáskörébe utalt hatósági jogkörökben eljár, a PH Bo-
gyiszló köztisztviselői munkaköri feladatainak meghatározásával azok ellátá-
sát szabályozza;  

b) a hivatal belső szervezeti tagozódására, munkarendjére és az ügyfélfogadás 
rendjére vonatkozóan javaslatot készít a polgármesternek; 

c) a hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás, az ellenjegy-
zés és az utalványozás rendjét; 

d) gyakorolja a munkáltatói jogokat a PH Bogyiszló köztisztviselői és munkavál-
lalói tekintetében; 

e) ellátja a személyzeti feladatokat a PH Bogyiszló köztisztviselőivel, munkavál-
lalóival, az önkormányzati intézményvezetőkkel kapcsolatosan, 

f) irányítja a személyzeti munkával kapcsolatos feladatokat; 
g) irányítja a dolgozók továbbképzését; 
h) vezeti, összehangolja és ellenőrzi a PH Bogyiszló munkáját; 
i) elkészíti a PH Bogyiszló tevékenységéről szóló beszámolót, amelyet évente 

a képviselő-testület elé terjeszt; 
j) irányítja a PH Bogyiszló gazdálkodási tevékenységét; 
k) előkészíti és lebonyolítja, a feladatkörébe tartozó intézmények esetén, a ma-

gasabb vezetői megbízás pályázati eljárását. 
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Hatósági ügyek körében maga jár el különösen az alábbi ügyekben: 

a) eljár birtokvédelmi ügyekben;  
b) elvégzi a vadkárral kapcsolatos teendőket; 
c) eljár a hatáskörébe tartozó építéshatósági ügyekben. 
 

7. 
 Az egyes munkakörökhöz tartozó munkaköri feladatok  

 

7.1. Igazgatási ügyintéző  
   7.1.1. Bogyiszlói illetékességgel ellátja a szociális törvényből és az önkormányzat 

helyi szociális rendeletéből eredő, a képviselő-testület és a jegyző hatáskörébe 
tartozó szociális feladatokat, különösen: 

a) bogyiszlói illetékességgel ellátja a lakásfenntartási támogatással kapcso-
latos feladatokat; 

b) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény; 
c) kiegészítő gyermekvédelmi támogatás; 
d) védendő fogyasztókkal kapcsolatos ügyintézés; 
e) hatósági bizonyítványok kiállítása halmozottan hátrányos helyzetről, il-

letve szociális ellátásokról; 
f) települési támogatás 
g) elbírálásra előkészíti az önkormányzat helyi rendeletében foglaltaknak 

megfelelően a felsőoktatási intézményekben tanuló szociálisan hátrányos 
helyzetű hallgatók támogatási kérelmeit e Bursa Hungarica Felsőoktatási 
Önkormányzati Ösztöndíj Pályázat tekintetében; 

h) ellát minden, szociális ügykörhöz tartozó feladatot; 
i) kapcsolatot tart az önkormányzat illetékességi területén működő szociális 

és gyermekvédelmi intézményekkel;  
7.1.4. Ellátja az önkormányzat egészségügyi irányítással kapcsolatos ható-
sági feladatait.  

7.1.2. Működteti a szociális ellátásokkal kapcsolatos ügyfél-tájékoztatót, gondosko-
dik arról, hogy a település honlapján a hatályos kérelem-nyomtatványok és tá-
jékoztatások elérhetőek legyenek.  

 

7.2. Titkársági ügyintéző  
7.2.1. Bogyiszló illetékességi területére vonatkozóan ellátja az alábbi általános felada-
tokat: 

a) biztosítja a Képviselő-testület, a bizottságok, valamint a Hivatal működéséhez 
a technikai (irodák, tanácstermek, világítás, hangosítás, irodatechnika), ügyvi-
teli (jegyzőkönyvezési, gépírási,) és szervezési feltételeket, 

b) ellátja a Hivatal iktatási, ügyirat kezelési feladatait, kezeli a telefonközpontot; 

c) közreműködik az önkormányzati jogalkotás során a rendelet-tervezetek ellen-
őrzésében, az elfogadott rendeletek kihirdetésében, 

d) előkészíti az SZMSZ-ben meghatározottak szerint a Képviselő-testületek és 
szervei üléseit, biztosítja annak személyi, tárgyi, technikai feltételeit, ellátja a 
testületi működéshez kapcsolódó adminisztratív feladatokat.  

e) segíti a polgármester, az alpolgármester, és a jegyző tevékenységét, előkészíti 
és megszervezi a közmeghallgatást, szükség szerint szervezi a lakossági fóru-
mokat, 
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f) ellátja a nemzetiségi önkormányzat működéséhez kapcsolódó feladatokat: biz-
tosítja a Képviselő-testület üléseinek feltételeit, előkészíti, majd ellátja annak 
adminisztrációját,  

g) középületek lobogózásával kapcsolatos feladatok ellenőrzése, végrehajtása,  

h) közreműködik a kis értékű beszerzések lebonyolításában;  

i) előkészíti a feladatkörébe tartozó szerződéstervezeteket; 
j) koordinálja a hivatal informatikai rendszerének karbantartását. 

 

Más köztisztviselők munkájához kapcsolódóan 

a) a testületi döntésekről készült kivonatok átadása az előkészítőknek a döntés-
hozatalt követő nyolc munkanapon belül valamennyi előkészítő részére, 

b) tárgyi eszközök beszerzése esetén állományba vétel céljából a számla leadása 
beszerzést követő nyolc munkanapon belül, 

c) megrendelések, kötelezettségvállalások dokumentumai egy-egy példányának 
átadása megrendelést követő három munkanapon,  

d) önkormányzati rendeletek, határozatok, jegyzőkönyvek közzététele a döntés-
hozatalt követő 8 munkanapon belül, 

e) munka- és egyéb értekezletekről, tanácskozásokról jegyzőkönyv felvétele és 
továbbítása az érintetteknek 2-5 munkanapon belül. 
 

 

7.3. Anyakönyvi- és igazgatási ügyintéző 

1. A jegyző anyakönyvi igazgatással kapcsolatos feladat- és hatáskörei 

SSZ. FELADAT/HATÁSKÖR SZERV JOGSZABÁLY 

  
m f fk mjv v k 

 

1. Felmentést adhat a házasságkötés 
kitűzé- sének 30 napos határideje alól. 

  
* * * * 2013. évi V. tv. 4:7. § 

(2) 

2. Engedélyezheti a házasuló testvérének 
vér szerinti leszármazójával történő há- 
zasságkötését. 

  * * * * 2013. évi V. tv. 4:12. § 
(2) 

3. Engedélyezheti a hivatalos helyiségen 
kívüli házasságkötést. 

  * * * * 2013. évi V. tv. 4:8. § 
(2) 

4. Elláthatja az anyakönyvvezetői felada- 
tokat, ha rendelkezik a jogszabályban 
meghatározott képesítési feltételekkel. 

  * * * * 2010. évi I. tv. 4. § (1) 

5. Dönt a házasság hivatali helyiségen, 
il- letve hivatali munkaidőn kívüli 
megkö- tésének engedélyezéséről a 
kérelem be- nyújtásától számított 
nyolc napon belül. 

  * * * * 2010. évi I. tv. 18. § (2) 

6. Engedélyezheti házasság hivatali 
helyi- ségen kívüli megkötését. 

  * * * * 2010. évi I. tv. 18. § (3) 
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7. Dönt a kérelem benyújtásától számított 
harminc napon belül a házassági 
akadá- lyok alól a Polgári Tör-
vénykönyv család- jogi rendelkezései 
szerint adható felmen- tésről a há-
zasságkötés helye szerint ille- tékes-
séggel. 

  * * * * 2010. évi I. tv. 22. § (4) 

SSZ. FELADAT/HATÁSKÖR SZERV JOGSZABÁLY 

  m f fk mjv v k 
 

8. Dönt bejegyzett élettársi kapcsolat 
hiva- tali helyiségen, illetve hivatali 
munka- időn kívüli létesítését engedé-
lyezheti és erről a kérelem 
benyújtásától számított nyolc napon 
belül dönt. 

  * * * * 2010. évi I. tv. 32. § 
(2) 

9. Engedélyezheti bejegyzett élettársi 
kap- csolat hivatali helyiségen kívüli 
létesíté- sét. 

  * * * * 2010. évi I. tv. 32. § 
(3) 

10. Dönt a bejegyzett élettársi kapcsolat 
akadályai alóli felmentésről a Polgári 
Törvénykönyv családjogi rendel-
kezései szerint a bejegyzett élettársi 
kapcsolat létesítésének helye szerint 
illetékesség- gel a kérelem 
benyújtásától számított harminc napon 
belül. 

  * * * * 2010. évi I. tv. 34. § 
(4) 

11. Gondoskodik arról, hogy az an-
yakönyv- vezetőnek tárgyalásra alkal-
mas helyiség álljon rendelkezésére. 

  * * * * 2010. évi I. tv. 63. § 
(1), 

12. Adatszolgáltatásra kötelezett az 
okirat- nyilvántartás vezetéséhez – a 
nyilvántar- tott adatok és azok válto-
zásai tekinteté- ben – jogszabályban 
meghatározott rend szerint. 

  
* * * * 2010. évi I. tv. 71/A. 

§ a) 

2. A jegyző polgárok személyi adatainak és lakcímének nyilvántartásával 
kapcsolatos feladat- és hatáskörei 

SSZ. FELADAT/HATÁSKÖR SZERV JOGSZABÁLY 

  m f fk mjv v k  
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1. Átveszi a polgár és az egészségügyi 
ok- ból történő akadályoztatása esetén 
a pol- gár személyazonosító 
igazolvány iránti kérelmét, ellenőrzi a 
kérelmező jogosult- ságát és szemé-
lyazonosságát, ellátja a ké- relem to-
vábbításával kapcsolatban hatás- 
körébe utalt hatósági feladatokat. 

  
* * * * 1992. évi LXVI. tv. 7. 

§ (2) 

2. Gondoskodik az ingatlan jellegének, 
technikai azonosítójának címnyilván-
tar- tásba vételéről. 

  * * * * 1992. évi LXVI. tv. 
28/A. § (8) 

SSZ. FELADAT/HATÁSKÖR SZERV JOGSZABÁLY 

  m f fk mjv v k 
 

3. Polgárok személyes adatai védelméért 
való felelősségének körében köteles  
olyan technikai, szervezési intézke-
dése- ket tenni, ellenőrzési rendszert 
kialakíta- ni, és belső adatvédelmi és 
adatbiztonsági szabályzatot kiadni, 
amely biztosítja az adatvédelmi 
követelmények teljesülését. 

  * * * * 1992. évi LXVI. tv. 30. 
§ (1) 

4. Ellenőrzi az illetékességi területén lévő 
települési címeket a központi 
címregisz- ter létrehozásának előké-
szítése céljából. 

  * * * * 1992. évi LXVI. tv. 39. 

§ 

5. Címképzésért felelős szervként az il-
leté- kességi területére vonatkozóan 
ellátja a címkezeléssel összefüggő 
feladatokat és gondoskodik e feladatai 
nyomán, a köz- ponti címregiszterben 
tárolt adatokban bekövetkezett válto-
zásokat igazoló ok- iratok őrzéséről. 

 * * * * * 345/2014. (XII. 23.) 
Korm. rend. 4. § (1)-(2) 

6. Címképzésért felelős szervként a köz- 
ponti címregiszterben címet kezelhet. 

 * * * * * 345/2014. (XII. 23.) 

Korm. rend. 7. § (1) 

7. Címképzésért felelős szervként 
megke- resi azt az illetékes hatóságot, 
szervet, szervezetet vagy 
önkormányzati képvi- selő-testületet, 
ha a címkezeléshez olyan címadat 
beszerzése szükséges, amelynek 
megállapítása annak hatáskörébe 
tarto- zik. 

 * * * * * 345/2014. (XII. 23.) 

Korm. rend. 8. § (1) 
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8. Címképzésért felelős szervként az ön- 
kormányzati képviselő-testület 
döntésé- nek megfelelő címelemet 
jegyzi be a központi címregiszterbe. 

 * * * * * 345/2014. (XII. 23.) 

Korm. rend. 8. § (1) 

9. Címképzésért felelős szervként a 
címnek a központi címregiszterben 
való címke- zelését megelőzően az 
erre a célra kiala- kított elektronikus al-
kalmazás útján 

a) tájékoztatást kérhet az egyetemes 
pos- tai szolgáltatótól a címhez 
kapcsolódó postai irányítószámról és 

b) ellenőrzi, hogy az ingatlan szerepel-
e az ingatlan-nyilvántartásban. 

 * * * * * 345/2014. (XII. 23.) 

Korm. rend. 8. § (2) 

. 

10. Címképzésért felelős szervként a járási 

földhivatal az ingatlanügyi hatóság 
határo- 

 * * * * * 345/2014. (XII. 23.) 
Korm. rend. 8. § (4) 

SSZ. FELADAT/HATÁSKÖR SZERV JOGSZABÁLY 

  m f fk mjv v k 
 

 zatában feltüntetett in-
gatlan- nyilvántartási azonosító kódot, 
a címko- ordinátákat és a címhez 
kapcsolódó pos- tai irányítószámot 
rögzíti a központi címregiszterben. 

      módosította: 
360/2019. (XII. 30.) 
Korm. rend. 
136. § 

hatályba lép: 2020. március 1. 

11. Címképzésért felelős szervként ha az 
in- gatlan-nyilvántartási adatok a cím 
be- jegyzése időpontjában még nem 
állnak rendelkezésre, úgy a címet 
ezen adatok nélkül veszi 
nyilvántartásba és annak kiegészítése 
érdekében haladéktalanul megkeresi 
a külön jogszabályban meg- határozott 
hatáskörrel rendelkező szer- vet. 

 * * * * * 345/2014. (XII. 23.) 
Korm. rend. 8. § (4a) 

12. Címképzésért felelős szervként a 
címke- zeléssel érintett címeket a helyi 
önkor- mányzat honlapján közzéteszi, 
ennek hiányában vagy emellett 
hirdetőtábláján kifüggeszti vagy más, 
helyben szokásos módon közzéteszi, 
úgy, hogy az lega- lább a 
kifüggesztésétől vagy közzététe- létől 
számított egy hónapig folyamato- san 
megtekinthető legyen. 

 * * * * * 345/2014. (XII. 23.) 

Korm. rend. 8. § (5) 
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13. Címképzésért felelős szervként a 
címke- zeléssel érintett, az Nytv. 13/A. 
§-a sze- rinti költözéssel nem járó 
lakcímválto- zást eredményező címek 
eseményazono- sítóját haladéktalanul 
megküldi a cím szerint illetékes járási 
hivatalnak a jog- szabályban me-
ghatározott feladatai ellá- tása cé-
ljából. 

 * * * * * 345/2014. (XII. 23.) 
Korm. rend. 8. § (6) 

14. Címképzésért felelős szervként törli a 
címregiszterből a címhez tartozó cím- 
adatokat, amennyiben az ingatlannak 
a 345/2014. (XII. 23.) Korm. rend. 2. §-
a alapján már nem kell a központi 
címre- giszterbe bejegyzett címmel 
rendelkez- nie. 

 * * * * * 345/2014. (XII. 23.) 
Korm. rend. 11. § (3) 

15. Címképzésért felelős szervként az 
üres telken létesített új épület, pince 
vagy önálló rendeltetési egység 
esetén képezi az adott ingatlanra 
vonatkozó címele- 

 * * * * * 345/2014. (XII. 23.) 
Korm. rend. 12. § (1) 

SSZ. FELADAT/HATÁSKÖR SZERV JOGSZABÁLY 

  m f fk mjv v k  

 meket és rögzíti az épület 
elhelyezkedé- sének azonosítására 
szolgáló címkoordi- nátával együtt. 

       

16. Címképzésért felelős szervként az ön- 
kormányzati képviselő-testület 
döntésé- nek megfelelő elnevezést 
jegyzi be a központi címregiszterbe, ha 
az ingatlan elnevezésére a tulajdonos 
legalább két- szeri felhívására sem 
tesz javaslatot vagy az általa tett ja-
vaslat a (5) bekez- désben foglaltak-
nak nem felel meg. 

 * * * * * 345/2014. (XII. 23.) 

Korm. rend. 13. § (3), 
(4) 

17. Címképzésért felelős szervként 
szükség esetén felülvizsgálata során 
egyeztet az ingatlan azonosítása cé-
ljából az illetékes ingatlanügyi 
hatósággal az erre a célra rend-
szeresített elektronikus alkalmazás 
útján. 

 * * * * * 345/2014. (XII. 23.) 
Korm. rend. 22. § (4) 
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18. Helyi szinten a polgárok személyi ada-
tai- nak és lakcímének nyilvántartását a 
tele- pülési önkormányzat pol-
gármesteri hiva- talában számítógépen 
– és átmenetileg manuális (kartonos) 
módszerrel – keze- lik. A nyilvántartást 
helyi szinten kezelő szerv megválto-
zásáról az új szervezeti rend szerint il-
letékes jegyző – a járási hi- vatal útján 
– a vonatkozó határozat vég- legessé 
válását követő 8 napon belül érte- síti 
nyilvántartást kezelő szervet. 

 * * * * * 146/1993. (X. 26.) 
Korm. rend. 8. § (1), (2) 

19. Gondoskodik a járási hivatal mellett az 
illetékességi területén bekövetkezett 
adatváltozások, valamint az illetékes-
ségi területén lakcímmel rendelkező 
polgár adatváltozásának és adat-
javításának nyil- vántartáson történő 
átvezetéséről a nyil- vántartás folyama-
tos és naprakész veze- tése érdekében. 

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

Korm. rend. 9 § (1), (2) 

20. Haladéktalanul továbbítja a járási hiva- 
talnak a feldolgozott adatváltozások és 
az adatjavítások alapiratait, valamint a 
le- adott személyi azonosítóról és 
lakcímről szóló hatósági igazolványt. 

 * * * * * 146/1993. (X. 26.) 
Korm. rend. 9 § (1), (2) 

SSZ. FELADAT/HATÁSKÖR SZERV JOGSZABÁLY 
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21. Hatósági igazolvánnyal összefüggő 
ható- sági ügyben első fokon jár el: 

a) az érintett polgár lakó- vagy tartózko- 
dási helye szerint illetékes jegyző a 
lak- címbejelentéssel kapcsolatos el-
járásban, valamint az érintett polgár 
lakó- vagy tar- tózkodási helye szer-
int illetékes jegyző a személyi azo-
nosító visszavonása és törlé- se ki-
vételével az adatok megváltozása 
esetén; 

b) az állampolgársági ügyekben eljáró 
szerv a magyar állampolgár ada-
tainak nyilvántartásba vételével 
kapcsolatos el- járásban. 

  * * * * 146/1993. (X. 26.) 
Korm. rend. 17. § (1) 
módosította: 
360/2019. (XII. 30.) 
Korm. rend. 4. § (1) a) 

hatályba lép: 2020. március 1. 
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22. Eljáró hatóságként 
a) dönt a hatósági igazolvány ki-

adásáról, kiadásának meg-
tagadásáról, valamint a hatósági 
igazolvány cseréjéről és vissza- 
vonásáról; 

b) végzi – a hatósági igazolvánnyal ösz- 
szefüggő ügyintézés során tapasztalt, 
vagy a polgár által bejelentett, igazolt 
– adatváltozás, illetve a hibás adat 
kijavítá- sának a személyiadat- és 
lakcímnyilván- tartáson történő 
átvezetésével kapcsolatos feladato-
kat; 

c) kezeli a hatósági igazolvány ki-
adásá- nak megtagadásával 
kapcsolatos alapira- tokat; 

d) gondoskodik a hatósági igazolvány 
ki- adása, visszavonása, leadása, 
elvesztése, eltulajdonítása megsem-
misülése és talá- lása tényének az 
okmánynyilvántartáson történő 
átvezetéséről. 

  * * * * 146/1993. (X. 26.) 
Korm. rend. 17. § (2) 

23. Továbbítja az illetékes járási hivatalnak 
a hatósági igazolvány kitöltéséhez 
szüksé- ges adatokat, iratokat. 

  * * * * 146/1993. (X. 26.) 
Korm. rend. 17. § (3) 

24. Általa vezetett nyilvántartásból külön 
ké- relem nélkül is felhasználhat, illetve 
szolgáltathat adatot ugyanazon 
települési önkormányzat képviselő-
testületének, polgármesterének, illetve 
a polgármesteri hivatal ügyintézőjének 
feladatai ellátásá- 

  * * * * 146/1993. (X. 26.) 
Korm. rend. 27. § (1) 

SSZ. FELADAT/HATÁSKÖR SZERV JOGSZABÁLY 
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 hoz, feltéve, hogy ezt törvény vagy tör- 
vény felhatalmazása alapján 
önkormány- zati rendelet lehetővé 
teszi. Az e rendel- kezések alapján tel-
jesített adatszolgálta- tást is fel kell tü-
ntetni az adatszolgáltatási 
nyilvántartásban. 
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25. Tartózkodási helyének újabb tartóz-
kodási hely létesítése nélküli megszün-
tetését a polgár a lakóhelye szerint ille-
tékes jegy- zőnél vagy bármely járási 
hivatalnál is bejelentheti. 

  * * * * 146/1993. (X. 26.) 
Korm. rend. 29. § (1) 

26. Ellenőrzi a bejelentett lakcím 
valódiságát az címnyilvántartásban 
szereplő adatok – és ha azt az eset 
körülményei indokolják, helyszíni 
szemle – alapján. A bejelentke- zést 
elutasítja, amennyiben a bejelentett 
lakcím nem valós, vagy a beje-
lentőlapot a jogszabályban meghatáro-
zott kivéte- lekkel a szállásadó nem írta 
alá, vagy hozzájárulása hiányzik, illetve 
a nyilat- kozattételi jogosultsága nem 
áll fenn, vagy a bejelentés egyéb okból 
nem felel meg a lakcímbejelentésre 
vonatkozó jog- szabályi rendel-
kezéseknek. 

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

Korm. rend. 34. § (1) 

. 

27. A bejelentkezést elfogadja és a 
nyilván- tartást egyidejűleg módosítja, 
ha a beje- lentett lakcím vagy értesítési 
címként be- jelentett címhely nem 
szerepel a címnyil- vántartásban, de a 
cím valódiságát a pol- gár hitelt ér-
demlően igazolja. 

  * * * * 146/1993. (X. 26.) 
Korm. rend. 34. § (2) 

28. Ha a bejelentkezés elfogadása után 
álla- pítja meg, hogy a bejelentett 
lakcím nem valós, vagy a lakcímbeje-
lentés nem fe- lelt meg az (1) 
bekezdésben foglalt felté- teleknek, 
akkor megállapítja a lakcím érvény-
telenségét és a döntés véglegessé 
válását követően az érvénytelen 
lakcím- adatot a nyilvántartásban fiktív 
jelzéssel szerepelteti mindaddig, amíg 
a polgár a valós lakcímét be nem je-
lenti. 

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

Korm. rend. 34. § (3) 

29. Haladéktalanul értesíti az illetékes 
terüle- ti idegenrendészeti hatóságot a 
bevándo- 

  * * * * 146/1993. (X. 26.) 
Korm. rend. 34. § (4) 

SSZ. FELADAT/HATÁSKÖR SZERV JOGSZABÁLY 

  m f fk mjv v k  
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 rolt, letelepedett, és az EGT-tartóz-
kodási engedélyes esetén a bejelen-
tett lakcím elutasításáról illetve a 
lakcím érvényte- lenségének 
megállapításáról. 

       

30. Kiskorú gyermek lakóhelye érvény-
telen- ségének megállapításáról vagy 
„fiktív” 
jelzéssel szerepeltetéséről, továbbá a 
36. 
§ (4) bekezdésében meghatározott 
lakó- helye nyilvántartásba vételéről a 
jegyző, illetve a járási hivatal haladékt-
alanul ér- tesíti a gyermekek védelmé-
ről és a gyámügyi igazgatásról szóló 
törvényben meghatározott illetékes 
család- és gyer- mekjóléti szolgálatot. 

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

Korm. rend. 34. § (5) 

31. Szállásadó meghatározott nyilatkozata 
esetén, miszerint a szállásadónak nem 
minősülő polgár bejelentett 
lakcímadata nem valós - ellenkező 
okirati bizonyítás hiányában - a jegyző, 
illetve a járási hiva- tal a 34. § (3) 
bekezdése szerint jár el. A jegyző, il-
letve a járási hivatal a szállás- adó 
tulajdonjogának, haszonélvezeti jo- 
gának fennállását az ingatlan- 
nyilvántartásba történő betekintéssel el- 
lenőrzi. 

  * * * * 146/1993. (X. 26.) 
Korm. rend. 35. § (3) 

32. Lakcím érvénytelenítése, illetőleg „fik- 
tív” jelzéssel történő szerepeltetése 
esetén gondoskodik arról, hogy az érin-
tett pol- gár lakcímét tartalmazó 
hatósági igazol- vány érvénytelenségé-
nek ténye a hatósá- gi igazolvány 
nyilvántartásba bejegyzésre kerüljön. 

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

Korm. rend. 35. § (4) 

33. Átvezeti a nyilvántartáson a 
lakcímbeje- lentés adatait. 

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

Korm. rend. 39. § (1) 

34. Átvezeti a címnyilvántartásban adat-
javí- tásokat és adatváltozásokat a 
vonatkozó döntés véglegessé válását 
követően, a cím központi 
címregiszterbe történő be- jegyzésé-
vel egyidejűleg. 

  * * * * 146/1993. (X. 26.) 
Korm. rend. 41/B. § 

 
Egyéb Igazgatási ügyek 

a) Állattartással összefüggő ügyeket intézi, marhalevelet kezel. 
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b) Vezeti a méhnyilvántartást. 
c) Engedélyezi a gyümölcstelepítést. 
d) Robbanótestekkel, talált tárgyakkal kapcsolatos igazgatás. 
e) ellátja a temető működésével kapcsolatos jegyzői feladatokat.  
f) Hirdetményekkel kapcsolatos ügyintézés, kezeli a hivatal belső hirdetőtáblá-

ját. 
g) bogyiszlói illetékességgel ellátja a közbiztonsági referensi feladatokat, a 

jegyző és a polgármester hatáskörébe tartozó honvédelmi, polgárvédelmi fel-
adatokat ellátja, döntésre előkészíti.  

h) Ellátja a környezet védelmi és hulladékgazdálkodással kapcsolatos feladato-
kat 

i) ellátja a temető működésével kapcsolatos jegyzői feladatokat. 
j) Bogyiszlói közigazgatási területre vonatkozóan ellátja a termőföld-adásvétel 

és haszonbérlet ajánlatokkal kapcsolatos hirdetményi feladatokat 
k) Ellátja a bogyiszlói közbiztonsági referensi feladatokat, a jegyző és a bogyisz-

lói polgármester hatáskörébe tartozó honvédelmi, polgárvédelmi feladatokat 
ellátja, döntésre előkészíti. 

 

7.5. Gazdálkodási ügyintéző I. – Ellátja Bogyiszló Község Önkormányzata, 

valamint a Bogyiszlói Cigány Nemzetiségi Önkormányzat gazdálkodásával 
kapcsolatos feladatokat; ennek körében ellátja az alábbi feladatokat: 

 
Ellátja Bogyiszló Község Önkormányzata, valamint a Bogyiszlói Cigány Nemze-
tiségi Önkormányzat gazdálkodásával kapcsolatos feladatokat; ennek körében 
ellátja az alábbi feladatokat: 

 

Költségvetés és beszámoló készítésével kapcsolatos feladatok ellátása: 
a) a költségvetési koncepciót a javaslatok alapján összesíti és elkészíti a kép-

viselő-testületi ülésre az előterjesztést.  
b) az önállóan működő intézmények a költségvetési koncepció alapján infor-

mációt nyújtanak a költségvetési rendelet összeállításához, és átadják gaz-
dálkodási ügyintéző I-.nek; 

c) a vonatkozó jogszabályoknak megfelelően összeállítja az intézményi költ-
ségvetési javaslatokat, és előkészíti az egyeztető tárgyalásra.  

d) koordinálja az intézményi költségvetések felülvizsgálatát és egyeztetését, 
azt adminisztrálja, az egyeztetés eredménye alapján összeállítja az önkor-
mányzati költségvetésről szóló önkormányzati rendelet tervezetét;    

e) összeállítja az elemi költségvetéseket, majd a számítógépes programmal 
önkormányzati szintűre összesíti és továbbítja a MÁK felé. 

f)    a költségvetési előirányzat módosításokat az intézmények kezdeménye-
zése alapján számszakilag felülvizsgálja, és a gazdálkodási ügyintéző II.-
vel egyezteti. Ezután egyezteti a polgármesterrel és a jegyzővel a javaslatot, 
majd elkészíti az előterjesztést. 

g) a jóváhagyott előirányzatokról a tájékoztatja az intézményvezetőket; 
h) elkészíti az önkormányzat, a nemzetiségi önkormányzat és – gazdálkodási 

ügyintéző II.-vel egyeztetve - az önállóan működő intézmények számszaki 
beszámolóját, összesíti és a számítógépes programmal továbbítja a MÁK 
felé. 

i)     a beszámolási időszakot követő április hó végéig elkészíti a szöveges és 
számszaki adatokat tartalmazó beszámolót a Képviselő-testület ülésére,  
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j)     a zárszámadás és a maradvány elszámolás elfogadását követően tájé-
koztatja az intézmények vezetőit a jóváhagyott összegekről, 

k) az önkormányzati szintű összesítést követően a minden negyedévet követő 
zárás után elkészíti a költségvetési és mérlegjelentéseket, amely bemutatja 
az adott időszak pénzforgalmi teljesítését és a vagyonváltozás adatait. 
 

 

Egyéb pénzügyi feladatok; 
a)  a banki pénzügyi eseményeket könyveli; 
b) a vonatkozó szabályzat szerint végzi a beérkező számlák érvényesítését, a 

szükséges aláírások beszerzése után utalja a számlaösszeget a banki termi-
nálon keresztül; 

c)  ellátja a központosított előirányzatok igénylésével kapcsolatos feladatokat, 
koordinálja az egyeztetést a szakmai feladatot ellátó ügyintézőkkel; 

d) a polgármesternek, jegyzőnek, nemzetiségi önkormányzat elnökének, intéz-
ményvezetőnek igény szerint, de legalább negyedévente tájékoztatást ad a 
pénzügyi előirányzatokról, azok teljesítéséről, a könyvelés lezárása utáni 5. 
munkanapig; 

e) Pályázati pénzeszközök beérkezéséről információ ad a pályázat készítőjének 
az összeg beérkezését követően azonnal;  

f) javaslatot tesz az energiafelhasználási költségek csökkentésére, döntések 
előkészítése; 

g) az önkormányzat által biztosított közszolgáltatások ár-megállapítási mecha-
nizmusainak előkészítése, döntés-előkészítő munka keretében való alterna-
tívák kidolgozása; 

h) az önkormányzati részvételű gazdasági társaságok gazdálkodásának és te-
vékenységének nyomon kísérése. 
 

 

7.6. Gazdálkodási ügyintéző II. - Ellátja a Bogyiszló-Fácánkert Óvodafenn-

tartó Társulás, a Bogyiszlói Kistarisznya Óvoda és a Bogyiszlói Polgármes-
teri Hivatal gazdálkodásával kapcsolatos feladatokat,  

 
- A költségvetés végrehajtása során jóváhagyott címek előirányzatai és azok tel-

jesülésének alakulását folyamatosan nyilvántartja. 
- Év elején gondoskodik a főkönyvi számlák megnyitásáról, elkészíti (számítógép-

ről kiírattatja) a nyitónaplót. 
- Gondoskodik az előirányzat könyvelésről, elkészíti (számítógépről kiírattatja) a 

naplót. 
-      Az adott kiadás és bevétel jogosultságának, összegszerűségének, a fe-
dezet meglétének, valamint az előírt   

       alaki követelmények betartásának érvényesítése mellett elvégzi a szám-
lakijelölést, azaz a kontírozási feladatokat is. 

- Év közben, folyamatosan az érvényesített bizonylatok alapján elvégzi a főkönyvi 
könyvelést. 

- A havi naplók alapján egyezteti a könyvelést az alapdokumentumokkal, a téves 
rögzítésből adódó hibákat korrigálja. 

- Szükség esetén gondoskodik a számviteli elszámolások helyessége, valódisága 
érdekében a belső bizonylatok elkészítéséről, illetve kitöltéséről. 

- Negyedévenként könyveli a feladás alapján könyvelendő állományváltozásokat 
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- Félévenként kiíratja a számlaforgalmakat, és a félévi zárási összesítővel együtt 
lefűzve megőrzi. 

- Elkészíti a félévi beszámolóhoz szükséges 1-6. hónap könyvelési adatait tartal-
mazó főkönyvi kivonatot. 

- Elkészíti a háromnegyedéves beszámolóhoz szükséges 1-9. hónap könyvelési 
adatait tartalmazó főkönyvi kivonatot. 

- Elkészíti az éves beszámolóhoz szükséges 1-12. hónap könyvelési adatait tar-
talmazó:  

       - 1. számú főkönyvi kivonatot (a zárás előtt) 

- Gondoskodik az év végi zárlati tételek könyveléséről. A könyvelt tételek naplóját 
kinyomtatja. 

- Közreműködik az analitikus és főkönyvi könyvelés egyeztetésében. 
- Tartja a kapcsolatot a könyvelő programot felügyelő, bővítő szervvel. 
- Vezeti a számviteli rendben rögzített analitikus nyilvántartásokat. 
- Elkészíti az összesítéseket az analitikus és a főkönyvi könyvelés egyeztetésé-

hez. 
- Közreműködik az analitikus és főkönyvi könyvelés egyeztetésében. 
- Kiállítja az analitikus nyilvántartásba történő bejegyzés bizonylatait: az állo-

mányba vételi illetve állománycsökkenési bizonylatot. 
- Minden év április 1-ig felülvizsgálja a számviteli rend analitikus nyilvántartásokra 

vonatkozó szabályozását és szükség esetén javaslatot tesz a módosításra. 
- Előkészíti a saját hatáskörben végrehajtandó előirányzat módosításokat. 
- Előkészíti a helyi önkormányzat önállóan gazdálkodó költségvetési szerv saját 

hatáskörében végrehajtott előirányzat-változtatásról szóló tájékoztatót. 
- Elkészíti a nem saját hatáskörű előirányzatok módosítását célzó előterjesztése-

ket. 
- Gyűjti a MÁK által közölt, állami hozzájárulás módosításokról szóló értesítéseket, 

s a módosításokról állami hozzájárulás jogcímenkénti elkülönítést is biztosító 
analitikus nyilvántartást vezet. 

- Jelzi a jegyző felé a saját hatáskörű előirányzat módosítás szükségességét, s a 
jelzéssel egyidejűleg arra javaslatot is tesz. 

- Érvényesít, a vonatkozó szabályzatban, utasításban meghatározott körben és 
feltételek mellett (készpénzforgalomnál, bankszámla forgalomnál érvényesítő és 
utalványrendeleten, egyéb esetben a kiállított belső bizonylaton). 

- Ellenjegyez, a vonatkozó szabályzatban, utasításban meghatározott körben és 
feltételek mellett (készpénzforgalomnál , bankszámla forgalomnál érvényesítő és 
utalványrendeleten, egyéb esetben a       

       kiállított belső bizonylaton). 
- Közreműködik a zárszámadási rendelet-tervezetet elkészítésében. 
- Részt vesz az éves és a féléves pénzforgalmi jelentés, valamint az éves a könyv-

viteli mérleg, pénzmaradvány-kimutatás és eredménykimutatás elkészítésében, 
felelős azok valódiságáért. 

- A beszámolót a MÁK-nál leadja. 
- Részt vesz a kiegészítő melléklet elkészítésében, felelős annak valódiságáért. 
- Közreműködik a háromnegyedéves beszámoló összeállításában, felelős annak 

valódiságáért. 
- Közreműködik a beszámolók szöveges előterjesztésének kidolgozásában. 
- Részletesen – költségvetési szervenként is - elkészíti a pénzmaradvány kimuta-

tást, javaslatot tesz a pénzmaradvány felhasználására, a felhasználás indoklá-
saként elkészíti a személyi juttatások maradványa levezetését. 
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- Ellátja a beszámolással kapcsolatos feladatokat. 
- Az önkormányzat elfogadott költségvetéséről információt szolgáltat a központi 

költségvetés számára, és felelős a szolgáltatott adatok valódiságáért. 
- Elkészíti, illetve közreműködik a költségvetési rendelet-tervezet szöveges és 

számszaki részének, valamint a kapcsolódó előterjesztések összeállításában. 
- Részt vesz a költségvetési rendelet tervezetek költségvetési szervek vezetőivel 

történő egyeztetésben, valamint az írásbeli rögzítésben. 
- Ellátja a tervezéssel kapcsolatos feladatokat. 
- Gondoskodik az eszközök és források értékelési szabályzatának minden év áp-

rilis 1-ig történő felülvizsgálatáról, s szükség szerint javaslatot tesz a módosí-
tásra. 

- A mérleg készítése előtt a szabályzatnak megfelelően részt vesz az eszközök és 
források értékelésében. Az értékelésről szükség szerint feljegyzést készít. 

- Gondoskodik az eszközök és források értékelésével kapcsolatos feladatok ellá-
tásáról. 

- Gondoskodik a Leltározási és leltárkészítési szabályzat minden év április 1-ig 
történő felülvizsgálatáról, s szükség szerint javaslatot tesz a módosításra. 

- Gondoskodik a leltározás végrehajtásáról a leltározási ütemtervben részletezet-
tek szerint. 

- Gondoskodik a Selejtezési szabályzat minden év április 1-ig történő felülvizsgá-
latáról, s szükség szerint javaslatot tesz a módosításra. 

- Évente legalább 1 alkalommal kezdeményezi a selejtezést, illetve feljegyzést ké-
szít arról, hogy nincs selejtezendő vagyontárgy. 

- A selejtezési szabályzatban foglaltak szerint részt vesz a selejtezési bizottság 
munkájában. 

- Ellátja a helyi önkormányzatot megillető, normatív módon elosztott központi költ-
ségvetési kapcsolatokból származó források, támogatások (normatív állami tá-
mogatások) feladatmutatókhoz, mutatószámokhoz  kapcsolódó adatszolgálta-
tást, és felelős annak valódiságáért. Beszerzi és az adatszolgáltatással együtt 
megőrzi az adatszolgáltatást megalapozó dokumentumokat. 

- Ellátja a helyi önkormányzatot megillető, normatív módon elosztott központi költ-
ségvetési kapcsolatokból származó források, támogatások – feladatmutatókhoz 
kapcsolódó adatszolgáltatáson kívüli – további adatszolgáltatást és felelős annak 
valódiságáért. 

- Indokolt esetben kezdeményezi, és ellátja a normatív állami támogatásról való 
lemondással kapcsolatos feladatokat. 

- Ellátja a központosított előirányzatokkal kapcsolatos feladatokat, (ennek kereté-
ben gondoskodik az előirányzatok igényléséről, megfelelő felhasználásáról) és 
felelős az igénylés és felhasználás jogszerűségéért.  

- Közreműködik az egyes jövedelempótló támogatások kiegészítése és az önkor-
mányzat által szervezett közcélú foglalkoztatás támogatásával, valamint a lakos-
sági folyékony hulladék ártalmatlanításának támogatásával kapcsolatos igény-
lési feladatok ellátásában. Felelős az igénylés jogosságáért, valamint a felhasz-
nálás jogszerűségéért. 

- Köteles közreműködni az összeállításban, illetve elkészíteni a működésképte-
lenné vált helyi önkormányzatok kiegészítő támogatása pályázatot. Felelős az 
abban foglaltak valódiságáért. 
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- A költségvetési év végét követően elszámol a tényleges mutatók alapján a nor-
matív módon elosztott, központi költségvetési kapcsolatokból származó források-
kal, beszerzi és az adatszolgáltatással együtt megőrzi az adatszolgáltatást meg-
alapozó dokumentumokat. 

- A költségvetési év végét követően elszámol a tényleges mutatók alapján: 
- a normatív módon elosztott, központi költségvetési kapcsolatokból szár-

mazó forrásokkal, 

- a címzett és céltámogatásokkal,  

- az államháztartás más alrendszerétől kapott egyéb támogatásokkal, 
- és felel az elszámolás valódiságáért. 
- A vonatkozó szabályzat alapján ellátja a pénztárellenőri feladatokat. 
- Közreműködik az éves belső ellenőrzési terv elkészítésében. 
- Közreműködik a jegyző belső ellenőrzéssel kapcsolatos feladatai ellátásában, a 

belső ellenőri jelentés alapján elkészíti az intézkedési tervet, gondoskodik annak 
végrehajtásáról,  

- A FEUVE szabályzat szerint ellátja a munkafolyamatba épített ellenőrzési felada-
tait. 

- Ellátja, illetve közreműködik a szerv intézményeinél lefolytatott felügyeleti jellegű 
ellenőrzésben. 

- Elkészíti a képviselő-testület tájékoztatását szolgáló az ellenőrzési tevékenység-
ről szóló beszámolót. 

- Gondoskodik az önkormányzat vagyonának és annak változása és értéke nyil-
vántartásáról. 

- Közreműködik az éves beszámolóhoz elkészítendő vagyonmérleg összeállításá-
ban. 

- Elkészíti a vagyonrendelet által előírt vagyonleltárt. 
- Részt vesz az önkormányzat vagyonrendeletében szabályozott vagyongazdál-

kodási tevékenység végrehajtásában. 
- Elkészíti a költségvetési koncepció kidolgozását, a koncepciót a pénzügyminisz-

teri rendelethez igazodva, a helyben képződő bevételeke, valamint az ismert kö-
telezettségek figyelembe véve állítja össze. 

- A költségvetési koncepció összeállítása előtt - a helyi kisebbségi önkormányzat 
költségvetési szerveinek tekintetében a helyi kisebbségi önkormányzat elnökével 
- áttekinti az önállóan és részben önállóan gazdálkodó költségvetési szervek kö-
vetkező költségvetési évre vonatkozó feladatait, az önkormányzat bevételi forrá-
sait, és ennek alapján kialakítja a költségvetési koncepciót. 

- Felelős azért, hogy a jogszabályok által előírt feltételeknek megfelelő minden 
gazdasági eseményről számla kerüljön kiállításra. 

- Ellátja a nem az állami költségvetésből származó pályázatokkal kapcsolatos fel-
adatokat, közreműködik a pályázatok pénzügyi részének kidolgozásában. 

- Elkészíti a költségvetési alapokmányt. 
- Elkészíti a havi információs jelentést, felel annak valódiságáért. 
- Elkészíti, illetve részt vesz a jegyző és a képviselő-testület tájékoztatását szol-

gáló pénzügyi jellegű információk, előterjesztések, tájékoztatások összeállításá-
ban. 

- Kérésre véleményt nyilvánít a pénzügyi kihatású kötelezettségvállalásokkal kap-
csolatban. 

- Részt vesz a társulások, egyéb közösen ellátott feladatok, intézmények pénzügyi 
vonatkozású tervei, elszámolásai elkészítésében, felülvizsgálatában. 

- Elkészíti, illetve közreműködik a számlarend összeállításában. 
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- Részt vesz a számviteli rend kidolgozásában és a folyamatos felülvizsgálatban. 
- Javaslatot készít a részben önállóan gazdálkodó költségvetési szerv könyvveze-

tési kötelezettségére. 
- Javaslatot tesz az analitikus nyilvántartások formájára, tartalmára, azok vezetési 

módjára, illetve a korábban e területre vonatkozó szabályozás módosítására. 
- Részt vesz a számviteli politika összeállításában, évenkénti felülvizsgálatában, s 

felelős az abban foglaltak jogszabályokkal való harmonizálásáért. 
- Közreműködik a pályázatokkal kapcsolatos pénzügyi feladatokat ellátásában, a 

pályázatok pénzügyi részének kidolgozásában, illetve az elszámolásban. 
- Ellátja az adóhatósággal kapcsolatos információ szolgáltatási, illetve jelentés tel-

jesítési kötelezettséget (ÁFA bevallás). 
- Vezeti a köztisztviselők, közalkalmazottak, fizikai dolgozók munka-, védőruha és 

egyéb, személyi használatra kiadott felszerelései nyilvántartását 
 

- az adósságrendezési feladatokat, 

- az állategészségüggyel kapcsolatos feladatait, 
- a közalkalmazottakkal kapcsolatos feladatait, 

- a honvédelemmel kapcsolatos feladatait, 

- az egyéb ingatlannal, vagyonnal kapcsolatos feladatait, 

- lakás- és helyiségbérlettel kapcsolatos feladatait, 

- növény- és természetvédelemmel kapcsolatos jegyzői hatáskörbe utalt fel-
adatokat, 

- vezeti az ingatlanvagyon-katasztert, 

- az önkormányzat gazdálkodásával kapcsolatos, valamint a pénzügyi igaz-
gatási feladatokat, 

- a statisztikai adatszolgáltatással kapcsolatos feladatkörébe utalt feladatokat, 

- a Bogyiszlói Polgármesteri Hivatal gazdálkodásával kapcsolatos minden körű fel-
adatok ellátása 

- Kistarisznya Óvoda gazdálkodásával kapcsolatos minden körű feladatok ellátása 

- Bogyiszló- Fácánkert Óvodafenntartó Társulás gazdálkodásával kapcsolatos min-
den körű feladatok ellátása 

 

7.7. Pénzügyi ügyintéző, pénztáros 

7.7.1. Bogyiszlói illetékességgel ellátja az alábbi feladatokat:  

a) nyilvántartja a hivatal tárgyi eszközeit, gondoskodik egyéb nyilvántartások 
(szigorú számadású nyomtatványok, kiküldetési rendelvények) vezetéséről, 

b) az önkormányzati vagyonkataszter kezelése, változások átvezetése, nyilván-
tartása, a analitikai nyilvántartás vezetése, aktiválások elvégzése, adatszol-
gáltatás; 

c) az önkormányzati bérlakásokkal, nem lakás céljára szolgáló helyiségek bér-
letével kapcsolatos adminisztratív feladatok ellátása; 

d)  egyezteti negyedévente az ingatlan analitikában elszámolt értékcsökkenést 
a főkönyvvel; 

e) havi rendszerességgel kimutatást készít bérlők tartozásairól, intézkedik a be-
hajtás iránt; 

f) adósminősítési eljárás keretében adatok szolgáltatása a forgalomképes in-
gatlanvagyonról; 

g) az önkormányzati vagyongazdálkodás során felvetődő közgazdasági elem-
zések elkészítése; 
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h) az önkormányzati vagyon hasznosítási lehetőségeinek megkeresése, kidol-
gozása és a projektek megvalósulásának elősegítése; 

i) értékesítésre kijelölt ingatlanok pályázati eljárásainak bonyolítása, szerződé-
sek előkészítése, döntés-előkészítés; 

j) önkormányzati ingatlanok megosztásával, telekalakításával, hasznosításá-
val, pályáztatással kapcsolatos feladatok előkészítése, ellátása;  

k) kapcsolattartás a Járási Földhivatallal; 
l) év végi záráshoz adatszolgáltatás a vagyonban bekövetkezett változások 

kapcsán: 
m) Vezeti az előlegek analitikus nyilvántartását. 
n) Vezeti az értékpapírok analitikus nyilvántartását. 
o) Vezeti a letétek analitikus nyilvántartását. 
p) Vezeti a bankszámla forgalom nyilvántartását. 
q) Ellenőrzi beérkező számlák teljeskörűségét, alaki és tartalmi 
r) megfelelőségét, továbbítja az érvényesítést végzőnek, felszereli az 

s) utalványrendelettel, beszerzi a teljesítésigazolást, gondoskodik a 
t) szolgáltatás, termék átvétele tényének rögzítéséről,  
u) Részt vesz a kedvező beszerzési forrás felkutatásában. 
v) Vezeti a szociális jellegű, önkormányzat által, illetve 
w) önkormányzati közreműködéssel fizetett ellátások pénzügyi analitikus 

x) nyilvántartását, valamint részt vesz az igazgatásban dolgozó személlyel az 
y) ellátások fizetése jogosságának egyeztetésében. 
z) Ellátja a közműfejlesztési támogatások, valamint a szociális 

aa) támogatások visszaigénylésével, a közcélú munka támogatásának igénylés-
ével 

bb) kapcsolatos feladatokat 
cc) Gondoskodik a térítési díjak, hátralékok beszedéséről,  
dd) nyilvántartja a hátralékokat. 
ee) Vezeti a szigorú számadási kötelezettség alá vont nyomtatványok nyilvántar-

tását. 
ff) Közreműködik az adott évi leltározási ütemterv elkészítésében. 
gg) Közreműködik a leltározás végrehajtásában a leltározási ütemtervben részle-

tezettek szerint. 
hh) Gondoskodik a szennyvíz közmű-érdekeltségi hozzájárulások könyvelésére, 

nyilvántartására szolgáló program kezeléséről, ellátja az ezzel kapcsolatos 
feladatokat.   

ii) az önkormányzat gazdálkodásával kapcsolatos, valamint a pénzügyi igazga-
tási feladatok, 

jj) a statisztikai adatszolgáltatással kapcsolatos feladatkörébe utalt feladatok, 
kk) vezeti az ingatlanvagyon-katasztert, 
ll) az adósságrendezési feladatokat lát el,  
 

 

mm)  a hivatalos és személyes elektronikus postafiókok szabályozott műkö-
déséről 

nn)  az elektronikus iratkezelési szoftver hozzáférési jogosultságainak, az egyedi 
azonosítóknak, a helyettesítési jogoknak, a külső és belső név- és címtárak-
nak a naprakész beállításáért 
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oo)  az elektronikus iktatókönyvek megnyitásáért és lezárásáért az iratkezelési 
szakrendszerben felelős 

 

7.7.2. Ellátja a házi pénztárosi feladatokat Bogyiszló Község Önkormányzata, a Bo-
gyiszlói Polgármesteri Hivatal, a Bogyiszlói Kistarisznya Óvoda és a Bogyiszlói 
Cigány Nemzetiségi Önkormányzat vonatkozásában. 

a) pénztári forgalom kezelése: készpénzszükséglet esetén az önkormányzatok, 
az intézmény előzetes jelzése alapján feltölti a házipénztárt,  

 nyilvántartja és kezeli az elszámolásra felvett előlegeket; figyelemmel kíséri az 
elszámolási határidőt, késedelem esetén felhívja a kötelezettet, jelzi a jegyző-
nek a késedelmet. 

b) a készpénzes számlák (határozatok) – szabályzat szerinti – kifizetését a pénz-
tári órák alatt ellátja;  

c) a beérkező és leigazolt átutalással kiegyenlítendő számlákat a pénzügyi ügyin-
téző átveszi (ezt aláírásával igazolja) és rögzíti a pénzügyi programba (utalvá-
nyozásra előkészíti), rögzíti a számlák kifizetésének határidejét, majd továb-
bítja aláírásra az arra illetékesnek az utalás banki terminálon keresztül történik; 

d) házipénztári ki- és befizetéseket szakfeladatokra könyveli, a könyvelést a szá-
mítógépes program segítségével rögzíti. 

e) számlát bocsát ki és azokat követelésként a pénzügyi programban rögzíti, és 
elkészíti az áfa bevallást.  

7.7.4. Vezeti a kötelezettségek nyilvántartását. 

 

7.8. Munkaügyi referens  
 
Ellátja Bogyiszló Község Önkormányzatával, az intézményekkel kapcsolatos sze-

mélyzeti feladatokat, ennek során különösen: 
a) elkészíti a munkáltatói dokumentumokat; (kinevezési, átsorolási, jogvi-

szony módosítási és megszűnési iratok) a KIRA programban, és azokat 
felterjeszti, kezeli a személyi anyagot;  

b) a felmerülő megbízási díjakat, tiszteletdíjakat számfejti – a KIRA rendszer-
ben – és felterjeszti; 

c) szabadság, betegállomány egyéb távollét jelentése havonta a MÁK felé; 
d) szervezi a munkavédelmi oktatásokat, és a foglalkozás egészségügyi vizs-

gálatokat;  
e) ellátja a cafetéria-juttatással kapcsolatos munkáltatói feladatokat; (igény-

lés, nyilvántartás, átadás, jelentés)  
f) köztisztviselő, tisztségviselők egyéb juttatásaival kapcsolatos feladatok, 

adatszolgáltatás,  
g) közfoglalkoztatással, diák és önkéntes munkával kapcsolatos adminisztra-

tív munkáltatói feladatok ellátása. 
 

Bogyiszlói illetékességgel ellátja az alábbi, beruházásokkal, fejlesztésekkel kapcso-
latos feladatokat:  

a) közlekedési beruházásokban való közreműködés, beruházások előkészítése 
és bonyolítása; 
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b) beruházások, fejlesztések folyamatos figyelemmel kísérése, adminisztrálásá-
nak ellenőrzése, munkaterület átadás-átvétel, műszaki ellenőrrel kapcsolat-
tartás a beruházás, felújítás kivitelezése alatt, műszaki átadás-átvétel bonyo-
lítása, szerződésmódosítások előkészítése; 

c) az önkormányzati karbantartásokkal, felújításokkal, fejlesztésekkel, beruhá-
zásokkal kapcsolatos feladatok bonyolítása, szervezése, szükség szerint köz-
beszerzési eljárások műszaki előkészítése, adatszolgáltatás; 

d) folyamatosan figyeli a pályázati lehetőségeket, pályázatot ír, kezel, elszámol, 
e) feladatai ellátása során folyamatosan figyelemmel kíséri a közbeszerzési tör-

vény hatályosulását, ennek keretében vizsgálja, hogy az adott feladat ellátá-
sára a kötendő szerződés közbeszerzési eljárás után köthető-e meg, erről 
feljegyzést készít; 

f) a költségvetési előirányzatok tervezéséhez és teljesítéséhez adatok szolgál-
tatása; 

g) negyedévente átadja a beruházásokról az üzembe-helyezési okmányt az 
analitikus könyvelés és a főkönyv felé; 

h) folyamatos információáramlás biztosítása a tervezett és nem tervezett fejlesz-
tések, beruházások szükségességéről, különös tekintettel a közbeszerzési el-
járások lefolytatásának szükségességére; 

i) összefogja a közös hivatalt érintő közbeszerzési eljárásokat, folyamatos in-
formáció cserével biztosítja az egyes eljárások szükségességének jelzését, 
valamint lebonyolításának feltételeit, 

j) az önkormányzati intézményekkel kapcsolatos karbantartások, felújítások, 
beruházások előkészítése, igények összegyűjtése, költségvetési fedezetre 
javaslattétel, valamint ezen feladatok bonyolítása, szükséges közbeszerzési 
eljárások lebonyolítása; 

k) beruházással, fejlesztéssel kapcsolatos kötelezettségvállalások nyomon kí-
sérése, figyelemmel a közbeszerzési eljárások lefolytatásának szükségessé-
gére, tudomásra jutást követő 1 munkanapon  

l) év végi záráshoz adatszolgáltatás a vagyonban bekövetkezett változások 
kapcsán: 

1. az önkormányzati ingatlanügylethez szükséges iratok előké-
szítése; 

2. az önkormányzati vagyonnal kapcsolatos ügyek előkészítése, 
intézése,  

3. pénzügyi ütemtervek készítése, költségvetés módosítási javaslatok 
előkészítése, pályázati lehetőségek keresése, elindítása (tervezés, 
költségvetés); 

4. az önkormányzati ingatlanvagyon információ rendszerének felállítá-
sában való közreműködés, adatszolgáltatás az ingatlan vagyonka-
taszter felé; 

5. az igények felmérése, költségvetési tervezet készítése, előzetes 
becslés, előkészítés, elfogadott, előirányzott beruházások, felújítá-
sok előkészítése (árajánlat, pályázatok kiírása), szerződések előké-
szítése a nyertes pályázókkal,  

 

Bogyiszlói illetékességgel ellátja az alábbi, településüzemeltetéssel kapcsolatos fel-
adatokat:  

a)      közvilágítással, villamos energia vételezésével és fogyasztásával kap-
csolatos feladatok; 
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b) vezetékes vízhálózattal, a szennyvízhálózattal, a szennyvíz tisztításával és a 
szennyvíziszap elhelyezésével kapcsolatos feladatok; 

c) csapadékvíz hálózat fenntartásával kapcsolatos feladatok; 

d) rágcsálómentesség fenntartásából adódó feladatok; 

e)     környezetvédelemmel, levegőtisztaság védelmével, zaj- és rezgésvédelem-
mel, talaj- és vízvédelemmel kapcsolatos feladatok; 

f) hulladékgazdálkodással kapcsolatos feladatok; 

g) közútkezelői feladatok;  

h) parkolási renddel kapcsolatos feladatok; 

i) forgalomszabályozási, közlekedési igazgatási feladatok; 

j) önkormányzati tulajdonú utak, járdák, kerékpárutak, hidak és egyéb műtár-
gyak felújítási, karbantartási, üzemeltetési feladatai; 

k) tömegközlekedéssel és az autóbuszvárók karbantartásával, üzemeltetésével 
kapcsolatos feladatok 

l) közterület-használati szerződésekkel kapcsolatos feladatok; 

m) közterületek tisztántartásával kapcsolatos feladatok; 

n) közparkok és közhasznú zöldterületek fenntartásával kapcsolatos feladatok; 

o) növényvédelemmel kapcsolatos feladatok; 
p) közcélú feladatokat ellátók irányításával, munkaszervezésével kapcsolatos 

feladatok; 

q) oktatási intézmények üzemeltetésével, működtetésével kapcsolatos felada-
tok 

r) köztemetők üzemeltetésével kapcsolatos feladatok; 

s) játszóterek, játszótéri eszközök fenntartásával, üzemeltetésével kapcsolatos 
feladatok; 

t) emlékművek, köztéri bútorok, közterületi táblák, utcanévtáblák fenntartásával 
kapcsolatos feladatok. 

 

Felel az irodaszer és takarítószer-beszerzésekért. 

 
A vagyongazdálkodással, település-üzemeltetéssel kapcsolatos jogsza-
bályok  

 

7.9. Adóigazgatási ügyintéző I. 
 

7.9.1. Bogyiszló vonatkozásában ellátja az összes helyi adóhatósági felada-
tot, ennek keretében:  

 
a) ellátja a helyi adókra és a gépjárműadóra vonatkozó törvényekben és más kap-

csolódó jogszabályban előírtakra figyelemmel az önkormányzatok által beveze-
tett helyi adók, a gépjárműadó, a talajterhelési díj és a termőföld bérbeadásából 
származó jövedelemadó előírásával, nyilvántartásával, kezelésével, beszedésé-
vel, elszámolásával, az adóellenőrzéssel, az adók és az adók módjára behaj-
tandó köztartozások beszedésével kapcsolatos feladatokat.  
Ellátja az adózással összefüggő bejelentések, kérelmek, nyilatkozatok feldolgo-
zásával kapcsolatos hatósági munkát, és a hatósági bizonyítványok, igazolások 
kiadásával kapcsolatban előírt feladatokat.  

b) a bevallásokat, beadványokat tartalmi és formai szempontból ellenőrzi, hiba, hi-
ányosság esetén – annak jelege szerint, - azt kijavítja, és az ügyfelet értesíti, 
vagy az ügyfelet hiánypótlásra hívja fel; 
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c) az adóbevallás adatait összeegyezteti a számítógépes törzsadattári nyilvántar-
tásban már rendelkezésre álló adatokkal, ha eltérést tapasztal, a változásokat 
átvezeti. Ha az adóalany a nyilvántartásban nem szerepel, számítógépes törzs-
adattári nyilvántartásba veszi. 

d) az adóbevallás adatai alapján számítógépes kivetési irat kitöltésére kerül sor, ez 
után az adó összege az adóalany személyi adatgyűjtő lapján könyvelésre kerül. 
A kivetési irat adatai alapján az ügyintéző érdemi döntést igénylő ügyben határo-
zatot hoz, és azt megküldi az ügyfélnek. 

e) adókivetés esetén - amennyiben a helyi rendeletben adómérték változás történik 
- a nyilvántartásban szereplő adóalanyoknak - hivatalból - úgynevezett mérték-
váltó határozat kiadására kerül sor. 

f) az ügyfelek kérelmére az ügyintéző az ügy jellegének megfelelően határozatot 
hoz vagy tájékoztatást, értesítést küld. 

g) a postán feldolgozott befizetési lapokat és a pénzintézettől naponta beérkező 
számlakivonatokat, bizonylatokat ellenőrzi. A tételes pénzforgalom és a számla-
kivonat adatai közötti egyezőség megállapítása után a befizetéseket könyveli az 
adózók egyedi számláira. A mutatószámokból képzett azonosító alapján leköny-
velésre kerülnek a befizetések, amelyről könyvelési napló készül. 

h) A hátralékkal rendelkező adózókról hátralékos lista alapján lefolytatja a végrehaj-
tási eljárásokat.  

 
7.9.2. Egyéb feladatok: 

a) adóigazolások kiállítása; 
b) vagyoni bizonyítvány kiállítása;  
c) értesítés a számlaegyenlegről;  
d) igazolás kiállítása költségmentesség engedélyezéséhez; 
e) az adók módjára behajtandó köztartozások beszedése; 
f) a helyi adó és díj rendeletek előkészítése; 

 
8.  

A PH Bogyiszló működésére vonatkozó egyéb szabályok 
 

8.1. Munkaértekezlet 
8.1.1. A PH Bogyiszló irányítási feladatainak összehangolására a polgármes-
ter szükség szerint munkaértekezletet hívhat össze.    
8.1.2. A jegyző szükség szerint hivatali munkaértekezletet tart. Munkaértekez-
leten értékelni kell az előző időszak tevékenységét, és meg kell határozni a 
következő időszak fontosabb feladatait, tennivalóit. A munkaértekezletre a 
polgármestereket meg kell hívni. 
8.2. Szabályzatok  
8.2.1. A PH Bogyiszló pénzügyi – számviteli rendjét külön szabályzat tartal-
mazza.  
8.2.2. A PH Bogyiszló házipénztári, selejtezési, leltározási, ügykezelési, 
munka- tűz- balesetvédelmi és más jogterületeket érintő rendelkezéseit külön 
szabályzatok tartalmazzák. 
8.2.3. A PH Bogyiszló iktatási és irattározási rendjét külön szabályzat tartal-
mazza.  
 
8.3. Kiadmányozás rendje  
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A jegyzőt illető kiadmányozási jogkört a jegyző külön szabályzat szerint hatá-
rozza meg.  
8.4. A helyettesítés rendje 
8.4.1. A jegyzőt az Igazgatási ügyintéző helyettesíti.  
8.4.2. Az ügyintézők a munkaköri leírásukban foglaltak szerint helyettesítik 
egymást.  

 
9. 
 

Belső ellenőrzési feladatok ellátása, belső kontrollrendszer működ-
tetése  
  

(1) A Hivatal gazdálkodásának belső ellenőrzéséről jogszabályban 

meghatározott képesítésű ellenőr útján gondoskodik az Alisca Comp 

Kft-vel megkötött megállapodás szerint.  

(2) A feladatellátás részletes szabályait a Belső ellenőrzési kézi-

könyv rögzíti.  

(3) A belső ellenőrzés magában foglalja az önkormányzat belső el-

lenőrzését és az önkormányzat irányítása alá tartozó intézmények fel-

ügyeleti ellenőrzését is.  

(4) A hivatal belső kontrollrendszeréért a Jegyző felelős, aki köteles 

a hivatal minden szintjén érvényesülő és megfelelő a) kontrollkörnye-

zetet,  

b) kockázatkezelési rendszert,  

c) kontrolltevékenységeket,  

d) információs és kommunikációs rendszert,  

e) monitoring rendszert kialakítani és működtetni  

10. 
 

 Záró rendelkezések   

A Bogyiszlói Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzata 2020. 
április 1. napján lép hatályba.  

Egyúttal a Szervezeti és Működési Szabályzatról kiadott korábbi szabályzatok 
hatályukat vesztik.  

Bogyiszló, 2020. március 12. 
          Tóth Adrienn 

               jegyző  
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A Bogyiszlói Polgármesteri Hivatal szervezeti és működés szabályzatát Bo-
gyiszló Község Önkormányzat Képviselő-testülete a 38/2020 (III.12.) határo-
zatával elfogadta. 

 Bogyiszló, 2020. március 12. 
               Tóth Adrienn 
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A Bogyiszlói Polgármesteri Hivatal  
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Bogyiszló Község Önkormányzatának 

Képviselő-testülete 

             
 

 

 
P O L G Á R M E S T E R  

(irányítás) 
 

 
 

J E G Y Z Ő  
(vezetés) 

 

 
 

I G A Z G A T Á S I  Ü G Y I N T É Z Ő  
(jegyzőt helyettesítő ügyintéző) 

 

 
 
 
 
 
 

Köztisztviselők 
 

(anyakönyvi- és igazgatási ügyintéző, adóigazgatási ügyintéző, titkársági 

ügyintéző, munkaügyi referens, gazdálkodási ügyintéző I., gazdálkodási 

ügyintéző II., pénzügyi ügyintéző-pénztáros) 
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2 melléklet 

 
Bogyiszlói Polgármesteri Hivatal   

A  H I V A T A L  Á L L O M Á N Y T Á B L Á J A  

 
 

 
MUNKAKÖR MEGNEVE-

ZÉSE 

 
ENGEDÉLYEZETT LÉTSZÁM 

Köztisztviselők 

Vezető 

jegyző 1 fő 

Beosztott köztisztviselők 

Kizárólag a székhelyhivatalban dolgozó köztisztviselők 

titkársági ügyintéző  1 fő 

gazdálkodási ügyintéző I. 1 fő 
 

pénzügyi ügyintéző, pénztá-
ros  

1 fő 

gazdálkodási ügyintéző II. 1 fő 

munkaügyi referens  1 fő 

igazgatási ügyintéző  1 fő 

anyakönyvi- és igazgatási 
ügyintéző  

1 fő 

adóigazgatási ügyintéző 
 

1 fő 
 

Beosztott közszolgálati 
tisztviselők összesen: 

9 fő 

Közszolgálati tisztviselők 
mindösszesen: 

 
10 fő 
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3 melléklet 

 
Bogyiszlói Polgármesteri Hivatal   

 

V A G Y O N N Y I L A T K O Z A T - T É T E L R E  K Ö T E L E S  K Ö Z T I S Z T -
V I S E L Ő K  M U N K A K Ö R I  J E G Y Z É K E   

 
 
A Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre köteles közszolgálati tisztviselői munkakörök az 
egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény (a továb-
biakban: Vtv.) 4. §-ának a) pontja alapján a következők: 
 
 

JEGYZŐ 

 

A Vtv. 3. §-ának (1) 
bekezdése a-c) 
pontjai valamint a 
(2) bekezdésének 
c) pontja alapján. 

évente  

(3. § (1) bekezdés 
b) pontja alapján) 

IGAZGATÁSI ÉS 
ANYAKÖNYVI 

ÜGYINTÉZŐ 

A Vtv. 3. §-ának (1) 
bekezdése a) 
pontja alapján. 

ötévente  
 

TITKÁRSÁGI ÜGYIN-
TÉZŐ 

A Vtv. 3. §-ának (1) 
bekezdése a) 
pontja alapján. 

ötévente  
 

 GAZDÁLKODÁSI 
ÜGYINTÉZŐ I-II.,  

PÉNZÜGYI ÜGYIN-
TÉZŐ 

ADÓIGAZGATÁSI 
ÜGYINTÉZŐ  
 

 
 

A Vtv. 3. §-ának (1) 
bekezdése c) 
pontja alapján. 
 
A Vtv. 3. §-ának (1) 
bekezdése b-c) 
pontjai alapján. 

kétévente  
 
 

MUNKAÜGYI ÜGYIN-
TÉZŐ 

A Vtv. 3. §-ának (1) 
bekezdése b)-c) 
pontja alapján. 

évente 
 

 
 
A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget az esedékesség évében június 30-ig kell tel-
jesíteni. 
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4 melléklet 

 

Bogyiszlói Polgármesteri Hivatal Jegyzőjének 

1/2020 (III.12.) intézkedése 

a kiadmányozás rendjéről 

 

 

A Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 81.§ (3) bekezdés 

j) pontjában kapott felhatalmazás alapján a jegyzői hatáskörbe tartozó ügyekben a Bogyiszlói 

Polgármesteri Hivatalban a kiadmányozás rendjéről az alábbi szabályzatot adom ki: 

 

1. Általános szabályok 

 

1.1. A Szabályzat hatálya 

 

A Szabályzat hatálya kiterjed a Bogyiszlói Polgármesteri Hivatalban /a továbbiakban: 

Hivatal/ keletkező, illetve onnan kimenő valamennyi iratra, a jegyzőre, a hivatal min-

den köztisztviselőjére, ügykezelőjére és munkavállalójára. 

 

1.2. Értelmező rendelkezések 

 

1.2.1. Kiadmánynak minősül minden jóváhagyás után letisztázott és a kiadmányo-

zásra jogosult részéről hiteles aláírással ellátott, lepecsételt irat.  

Kiadmánynak minősül a határozat, végzés (Ákr. 80. § (1) bek.), egyezség jóváhagyása 

(Ákr. 83. §), hatósági szerződés (Ákr. 92. §), hatósági bizonyítvány, igazolvány és 

nyilvántartás (Ákr.94. §). 

 

1.2.2. Kiadmányozás: a már felülvizsgált végleges kiadmány-tervezet jóváhagyása, 

letisztázhatósága, elküldhetőségének engedélyezése a kiadmányozásra jogosult részé-

ről. 

 

1.2.3. Kiadmányozó: a jegyző részéről kiadmányozási joggal felhatalmazott személy, 

akinek kiadmányozási hatáskörébe tartozik a kiadmány aláírása. 

 

2. A kiadmányozásra jogosultak köre 

 

2.1. A jegyzői kiadmányozás 

 

2.1.1. A Jegyző jogosult kiadmányozni:  

a) az önkormányzat rendeleteit, valamint a képviselő-testület üléséről készített jegyző-

könyvet, - melyre csak a polgármesterrel együttesen jogosult; 

b) minden, jegyzői hatáskörbe tartozó ügyben keletkezett iratot; 

c) a felsőbb szintű közigazgatási szervekkel folytatott levelezéseket, felterjesztéseket; 

d) tájékoztatókat, jelentéseket stb.; 

e) a Hivatal tevékenységére vonatkozó jelentéseket; 

f) a jegyző hatáskörébe tartozó közszolgálati tárgykörben keletkezett ügyiratokat; 

g) a jogszabálysértésekre vonatkozó indítványok tárgyában keletkezett levelezéseket; 

h) a törvényességi ellenőrzési munkatervet, az ellenőrzési programokat és az ellenőrzést 

ellátók megbízóleveleit; 

i) intézményeknek szóló körleveleket; 
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j) a saját nevére érkező kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott válaszokat; 

k) a tömegkommunikáció részére adott tájékoztatásokat, panaszbejelentéseket; 

l) az országgyűlési képviselőknek, a testületi képviselőknek írt leveleket; 

m) munkáltatói jog gyakorlásából eredő iratokat; 

n) belső szabályzatokat. 

 

2.1.2. A jegyző távolléte ideje alatt helyette az Igazgatási ügyintéző rendelkezik kiad-

mányozási jogkörrel. 

 

2.2. A jegyző megbízásából kiadmányozásra jogosultak köre: 

 

2.2.1. A jegyző megbízásából jogosult kiadmányozni: 

a) Pénzügyi területen  

aa) A gazdálkodási, pénzügyek tekintetében a gazdálkodási ügyintéző I. és gazdál-

kodási ügyintéző II.-t külön-külön is megilleti az önálló kiadmányozás joga az ab)-

ad) pontok kivételével. 

ac) Folyószámla kivonatokat, értesítőket, hátralékosok fizetési felszólításait, ame-

lyek több százas nagyságrendben készülnek az ügyintézők kiadmányozhatják. 

ad) A kibocsátott számlák esetén az analitikus könyvelők rendelkeznek aláírási jog-

körrel 100.000.- Ft összeghatárig. 

ae) Az utalványozásról és ellenjegyzésről, érvényesítésről külön intézkedés rendel-

kezik. 

b) Igazgatási területen  

ba) Igazgatási ügyintéző – a bb) pont kivételével - kiadmányozási joggal rendelkezik. 

A kiadmányozási jog az alábbiakra terjed ki: a munkakörébe tartozó hatósági ügyek-

ben a határozat, végzés, hatósági bizonyítvány, igazolvány, igazolás, társhatóságok-

kal történő levelezés esetében, 

Nem terjed ki a felettes szervekhez történő felterjesztésre. 

bb) Az anyakönyvvezető az anyakönyvi igazgatási feladatok ellátása során törvényi 

szabályozás értelmében kiadmányozási joggal rendelkezik. 

bc) a Képviselő-testületi jegyzőkönyvből készített kivonatokat, valamint a kifüggesz-

tett iratokat a titkársági és pénzügyi ügyintéző hitelesíti és látja el záradékkal. 

 

3. A kiadmányozás gyakorlása 

 

3.1. A kiadmányra rá kell vezetni „Tóth Adrienn jegyző megbízásából” szöveget és 

alatta fel kell tüntetni a kiadmányozásra jogosult nevét, hivatali beosztását. 

 

3.1. A jegyző távolléte esetén az őt helyettesítő köztisztviselő a kiadmányozásra jo-

gosult neve mellett „h” betű feltüntetésével kiadmányozhat.  

 

3.3. Minden ügyintéző köteles feltüntetni nevét az általa készített valamennyi iraton. 

 

3.4. Minden ügyintéző köteles az általa készített iratot ellenjegyezni. 

 

3.5. Az ellenjegyzés szakmai felelősségvállalásnak minősül. 

 

 

4. Felelősség 
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1. Jelen szabályzatban foglaltak megtartásáért valamennyi érintett személyi felelősség-

gel tartozik. 

 

2. A kiadmányozási jogkör szabályainak megsértésével kiadott irat az abban foglalt jog-

hatások kiváltására nem alkalmas.   

 

3. A kiadmányozási jogkör gyakorlásának szabályait megsértő köztisztviselő a jogszabá-

lyokban meghatározott jogkövetkezményeken túl fegyelmi felelősséggel tartozik.  

 

5. Záró rendelkezések 

 

1. Jelen Szabályzat 2020. április 1. napján lép hatályba, rendelkezéseit a hatályba lépést 

követően keletkezett iratok esetén kell alkalmazni. 

2. Ezzel egyidejűleg hatályát veszti Bogyiszlói Közös Önkormányzati Jegyzőjének kiad-

mányozás rendjéről szóló 2019. évben kiadott intézkedése.  

 

3. A Szabályzat tartalmát a jegyző a köztisztviselőkkel megismerteti.  

 

 

Bogyiszló, 2020. március 12. 

 

  Tóth Adrienn 

  jegyző 
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3. számú függelék 

Bogyiszlói Polgármesteri Hivatal 
 

 

 

IRATKEZELÉSI SZABÁLYZATA 

 

 



 

 88 

A köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi LXVI. 

törvény (a továbbiakban: Ltv.) 10. § (1) bekezdés c) pontjában foglalt felhatalmazás alapján, 

figyelemmel a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletre, valamint az önkormányzati hivatalok egységes irattári 

tervének 78/2012. (XII. 28.) BM rendeletre, Bogyiszlói Polgármesteri Hivatalra vonatkozóan 

az alábbi 
 

 

IRATKEZELÉSI SZABÁLYZAT-ot 

 

adom ki: 

 

I. Fejezet 

 

Értelmező rendelkezések 

 

 

Az iratkezelési szabályzat alkalmazása során: 

• archiválás: elektronikus iktatókönyvek és adatállományaik, valamint elektronikus 

dokumentumok hosszú távú biztonságos megőrzése elektronikus adathordozón. 
• átmeneti irattár: a közfeladatot ellátó szerv által az iktatóhelyhez kapcsolódóan kialakított 

olyan irattár, amelyben az irattári anyag meghatározott időtartamú átmeneti, selejtezés 

vagy központi irattárba adás előtti őrzése történik; 

• átadás: irat, ügyirat vagy irat együttes kezelési jogosultságának dokumentált átruházása; 
• beadvány: valamely szervtől vagy személytől érkező papíralapú vagy elektronikus irat; 
• csatolás: iratok, ügyiratok átmeneti jellegű összekapcsolása; 

• elektronikus tájékoztatás: olyan kiadmánynak nem minősülő elektronikus dokumentum, 

amely az iktatási számról, az eljárás megindításának napjáról, az ügyintézési határidőről, 

az ügy ügyintézőjéről és az ügyintéző hivatali elérhetőségéről értesíti az ügyfelet; 
• elektronikus visszaigazolás: olyan kiadmánynak nem minősülő elektronikus dokumentum, 

amely az elektronikus úton érkezett irat átvételéről és az érkeztetés sorszámáról értesíti 

annak küldőjét; 

• előadói ív: az üggyel, a szignálással, a kiadmányozással, az ügyintézéssel és az 

iratkezeléssel kapcsolatos információkat hordozó, az ügyirat elválaszthatatlan részét 

képező, illetve azzal közös adatbázisban kezelt iratkezelési segédeszköz; 

• expediálás: az irat kézbesítésének előkészítése, a küldemény címzettjének (címzettjeinek), 

adathordozójának, fajtájának, a kézbesítés módjának és időpontjának meghatározása; 

• érkeztetés: az érkezett küldemény azonosítóval történő ellátása és adatainak 

nyilvántartásba vétele; 
• iktatás: az irat iktatószámmal történő nyilvántartásba vétele az érkeztetést vagy a 

keletkezést követően; 
• iktatókönyv: olyan nem selejtezhető, hitelesített iratkezelési segédeszköz, amelyben az 

iratok iktatása történik; 
• iktatószám: olyan egyedi azonosító, amellyel a közfeladatot ellátó szerv látja el az 

iktatandó iratot; 
• irat: valamely szerv működése vagy személy tevékenysége során keletkezett vagy hozzá 

érkezett, egy egységként kezelendő rögzített információ, adat együttes, amely megjelenhet 

papíron, mikrofilmen, mágneses, elektronikus vagy bármilyen más adathordozón; tartalma 

lehet szöveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgókép vagy bármely más formában lévő 

információ vagy ezek kombinációja; 
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• iratkezelés (Ltv.-ből átvéve): az irat készítését, nyilvántartását, rendszerezését és 

selejtezhetőség szempontjából történő válogatását, segédletekkel való ellátását szakszerű 

és biztonságos megőrzését, használatra bocsátását, selejtezését, illetve levéltárba adását 

együttesen magába foglaló tevékenység. 
• iratkölcsönzés: az irat vissza hozatali kötelezettség melletti kiadása az irattárból; 
• irattár: az irattári anyag szakszerű és biztonságos őrzése, valamint kezelésének biztosítása 

céljából létrehozott és működtetett fizikai, illetve elektronikus tároló hely; 

• irattári anyag: rendeltetésszerűen a szervnél maradó, tartalmuk miatt átmeneti vagy 

végleges megőrzést igénylő, szervesen összetartozó iratok összessége; 
• irattári terv (Ltv.-ből átvéve): a köziratok rendszerezésének és a selejtezhetőség 

szempontjából történő válogatásának alapjául szolgáló jegyzék, amely az irattári anyagot 

tételekre (tárgyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtákra) tagolva, a közfeladatot ellátó 

szerv feladat- és hatásköréhez, valamint szervezetéhez igazodó rendszerezésben sorolja fel, 

s meghatározza a kiselejtezhető irattári tételekbe tartozó iratok ügyviteli célú 

megőrzésének időtartamát, továbbá a nem selejtezhető iratok levéltárba adásának 

határidejét. 
• irattári tétel: az iratképző szerv vagy személy ügykörének és szervezetének megfelelően 

kialakított legkisebb - egyéni irattári őrzési idővel rendelkező - irattári egység, amelybe 

több egyedi ügy iratai tartozhatnak; 
• irattári tételszám: az iratnak az irattári tervben meghatározott tárgyi csoportba és 

iratfajtába sorolását, selejtezhetőség szerinti csoportosítását meghatározó kód; 

• irattárba helyezés:  az irattári tételszámmal ellátott ügyirat irattárban történő dokumentált 

elhelyezése, illetve kezelési jogának átadása az irattárnak az ügyintézés befejezését követő 

időre; 
• kezelési feljegyzések: az ügyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ügykezelőnek 

szóló vezetői vagy ügyintézői utasítások; 

• kézbesítés: a küldeménynek kézbesítő szervezet, személy, adatátviteli eszköz útján történő 

eljuttatása a címzetthez; 

• közirat (Ltv.-ből átvéve): a keletkezés idejétől és az őrzés helyétől függetlenül minden 

olyan irat, amely a közfeladatot ellátó szerv irattári anyagába tartozik, vagy tartozott. 

• közlevéltár (Ltv.-ből átvéve): a nem selejtezhető köziratokkal kapcsolatos levéltári 

feladatokat - ideértve a tudományos és igazgatási feladatokat is - végző, közfeladatot ellátó 

szerv által fenntartott levéltár. 
• központi irattár: a közfeladatot ellátó szerv több szervezeti egysége irattári anyagának 

selejtezés vagy levéltárba adás előtti őrzésére szolgáló irattár; 

• küldemény: az irat vagy tárgy, amelyet kézbesítés céljából burkolatán vagy a hozzá tartozó 

listán címzéssel láttak el; 

• küldemény bontása: az érkezett küldemény biztonsági ellenőrzése, felnyitása, olvashatóvá 

tétele; 
• levéltár (Ltv.-ből átvéve): a maradandó értékű iratok tartós megőrzésének, levéltári 

feldolgozásának és rendeltetésszerű használatának biztosítása céljából létesített intézmény. 
• levéltárba adás: a lejárt helyben őrzési idejű, maradandó értékű iratok teljes és lezárt 

évfolyamainak átadása az illetékes közlevéltárnak; 
• másodlat: az eredeti irat egyik hiteles példánya, amelyet az első példánnyal azonos módon 

hitelesítettek; 
• másolat: az eredeti iratról szöveg-azonos és alakhű formában, utólag készült egyszerű 

(nem hitelesített) vagy hiteles (hitelesítési záradékkal ellátott) irat; 
• megsemmisítés: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt információ helyreállításának 

lehetőségét kizáró módon történő hozzáférhetetlenné tétele, törlése; 
• mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attól - mint kísérő irattól - 
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elválasztható; 

• melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészítő része, amely elválaszthatatlan 

attól; 
• naplózás: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatállományokban 

bekövetkezett események meghatározott körének regisztrálása; 
• selejtezés: a lejárt megőrzési határidejű iratok kiemelése az irattári anyagból és 

megsemmisítésre történő előkészítése; 

• szerelés: ügyiratok végleges jellegű összekapcsolása; 
• szignálás: az ügyben eljárni illetékes szervezeti egység és/vagy ügyintéző személy 

kijelölése, az elintézési határidő és a feladat meghatározása; 
• továbbítás: az ügyintézés során az irat eljuttatása az egyik ügyintézési ponttól a másikhoz, 

amely elektronikusan tárolt irat esetén megvalósulhat az irathoz való hozzáférés 

lehetőségének biztosításával is; 
• ügyintéző: az ügy intézésére kijelölt személy, az ügy előadója, aki az ügyet döntésre 

előkészíti; 

• ügyirat: egy ügyben keletkezett valamennyi irat; 
• ügykör: a szerv vagy személy feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek meghatározott 

csoportja. 

 

 

II. Fejezet 

 

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 

 

 

1. Az iratkezelés szervezete 

 

1.1. Bogyiszlói Polgármesteri Hivatal (továbbiakban: Hivatal) irodáján az iratkezelést az 

ügyiratforgalomnak megfelelően központi iratkezelési szervezetben az iktatónak kell ellátni. 

Az iktatókönyvben azonos évben és sorszámon iktatott iratokat vannak, melyek iktatószáma 03 

számmal kezdődik.  

 

1.2. Az iratkezelés tanúsítvánnyal ellátott „ASP-Iratkezelő szakrendszer” nevű programmal 

(továbbiakban: iktató program), számítógépes iktatással történik. 
 

1.3. Az iratkezelést úgy kell megszervezni, hogy a hivatalhoz érkezett, ott keletkező, illetve 

onnan továbbított irat: 

– azonosítható, fellelési helye, útja követhető, ellenőrizhető és visszakereshető legyen; 

– tartalma csak az arra jogosult számára legyen megismerhető; 

– kezeléséért fennálló személyi felelősség egyértelműen megállapítható legyen; 

– szakszerű kezeléséhez, nyilvántartásához, kézbesítéséhez, védelméhez megfelelő 

feltételek biztosítva legyenek; 

– a beérkezett iratok megváltoztathatatlansága biztosítva legyen; 

– a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattári iratanyag felesleges felhalmozódása 

megelőzhető, a maradandó értékű iratok megőrzése biztosított legyen; 

– az ügyintézéshez, a döntések előkészítéséhez, a szervezet rendeltetésszerű működéséhez 

megfelelő támogatást biztosítson. 

 

2. Az iratkezelés felügyelete. 
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2.1. Az iratkezelés felügyeletét a Hivatalban a jegyző látja el, aki felelős azért, hogy a 

biztonságos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszközei rendelkezésre álljanak. 

 

2.2. A jegyző évente ellenőrzi az iratkezelési szabályzat végrehajtását, intézkedik a 

szabálytalanságok megszüntetéséről, szükség esetén módosítja a szabályzatot. 

 

2.2.1. A jegyzőt az iratkezelés felügyeletében tartós távolléte esetén az igazgatási ügyintéző 

helyettesíti. 

 

2.3. A jegyző gondoskodik: 

– az iratkezelési szabályzat végrehajtásának rendszeres ellenőrzéséről, intézkedik a 

szabálytalanságok megszüntetéséről, szükség esetén kezdeményezi a szabályzat 

módosítását; 

– az iratkezelést végző, vagy azért felelős személyek szakmai képzéséről és 

továbbképzéséről; 

– az iratkezelési segédeszközök (kézbesítőkönyv, iratminták és formanyomtatványok, 

számítástechnikai programok, adathordozók stb.) biztosításáról; 

– az elektronikus iratkezelési szoftver hozzáférési jogosultságainak, az egyedi 

azonosítóknak, a helyettesítési jogoknak, a külső és a belső név- és címtáraknak 

naprakészen tartásáról, az üzemeltetési és adatbiztonsági követelményekről, és azok 

betartásáról; 

– a hivatalos és személyes elektronikus postafiókok szabályozott működéséről; 

– egyéb jogszabályokban meghatározott iratkezelést érintő feladatokról. 

 

 

 

III. Fejezet 

 

A KÜLDEMÉNYEK ÁTVÉTELE, ÉRKEZTETÉSE 

 

 

3. A küldemények átvétele 

 

3.1. A helyi önkormányzathoz és a Hivatalhoz érkezett iratokat - például levél, távirat, fax, 

csomag stb. - minden munkanapon, a hivatalos munkaidő alatt kell átvenni. 

 

A küldemények érkezésének módja: 

a) postai vagy hivatali kézbesítés, 

b) futárszolgálat, 

c) informatikai - telekommunikációs eszköz, illetve 

d) az ügyfél személyes benyújtása 

útján történhet. 

 

3.2. Átvételi jogosultság 

 

A küldemény átvételére jogosult: 

a) a címzett vagy az általa megbízott személy, 

b) a Hivatal, meghatalmazással rendelkező dolgozója (a Hivatal meghatalmazottjait a 4. 

számú melléklet tartalmazza), 

c) a jegyző, 
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d) elektronikus úton érkezett küldemények esetében az elektronikus postafiókkal rendelkező 

ügyiratkezelést ellátó köztisztviselő.  

 

3.3. A küldemény ellenőrzése átvételkor 

 

A küldeményt átvevő személy köteles ellenőrizni: 

– a címzés alapján a küldemény átvételére való jogosultságát, 

– a kézbesítő okmányon és a küldeményen lévő azonosítási jel megegyezőségét, 

– az iratot tartalmazó boríték, illetve egyéb csomagolás sértetlenségét. 
 

3.4. Az átvétel igazolása 

 

3.4.1. Az átvevő a kézbesítőokmányon olvasható aláírásával és az átvétel dátumának 

feltüntetésével az átvételt elismeri. Az "azonnal" és "sürgős" jelzésű küldemények átvételi 

idejét óra, perc pontossággal kell megjelölni. 

Tértivevényes küldemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatásáról a feladóhoz. 

Amennyiben iktatásra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi át az iratot, úgy azt 

köteles haladéktalanul az iktatónak iktatásra átadni. 

 

3.4.2. Amennyiben az ügyfél az iratot személyesen vagy képviselő útján nyújtja be, kérésére az 

átvételt - átvételi elismervénnyel - igazolni kell. 

 

3.4.3. Az elektronikus úton érkezett irat átvételének és érkezésének időpontja folyamatos 

működésű rendszerek esetén a fogadó szerv elektronikus rendszere által kiállított elektronikus 

visszaigazolásban (átvételi nyugtában) szereplő időpont. 

 

3.4.4. Nem folyamatos működésű rendszerek esetén a határidőt megtartottnak kell tekinteni, ha 

annak lejárta az üzemszünet időszakára esik, ennél fogva az elektronikus visszaigazolást 

(átvételi nyugtát) a Hivatal az üzemszünetet követő első munkanapon állítja ki. 

 

3.4.5. Egyes elektronikus úton érkezett iratok elektronikus visszaigazolása esetében külön 

jogszabály időbélyegző alkalmazását írhatja elő. 

 

3.4.6. Az elektronikusan érkezett irat átvételét meg kell tagadni, ha az biztonsági kockázatot 

jelent a Hivatal számítástechnikai rendszerére. 

A küldemény biztonsági kockázatot jelent, ha 

a) a hivatal informatikai rendszeréhez vagy azon keresztül más informatikai rendszerhez 

való jogosulatlan hozzáférés célját szolgálja, vagy 

b) az a) pontban meghatározott informatikai rendszer üzemelésének vagy más személyek 

hozzáférésének jogosulatlan akadályozására irányul, 

c) az a) pontban meghatározott informatikai rendszerben lévő adatok jogosulatlan 

megváltoztatására, hozzáférhetetlenné tételére vagy törlésére irányul. 

 

3.4.7. A hivatal a feldolgozás elmaradásának tényéről és annak okáról értesíti a feladót. 

 

3.4.8. Nem köteles a hivatal 3.4.7. pontban foglalt módon értesíteni a feladót, ha korábban már 

érkezett azonos jellegű biztonsági kockázatot tartalmazó beadvány az adott küldőtől. 

 

3.5. Sérült küldemény kezelése. 
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Sérült küldemény átvétele esetén a sérülés tényét az átvételi okmányon jelölni kell, és soron 

kívül ellenőrizni a küldemény tartalmának meglétét. (A hiányzó iratokról vagy mellékletekről 

a küldő szervet, személyt - jegyzőkönyv felvételével - értesíteni kell.) 

 

3.6. Sürgősség kezelése 

 

A gyors elintézést igénylő ("azonnal", "sürgős" jelzésű) küldeményt haladéktalanul továbbítani 

kell a címzetthez, vagy ha ez nem lehetséges a szignálásra jogosultnak kell soron kívül 

bemutatni, illetve átadni. Az iktató feladata az átirányított iratokról történő jegyzék vezetése. 

 

3.7. Téves címzés 

 

3.7.1. Téves címzés vagy helytelen kézbesítés esetén a küldeményt azonnal továbbítani kell a 

címzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell küldeni a feladónak. Az iktató - a 

küldemények bontását végző (polgármester, jegyző) rendelkezése alapján - az átirányított 

iratokról köteles jegyzéket felvenni. 

 

3.8. Biztonsági vizsgálat 

 

3.8.1. A küldeményeket átvételkor biztonsági okokból át kell világítani, az elektronikus úton 

érkezett iratokat vírustalanítani kell. 

 

3.9. A bontatlan küldemények szétosztása postaátvevő esetén  

a) a postaátvevő az érkezett küldeményeket címzés tekintetében átvizsgálja. Téves címzés, 

vagy kézbesítés esetén a 3.7. pont szerint kell eljárni, 

b) kiválogatja a név szerint érkezett küldeményeket és azokat a címzettnek átadja, 

c) ezt követően a küldeményeket bontásra átadja a jegyzőnek, távolléte esetén az igazgatási 

ügyintézőnek, 

d) a postaátvevő a táviratokat, expressz küldeményeket, "azonnal", vagy "sürgős" vagy más 

hasonló jelzésű küldeményeket soron kívül továbbítja a címzetteknek. 

 

3.10. Minden beérkezett küldeményt a beérkezés időpontjában legkésőbb az érkezést követő 

első munkanap kezdetén - érkeztetni kell.  

 

3.11. A Hivatal a küldemények érkeztetésének nyilvántartására az iktató programot használja. 

 

3.12. Papír alapú vagy elektronikus adathordozón érkező küldemény esetén az érkeztetés 

dátumát és az érkeztetési azonosítót a küldeményen vagy az elektronikus adathordozó kísérő 

lapján, annak elválaszthatatlan részeként fel kell tüntetni. Az érkeztetési azonosító 

küldeményen való feltüntetése mellőzhető, ha az iktatás az érkeztetéssel egyidejűleg 

megtörténik. 

 

3.13. Azon beadványt, amelyet a szerv foglalkoztatottjának elektronikus levélcímére küldtek, 

akkor kell érkeztetni, ha a beadvány tartalmából egyértelműen megállapítható, hogy az a szerv 

hatáskörébe tartozó eljárás kezdeményezésére irányul. A beadványt nem kell iktatni, ha azt 

nem a jogszabályban meghatározott formában nyújtották be, azzal, hogy a küldőt ebben az 

esetben egy munkanapon belül elektronikus úton tájékoztatni kell a beadvány előterjesztésére 

irányadó formáról. 
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IV. Fejezet 

 

Az iratok nyilvántartása 

 

 

4. A küldemény felbontása és érkeztetése 

 

4.1. A Hivatalhoz érkezett küldeményt - kivéve azokat, amelyeket felbontás nélkül kell 

továbbítani (a névre szóló, magánjellegű, sk. felbontásra szóló, valamint azon küldemények, 

amelyekre ezt elrendelték) – a jegyző, távollétében az igazgatási ügyintéző bontja fel.  

 

4.2. A jegyző a küldeményeket – a feladatkör szerint – ügyintézőnként szignálja, majd átadja 

az iktatónak iktatás céljából. Az iktató a küldeményeket ellátja a Hivatal érkeztető 

bélyegzőjével. A jegyző távollétében a szignálást az igazgatási ügyintéző végzi. 

 

4.3. A küldemények téves felbontásakor, valamint ha később derül ki, hogy a küldeményben 

minősített irat van, a borítékot újból le kell ragasztani, rá kell vezetni a felbontó nevét, majd a 

küldeményt a felvett jegyzőkönyvvel sürgősen el kell juttatni a címzetthez, illetve a minősített 

iratokat az illetékes iratkezelőhöz. Az iktató a kézbesítőkönyvben az átvétel és a felbontás 

tényét köteles rögzíteni az átvétel dátumának megjelölésével. 

 

4.4. A küldemények szétosztása - az érkeztető bélyegzővel való ellátását követően - az 

iktatóban történik. Az ügyintézőnként csoportosított, hivatkozási számmal ellátott és ajánlott 

küldeményként hivatkozási szám, illetve ajánlási ragszám szerint a többit pedig a feladó neve 

szerint kell bevezetni az ügyintézők átadó könyvébe. 

 

4.5. A felbontás nélkül átvett küldemények címzettje, az általa felbontott hivatalos küldeményt 

iktatás céljából soron kívül köteles visszajuttatni az iktatóhoz. 

 

4.6. A küldemény ellenőrzése bontáskor. 

 

4.6.1. A küldemény felbontását követően ellenőrizni kell az iraton, illetve a borítékon jelzett 

melléklet(ek) meglétét, valamint az illetékköteles iratnál az illeték lerovásának tényét. Az 

esetlegesen felmerülő irathiány tényét az iratokon kell rögzíteni. 

 

4.6.2. A faxon érkezett irat esetében először gondoskodni kell az információkat tartósan őrző 

másolat készítéséről. A faxon érkezett irat kezelésére az általános rendelkezések az irányadóak. 

 

4.7. Pénz, illetékbélyeg és egyéb érték kezelése. 

 

4.7.1. Amennyiben a felbontás alkalmával kiderül, hogy a küldemény pénzt vagy egyéb értéket 

tartalmaz, a felbontó az összeget, illetőleg a küldemény értékét köteles az iratokon feltüntetni, 

és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbízott 

dolgozónak átadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni. 

 

4.7.2. A küldeményhez felragasztatlanul mellékelt illetékbélyeget - ha a beadvány illetékköteles 

- a 4.6.3. pontban foglaltak előzetes figyelembevételével az ügyintéző a beadványra felragasztja 

és az illetékjogszabálynak megfelelően értékteleníti. 

 

4.7.3. Nem szabad a beadványra az illetékbélyeget felragasztani, ha az ügyfél azt a 
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beadványban kért illetékköteles okirat (kiadvány) kiállításához csatolta. Ha a kért okirat 

kiadását a megkeresett szerv megtagadja, vagy kiadja ugyan, de az nem illetékköteles, az 

illetékbélyeget - mellékletként feltüntetve - ajánlott küldeményként, vissza kell küldeni az 

ügyfélnek. Vissza kell küldeni a beadványhoz felragasztatlanul mellékelt illeték- és 

postabélyeget is, ha a beadvány nem illetékköteles. 

 

4.7.4. A beadványra ragasztott illetékbélyeget keltezési bélyegzővel vagy a bélyegen a keltezés 

tintával történő átírásával kell értékteleníteni. Ha az illetékköteles iraton az illetéket részben 

vagy egyáltalán nem rótták le, az illetékjogszabályok szerint kell eljárni. Ez az eljárás azonban 

- ha jogszabály másként nem rendelkezik - nem akadályozhatja a további folyamatos kezelést, 

illetőleg ügyintézést. 

 

4.8. Az elektronikusan érkezett iratot iktatás előtt megnyithatóság (olvashatóság) 

szempontjából ellenőrizni kell. 

 

4.9. Amennyiben a küldemény az egységes közigazgatási informatikai követelmény- és 

tudástárban közzétett formátumokat kezelő programokkal nem nyitható meg, úgy a küldőt. – 

amennyiben az elektronikus válaszcímét megadta, - az érkezéstől számított három munkanapon 

belül elektronikus úton értesíteni kell a küldemény értelmezhetetlenségéről, és a Hivatal által 

használt formátumokról, illetve a hiánypótlás szükségességéről és lehetőségeiről. 

 

4.10. Az elektronikus iratot gépi adathordozón (hajlékony lemez, CD, DVD stb.) átvenni vagy 

elküldeni csak papíralapú kísérőlappal lehet. Az adathordozót és a kísérőlapot mint iratot és 

mellékelt iratot kell kezelni. A kísérőlapon a címzés adatai mellett fel kell tüntetni a 

számítógépes adathordozón lévő irat(ok) tárgyát, a fájlnevét, fájltípusát, rendelkezik-e 

elektronikus aláírással és az adathordozó paramétereit. Átvételkor ellenőrizni kell a kísérőlapon 

feltüntetett azonosítók valóságtartalmát. 

 

4.11. Nem a központi rendszeren keresztül érkezett elektronikus iraton szereplő elektronikus 

aláírás érvényességét ellenőrizni és az ellenőrzés tényét az iktatásban rögzíteni kell. 

Amennyiben az elektronikus aláírás nem érvényes, abban az esetben az elektronikus iratot nem 

lehet az aláíróként megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatást ennek megfelelően 

módosítani kell. 

 

4.12. Az elektronikus úton, nem a központi rendszeren keresztül érkezett küldemény átvételét 

meg kell tagadni, ha az biztonsági kockázatot jelent a fogadó szerv számítástechnikai 

rendszerére. 

 

4.13. A küldemény borítékját véglegesen az ügyirathoz kell csatolni, ha 

a) az ügyirat benyújtásának időpontjához jogkövetkezmény fűződik, 

b) a beküldő nevét vagy pontos címét csak a borítékról lehet megállapítani, 

c) a küldemény hiányosan vagy sérülten érkezett meg, 

d) bűncselekmény vagy szabálysértés gyanúja merül fel. 
 

5. Iktatási rendszer 

 

5.1. Az iktatás iktató programmal, számítógépes iktatási eljárással történik. 

 

5.2. Az iratok iktatása fő- és alszámokra tagolódó sorszámos rendszerben történik. 
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5.2.1. Alszámos iktatás esetén az ügyben keletkezett első irat önálló sorszámot kap, míg a többi 

irat az illető sorszám alszámaira kerül.  

 

5.2.2. Alszámos iktatásnál az ügy tárgyát csak egyszer, a kezdő irat nyilvántartásba vétele 

alkalmával kell a tárgy rovatba beírni, amennyiben az ügy tárgya megváltozik vagy kiegészül, 

az ügyiratot új sorszám alatt kell nyilvántartásba venni, megjelölve mindkét sorszámnál az 

iratok kapcsolódását (pl. kapcsolódó irat). 

 

5.2.3. A számítógépes iktatásra tekintettel a főszámhoz korlátlan számú alszám tartozhat.  

 

6. Az iktatás 

 

6.1. A Hivatalhoz érkező, illetve ott keletkező iratokat - ha jogszabály másként nem rendelkezik 

- iktatással kell nyilvántartani. Az iratokat úgy kell iktatni, hogy abból az irat beérkezésének 

pontos ideje, az intézkedésre jogosult ügyintéző neve, az irat tárgya, az elintézés módja, a 

kezelési feljegyzések, valamint az irat holléte megállapítható legyen. 

 

6.2. Nem kell iktatni, de jogszabályban meghatározott esetekben nyilvántartani kell különösen: 

a) a bemutatásra vagy jóváhagyás céljából visszavárólag érkezett iratokat, 

b) pénzügyi bizonylatokat, számlákat (külön szabályozás szerint), 

c) munkaügyi nyilvántartásokat, 

d) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvántartásokat, 

e) a bérszámfejtési iratokat. 

 

6.3. Nem kell iktatni: 

a) a meghívókat és üdvözlő lapokat, 

b) a tananyagokat, 

c) az előfizetési felhívásokat, reklám anyagokat, kéretlen árajánlatokat, árjegyzékeket, 

d) tértivevényeket, 

e) a közlönyöket, sajtótermékeket. 

 

6.4. A nem papír alapú elektronikus adathordozón érkezett iratokhoz (pl.: hajlékony lemez, CD, 

DVD stb.) csatolt kísérőn az ügyirat számát és tárgyát is rögzíteni kell. 

 

Az iktatókönyv "irat jellege" rovatába be kell jegyezni, hogy pl. "CD", a "kezelési feljegyzések" 

rovatba pedig annak tárolási helyét. 

 

6.5. A számítógépes iktatásra tekintettel az érkeztető képernyőrovatokat az iktatással megbízott 

iratkezelő tölti ki. 

 

6.6. Az iratkezelő az iratokat a beérkezés napján, de legkésőbb az azt követő munkanapon 

iktatja be. Soron kívül kell iktatni és továbbítani a határidős iratokat, táviratokat, expressz 

küldeményeket, a hivatalból tett intézkedéseket tartalmazó "sürgős" jelzésű iratokat. 

 

7. Iktatókönyv 

 

7.1. A számítógépes iktatásra tekintettel az iktatóprogram tartalmazza az iktatókönyv adatait, 

melyek az alábbiak: 

– iktatószám; 

– iktatás időpontja; 



 

 97 

– küldemény érkezésének időpontja, módja, érkeztető száma; 

– küldemény elküldésének időpontja, módja; 

– küldemény adathordozójának típusa (papíralapú, elektronikus), adathordozója; 

– expediálás időpontja, módja; 

– küldő adatai (név, cím); 

– címzett adatai (név, cím); 

– hivatkozási szám (idegen szám); 

– mellékletek száma, típusa (papír alapú, elektronikus); 

– ügyintéző megnevezése; 

– irat tárgya; 

– elő- és utóiratok iktatószáma; 

– kezelési feljegyzések; 

– intézés határideje, és végrehajtásának időpontja; 

– irattári tételszám; 

– irattárba helyezés időpontja. 

 

7.2.1. A számítógépes program alapján egy tétel törlése (storno) a képernyőn látható teljes tétel 

un. logikai törlésére sor kerülhet, ami azt jelenti, hogy a törölt tétel a további feldolgozásból 

kimarad, azonban a törölt iratnak (iktatószám, tárgy stb. szerint) nyoma marad, a törölt tétel 

további módosítására nincs lehetőség. 

 

7.2.2. Adatmódosításra (javításra) csak határidő, alszám beírás, irattározás esetén van 

lehetőség. 

 

7.2.3. A számítógépes iktatásra tekintettel - a számítógépes programba beépítve - teljes 

hozzáférési jogosultsággal rendelkezik: 

a) az iktató ügykezelője,  

b) helyettesítése esetén a jegyzőség ügyrendje és a munkaköri leírás szerint ezzel megbízott 

ügyintézők 

 

7.2.4. Betekintési jogosultsággal rendelkezik: 

a) a jegyző, 

b) az ügy tárgya szerinti ügyintéző az adott ügy tekintetében, 

c) az ellenőrzésre felhatalmazott szerv(ek). 
 

7.3. A számítógépes iktatásra és iktatókönyv számítógépes kinyomtatására tekintettel az 

iktatókönyvben üres sorszám nem marad. 

 

7.4. Az iktatókönyvet az év utolsó munkanapján ki kell nyomtatni, az iktatásra felhasznált 

utolsó számot követően aláhúzással, az utolsó iktatószám feltüntetésével, keltezéssel kell 

ellátni, melyet a jegyzőnek aláírással és hivatalos bélyegző lenyomatának elhelyezésével kell 

lezárni. 

 

7.5. Iratkezelési szoftver alkalmazása esetén az iktatókönyv zárásának részeként el kell 

készíteni az elektronikus érkeztető nyilvántartásnak, elektronikus iktatókönyvnek, azok 

adatállományainak (címlista, tételszám, megőrzés, naplózás információi) és az elektronikus 

dokumentumoknak az év utolsó munkanapi iktatási állapotát tükröző, időbélyegzővel ellátott, 

elektronikus adathordozóra elmentett változatát. Az elektronikus dokumentumokat külön 

adathordozóra kell elmenteni. 
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8. Az iktatószám 

 

8.1. Az ügyiratra, az ügyirathoz tartozó iratokra, illetve az ügy intézésére vonatkozó 

legfontosabb adatok rögzítésével, egyedi azonosító számon, iktatószámon kell iktatni. Az 

iktatást minden évben 1-es sorszámmal kell kezdeni. 

 

8.2. Az iktatószám – tekintettel az egységes hivatali szervezetre – bővítmények nélkül 

tartalmazza a főszám-alszám/évszám – egy adategyüttesként kezelendő – adatokat, amelyben 

az évszám az aktuális év négy számjegye. 

 

8.3. Egy iratnak csak egy iktatószáma lehet. Az ugyanazon ügyben, ugyanabban az évben 

keletkezett iratokat egy főszámon kell nyilvántartani. 

 

8.4. Az alszámokra tagolódó sorszámos iktatásnál az egyedi ügyben keletkezett első irat önálló 

sorszámot, főszámot kap. Az ügyben keletkező további iratváltás a főszám alszámain kerül 

nyilvántartásba.  

 

9. Az iktatóbélyegző 

 

9.1. A beérkező iratok iktatásakor az iktatóbélyegző lenyomatát az iraton el kell helyezni, és a 

lenyomat rovatait ki kell tölteni. 

 

9.2. Az iktatóbélyegző lenyomata tartalmazza: 

– a szerv nevét, székhelyét, 

– az iktatás évének, hónapjának, napjának, 

– az iktatás sorszámának (alszámának), 

– az ügyintéző nevének feltüntetésére szolgáló rovatot, 

– a mellékletek számát. 

 

10. Az iratok szerelése és csatolása 

 

10.1. Az irat iktatása előtt meg kell állapítani, hogy van-e előirata. 

 

10.2. Az előiratot az ügyiratkezelőnek szerelni kell. 

 

10.3. Ha az ügy lezárása után az összetartozó iratok véglegesen együtt maradnak (szerelés) az 

iktatókönyvben ezt is jelölni kell. A jelölés az irattárba vagy a határidőbe helyezés tényének az 

elektronikus iktatóprogramban történő bejegyzésével történik.  

 

11. Mutatózás 

 

11. Az iktató program az ügyirat tárgya, az ügyfél neve és azonosító adatai, az ügyintézési 

folyamat történései, az irat útjának nyomon követése alapján visszakeresési és listázási 

lehetőségeket biztosít (mutatókönyv). 

 

 

V. Fejezet 

 

Iratkezelési feladatok az ügyintézés folyamatában 
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12. Az ügyintéző kijelölése 

 

12.1. Az irat szignálására jogosult személyek: 

b) a jegyző, 

c) a jegyző távolléte esetén az igazgatási ügyintéző. 

 

A szignálásra jogosult közli az elintézéssel kapcsolatos esetleges külön utasításait (az ügy 

tárgyának meghatározása, határidő, sürgősségi fok stb.). Ezeket a szignálás idejének 

megjelölésével feljegyzi az előadói ívre, és aláírja. 

 

12.2. Elektronikus iratforgalom esetén, ha az irat nem az előadóhoz érkezett, iktatásra az 

iratkezelőhöz kell irányítani. Az iratkezelő, ha az érkezett irat előzményéből az ügyintézőt nem 

tudja azonosítani, az elektronikus iratot is köteles szignálásra bemutatni. 

 

12.3. Előadói munkanapló 

 

Iktatás után az átadás napját, majd emelkedő számsorrendben az ügyiratok iktatószámát az 

előadói munkanaplóba be kell írni. A központi iktató az előadói munkanaplóval továbbítja az 

iratokat az illetékes ügyintézőhöz. 

 

13. Kiadmányozás 

 

13.1. Aláírás, hitelesítés 

 

13.1.1. Külső szervhez vagy személyhez iratot, kiadmányt csak a kiadmányozási joggal 

rendelkező személy aláírásával lehet továbbítani, elküldeni. 

 

13.1.2. A kiadmány akkor hiteles, ha 

a)  azt az illetékes kiadmányozó saját kezűleg aláírja, és aláírása mellett a szerv hivatalos 

bélyegzőlenyomata szerepel,  

b)  a kiadmányozó neve mellett az „s. k.” jelzés szerepel, a hitelesítésre felhatalmazott 

személy azt aláírásával igazolja, továbbá a felhatalmazott személy aláírása mellett a 

szerv hivatalos bélyegzőlenyomata szerepel,  

c)  a közigazgatási hatóság a közigazgatási felhasználásra vonatkozó követelményeknek 

megfelelő elektronikus aláírással látta el,  

d)  a hivatalos iratok elektronikus kézbesítéséről és az elektronikus tértivevényről szóló 

törvényben meghatározottak szerint elektronikus közokiratnak minősül és az 

elküldését igazoló visszaigazolás rendelkezésre áll.  

 

13.2. Hitelesítési eszközök nyilvántartása 

 

13.2.1. Kiadmányozáshoz - az önkormányzati rendelet szerinti kiadmányok kivételével - az 

állami címerrel és sorszámmal ellátott bélyegzőt kell használni. A kiadott bélyegzőkről és az 

érvényes aláírásokról a Hivatalnak nyilvántartást kell vezetni. A bélyegző nyilvántartást az 

igazgatási ügyintéző kezeli. 

 

13.2.2. A bélyegző nyilvántartásnak a következőket kell tartalmaznia: 

– a sorszámot, 

– a bélyegző lenyomatát, 

– a bélyegzőt őrző, illetőleg a használatra jogosult dolgozó nevét és az átvételt igazoló 
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aláírását. 

 

13.2.3. Az avult bélyegzőket a selejtezési bizottság megsemmisíti és erről jegyzőkönyvet vesz 

fel. Megsemmisítés előtt a bélyegzőről lenyomatot kell készíteni, és azt meg kell küldeni a 

Megyei Levéltárnak. 

 

14. Iratok továbbítása, postázása (expediálás) 

 

14.1. Az iratkezelőnek ellenőrizni kell, hogy az aláírt, illetőleg hitelesített és 

bélyegzőlenyomattal ellátott leveleken végrehajtottak-e minden kiadói utasítást. Ellenőrizni 

kell, hogy a mellékleteket csatolták-e. E feladat elvégzése után az irat másolatán fel kell 

jegyezni a továbbítás keltét, és ennek tényét a hagyományos átadókönyvben is rögzíteni kell. 

 

14.2. A küldeményeket a továbbítás módja szerint kell csoportosítani (posta, külön kézbesítő, 

futárszolgálat stb.). 

 

14.3.Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet küldeni, ha a címzett a kérelmet elektronikusan 

küldte be, vagy azt – az elektronikus levélcíme megadása mellett – kifejezetten kéri. Az 

elektronikus tértivevényeket – iktatás nélkül – az ügyirathoz kell mellékelni. 

 

14.4.Amennyiben az elektronikus levél elküldése meghiúsul, illetve a központi postafiók a letöltést 

nem regisztrálta, az elektronikus irat papíralapú hiteles változatát a közfeladatot ellátó szerv 

postai úton köteles megküldeni a címzettnek. 

 

14.5.A postai kézbesítésnél használt tértivevényeket – iktatás nélkül, dokumentáltan – az ügyirathoz 

kell mellékelni. A visszaérkezett tértivevényen a küldeményt átvevő személynek a 

visszaérkezés időpontját jól láthatóan fel kell tüntetnie és azt olvasható aláírásával igazolni 

köteles. A kézbesített küldemények tértivevényeit – iktatás nélkül, az átadási könyvben (előadói 

munkanapló) dokumentáltan – az ügyirathoz kell mellékelni és maradandó módon a kiküldött 

küldemény irattári példányához kell rögzíteni. 

 

14.6.Ha a postára adott küldemények valamilyen okból visszaérkeznek, nem lehet az ügyet 

befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett küldeményt az irattal együtt vissza kell adni az 

ügyintézőnek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat további kezeléséről.  

 

14.7. Az iratkezelőnek határidős nyilvántartásba kell helyeznie azokat az iratokat, amelyek 

meghatározott idő múlva vagy időnként intézkedést igényelnek. 

 

14.7.1. A határidős ügyiratokat a kitűzött határnapok szerint elkülönítve, határidős irattartókban 

és határidős szekrényben, a számuk sorrendjében kell kezelni. 

 

14.7.2. A határidő lejárta előtti napon azt a határidős ügyiratot, amelyre válasz nem érkezett, ki 

kell emelni a határidős ügyiratok közül. Ha az ügyiraton (előadói íven) sürgetésre vonatkozó 

utasítás szerepel, a kezelő az ügyiratot munkanaplóval az ügyintézőhöz továbbítja. 

 

14.7.3. Az ügyirat irattárba tétele előtt valamennyi határidő-bejegyzést törölni kell. 

 

15. Az irattári tételszám meghatározása 

 

Az önkormányzatra és a Hivatalra vonatkozó érvényes irattári terv alapján az irattári 
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tételszámot az ügy tárgyának ismeretében az ügyintéző határozza meg, és rögzíti az előadói ív 

megfelelő rovatában. Az irattári tételszámot az iratkezelő feljegyzi az iktatókönyv vonatkozó 

rovatába is, majd az iratot - az arra jogosult személy rendelkezése alapján - elhelyezi az átmeneti 

operatív irattárba. 

 

VI. Fejezet 

 

Irattározás és levéltárba adás 

 

16. Irattározás 

 

16.1. Elhelyezés az átmeneti irattárban 

 

16.1.1. Átmeneti (operatív) irattárba lehet elhelyezni az elintézett, további érdemi intézkedést 

nem igénylő, kiadmányozott, irattári tételszámmal ellátott iratot. 

Az átmeneti irattár az ügyintézők rendelkezésére álló iratok tároló helye. Az ügyintéző az iratot 

átmeneti irattárba átadóíven, illetve előadói munkanaplóban adja át, illetve szükség esetén 

azonos módon kapja vissza. 

 

16.1.2. A nem tartós megőrzést biztosító adathordozón (faxon) érkezett iratokról az ügyintézés 

során másolatot kell készíteni. 

 

16.1.3. Az átmeneti irattár két évig őrzi az iratokat, ennek letelte után átadja a központi 

irattárnak. 

 

16.2. Irattárba helyezés előtt az ügyintézőnek az ügyirathoz - ha eddig nem történt meg - hozzá 

kell rendelnie (papíralapú irat esetén rávezetnie) az irattári tételszámot, és meg kell vizsgálni, 

hogy az előírt kezelési és kiadási utasítások teljesültek-e. 

 

16.2.1. A feleslegessé vált munkapéldányokat és másolatokat az ügyiratból ki kell emelni, és a 

selejtezési eljárás mellőzésével meg kell semmisíteni. 

 

16.2.2. Ezt követően be kell vezetni az iktatókönyv megfelelő rovatába az irattárba helyezés 

időpontját, és el kell helyezni az irattári tételszámnak megfelelő gyűjtőbe. 

 

16.3. Az azonos iktatóhelyhez és azonos évkörhöz tartozó elektronikusan tárolt iratokat, 

kezelési feljegyzéseket, nyilvántartási adatokat közös rendszerben kell kezelni. Megfelelő 

jogosultsági rendszer alkalmazása esetén a különböző iktatóhelyekhez tartozó iratok közös 

rendszerben is tárolhatók. 

 

16.5. Elhelyezés a központi irattárban 

 

16.5.1. Irattárba helyezés előtt az iratkezelő köteles az iratot átvizsgálni abból a szempontból, 

hogy az irattározási szabályoknak megfelel-e, teljes-e stb. Ezt követően be kell vezetni az 

iktatókönyv megfelelő rovatába az irattárba helyezés időpontját, és el kell helyezni az irattári 

tételszámnak megfelelő iratgyűjtőbe.  

 

16.6. Iratok kiadása az irattárból 

 

16.6.1. A Hivatal köztisztviselői a szervezeti és működési szabályzatban rögzített joguk alapján 
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az irattárból iratkikérővel kérhetnek ki iratokat. Irattárból csak hivatalos használatra szabad 

ügyiratot kiadni. Az átvételt igazoló iratkikérőket az irattárban a visszaérkezésig lefűzve kell 

tárolni. 

 

16.6.2. Az irattárból kiadott ügyiratról ügyiratpótló lapot kell készíteni, amelyet az átvevő mint 

elismervényt aláír. Az aláírt ügyiratpótló lapot az irattárba az ügyirat helyére kell tenni. 

Ugyanezt kell alkalmazni, ha az irat jogszabály alapján nem helyezhető irattárba. 

 

 

17. Hozzáférés az iratokhoz, az iratok védelme 

 

17.1. Az alkalmazott gépi adathordozókkal kapcsolatos védelmi intézkedéseket, beleértve a 

vírusvédelmet és a kéretlen elektronikus üzenetek elleni védekezést, illetve az illetéktelen 

hozzáférés megakadályozásának szabályait a Hivatal informatikai szabályzata tartalmazza. 

 

17.2. A hivatal alkalmazottai csak azokhoz az - akár papíralapú, akár gépi adathordozón tárolt 

- iratokhoz, illetőleg adatokhoz férhetnek hozzá, amelyekre munkakörük ellátásához szükségük 

van, vagy amelyre a jegyző felhatalmazást ad. A hozzáférési jogosultságról az iratkezelő 

nyilvántartást vezet. 

 

17.3. Az iratokhoz a kiadmányozó döntése alapján az alábbi kezelési utasítások alkalmazhatók: 

– „Saját kezű felbontásra!”, 

– „Más szervnek nem adható át!”, 

– „Nem másolható!”, 

– „Kivonat nem készíthető!”, 

– „Elolvasás után visszaküldendő!”, 

– „Zárt borítékban tárolandó!” (a kezelésére vonatkozó utasítások megjelölésével.), 

– valamint más, az adathordozó sajátosságától függő egyéb szükséges utasítás. 

A fenti kezelési utasítások nem korlátozhatják a közérdekű adatok megismerését. 

 

18. Selejtezés 

 

18.1. Selejtezés 

 

18.1.1. Az iratok selejtezését csak azok tartalmi jelentőségét ismerő személy irányítása mellett 

lehet elvégezni az irattári tervben rögzített őrzési (selejtezés) idő leteltével. 

Az iratok selejtezését 3 tagú selejtezési bizottság végzi, amelynek elnöke: a jegyző, tagjai: a 

Hivatal köztisztviselői. 

A selejtezési bizottság három példányban selejtezési jegyzőkönyvet készít, amelyeket iktatás 

után kell megküldeni a Tolna Megyei Levéltárhoz, a selejtezés engedélyeztetése céljából. A 

selejtezés időpontját a nyilvántartás megfelelő rovatába be kell vezetni. 

18.1.2. Az iratok selejtezési ideje 

 

Az irattári jel selejtezési időt mutató része szerinti selejtezési időket lásd az irattározási tervben. 

 

18.1.3. A tervezett selejtezés megkezdése előtt egy hónappal értesíteni kell a Tolna Megyei 

Levéltárat a selejtezésre szánt iratanyag tárgyáról és évköréről. 

 

18.2. Megsemmisítés 
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18.2.1. A levéltár az iratok megsemmisítését a szükséges ellenőrzés után a selejtezési 

jegyzőkönyv visszaküldött példányára írt záradékkal engedélyezi. 

 

18.2.2. A kiselejtezett iratok megsemmisítéséről a Hivatal gondoskodik, az adatvédelmi 

szabályok figyelembevételével. A megsemmisítés tényét a megsemmisítő írásban igazolja. 

 

 

19. Levéltárba adás 

 

19.1. A levéltár számára átadandó iratokat teljes, lezárt évfolyamokban, ügyviteli segédletekkel 

együtt, annak mellékletét képező iratjegyzékkel, az átadó költségére az irattári terv szerint 

átadás-átvételi jegyzőkönyv kíséretében teljes, lezárt évfolyamban kell átadni. A visszatartott 

iratokról külön jegyzék készül. 

 

 

 

VII. Fejezet 

 

Intézkedések a helyi önkormányzat feladatkörének megváltozása, 

hivatal, munkakör átadása estén 

 

 

20.1. A helyi önkormányzat feladatkörének megváltozása esetén a feladatot átvevő 

szervezetnek kell intézkednie az átadó önkormányzat érintett irattári anyagának további 

elhelyezéséről, biztonságos megőrzéséről, kezeléséről és további használhatóságáról. 

 

20.2. Hivatal (feladatkör) átadás esetén az erről felvett és iktatott jegyzőkönyvben fel kell 

tüntetni az utolsó iktatószámot (számokat) és tételesen fel kell sorolni az átadott, valamennyi 

küldeményt, az el nem intézett, folyamatban lévő ügyek iratait, illetőleg átvett 

ügyirathátralékot. 

 

20.2.1. Amennyiben a megszűnő szerv/szervezeti egység különálló iktatókönyvvel 

rendelkezett, akkor az iktatókönyvében a végleges átadást jelölni kell, az iktatókönyvet le kell 

zárni és az átadott folyamatban lévő ügyek iratait az átvevő szervezeti egység iktatókönyvébe 

– az irat korábbi iktatószámának és iktatókönyve azonosítójának feltüntetésével – be kell 

iktatni. 

 

20.2.2. A megszűnő szerv/szervezeti egység papír alapú lezárt iktatókönyvét a központi 

irattárban kell elhelyezni és a továbbiakban kezelni. Elektronikus iktatókönyv esetében az 

átvevő szerv/szervezeti egység számára a hozzáférést biztosítani kell. 

 

20.2.3. Ha a megszűnt szerv/szervezeti egység feladatkörét nem veszi át más szerv/szervezeti 

egység, iratanyagát a központi irattárban kell elhelyezni. 

 

20.2.4. Az ügyintézői munkakör átadása esetén az ügyintéző az iratokkal munkanaplója alapján 

számol el, illetőleg a folyamatban lévő ügyiratokról jegyzéket kell készíteni. Amennyiben a 

munkakört átadó ügyintéző a Hivataltól eltávozik, a munkanaplóját be kell vonni. 

 

20.2.5. A Hivatal ügyintézői feladatkörének megszűnése esetén a kezelésébe tartozó 

valamennyi küldeményt, az el nem intézett, folyamatban lévő ügyek iratait átadás-átvételi 
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jegyzőkönyv kíséretében át kell adni a megszűnő feladatkört átvevő személynek, szervezetnek 

(a továbbiakban együtt: átvevő). 

 

20.2.6. Ha a megszűnő feladatkör több átvevő között oszlik meg, az irattári anyagot a feladathoz 

kapcsolódóan lehet megosztani, vagy a központi irattárban elhelyezni. Az egyes ügyiratokra 

vonatkozó igényt másolat készítésével vagy kölcsönzéssel kell teljesíteni. A folyamatban lévő 

és a befejezett ügyek iratait a 20.2.5. pontban meghatározottak szerint kell kezelni. 

 

 

VIII. Fejezet 

 

AZ ELEKTRONIKUS IRATKEZELÉS SPECIÁLIS SZABÁLYAI 

A központi elektronikus szolgáltató rendszeren továbbított iratok kezelésének 

rendje 

 

21.1. A központi rendszeren keresztüli hiteles elektronikus dokumentumforgalomban részt 

vevő felhasználók kijelölésére vonatkozó szabályokat az 1. számú melléklet tartalmazza. 
 

21.2. A hivatali kapuval kapcsolatos informatikai feladatok ellátására feljogosítottak 

kijelölését a 2. számú melléklet tartalmazza. 
 

21.3. A hivatali célra használandó ügyfélkapu biztosításához (a díjmentesség érdekében) 

munkáltatói igazolás kiadása jegyző feladata. 

 

21.4. A hivatali kapu működtetésében részt vevők személyi adatai kezelésének, megőrzésének 

rendjére a Hivatal közszolgálati adatvédelmi szabályzat rendelkezései az irányadóak. 

 

21.5. A hivatali célú ügyfélkapu hozzáférési jogosultságának megszüntetésével (a hivatali 

célú ügyfélkapuval rendelkező munkatárs jogviszonyának megszűnéséből eredő feladatok 

ellátását is beleértve) kapcsolatos feladatok végrehajtásának rendje: a jegyző a jogviszony 

megszűnésekor intézkedik a hozzáférési jogosultság megszüntetéséről. A köztisztviselő által 

kezelt adatokat a jegyző által megjelölt köztisztviselő részére kell átadni, átadás-átvételi 

jegyzék kitöltésével. A jegyzék tartalmazza a folyamatban lévő ügyek megjelölését, a 

hozzáférési jelszavakat, az egyes ügyeknek a jogviszony megszűnése kori állapotát. 

 

21.6.Az elektronikus úton érkezett iratok automatikus érkeztetésére, iktatására a Szabályzatban 

meghatározottak szerint – a vonatkozó jogszabályi előírások teljesülése esetén – kerülhet sor. 

 

21.7.E Szabályzat rendelkezéseit a központi elektronikus szolgáltató rendszer (a továbbiakban 

központi rendszer) igénybevételével megvalósított iratforgalom esetében e fejezet szerinti 

eltérésekkel kell alkalmazni. 

 

 

21.8.A Hivatali Kapu kezelésére felhatalmazott ügyintéző a központi rendszer által biztosított 

regisztrációs felületen a szerv képviseletére feljogosított személyek (hivatali célú Ügyfélkapu 

létesítésére feljogosított és kötelezett ügykezelők, tisztviselők) nevét és az Ügyfélkapu 

regisztrációnál megadott elektronikus levelezési címét rögzíti az ügyfélkapus hozzáférés 

egyértelmű hozzárendelése érdekében. A regisztráció eredményeként átadja a Hivatali 

Kapuhoz tartozó azonosítót és jelszót. 
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21.9.A Hivatali Kapu kezelésére felhatalmazott képviselő nyilvántartást vezet a szerv képviseletében 

Hivatali Kapu igénybevételével eljárni jogosult személyekről. Ennek érdekében az adott 

szervezeti egység vezetője a Hivatali Kapu használatára feljogosított és kötelezett 

munkatársakat érintő változásokról (létesítés, módosítás, megszüntetés) írásbeli tájékoztatást 

ad a nyilvántartás vezetőjének. A nyilvántartás alapján tanúsítható, hogy egy adott személy egy 

adott időszakban jogosult volt-e eljárni az adott szerv nevében. 

 

21.10. A Hivatali Kapu használatára feljogosított és kötelezett munkatársak minden 

munkanapon kötelesek gondoskodni az értesítési tárhelyre érkezett üzenetek átvételéről és 

érkeztetéséről. Ennek érdekében az iratkezelő rendszer érkeztető adatbázisában rögzítik a 

Hivatali Kapuból letöltött dokumentumokat. (Pl. az elektronikus úton benyújtott hivatalos iratot 

vagy a központi rendszerbe történő befogadás visszaigazolását). A Hivatali Kapu használatára 

feljogosított munkatársak - szükség esetén – gondoskodnak a befogadott dokumentumok papír 

alapra történő kinyomtatásáról. 

 

21.11. A Hivatali Kapu használatára feljogosított munkatársnak a közigazgatási hatósági 

ügyben keletkezett iratok esetében kiadásra kerülő értesítést az általános közigazgatási 

rendtartásról szóló 2016. évi CL. törvényben (a továbbiakban Ákr.), valamint a vonatkozó 

ágazati jogszabályokban meghatározottak szerint kell megküldenie. 

 

 

21.12. Az irat papír alapon történő kiadmányozását, iktatását követően a Hivatali Kapu 

használatára feljogosított munkatárs gondoskodik a kiadmányozott irattal azonos tartalmú, 

záradékkal kiegészített elektronikus dokumentum Hivatali Kapun történő továbbításáról. A 

záradék tartalma:”A kiadmányozó által nem elektronikusan aláírt dokumentummal 

megegyezik.” szöveg és a dátum. 

 

21.13. A Hivatali Kapu használatára feljogosított munkatársnak gondoskodnia kell: 

 

21.13.1.1. a kiadmányozott irat expediálásának, 

21.13.1.2. az elektronikus dokumentumnak a Hivatali Kapun történő továbbítását igazoló 

információknak, 

21.13.1.3. a kézbesítést igazoló elektronikus tértivevénynek, 

21.13.1.4. a kézbesítési vélelem beálltára vonatkozó tájékoztatásnak 

az iratkezelő rendszerben történő rögzítéséről. 

 

21.14. A Hivatali Kapu használatára feljogosított munkatársnak gondoskodnia kell: 

21.14.1.1. az elektronikusan kézbesített hivatalos irat, 

21.14.1.2. a kézbesítéssel kapcsolatos elektronikus tértivevény, kézbesítési vélelem 

beálltára vonatkozó tájékoztatás papír alapú másolatának elkészítéséről, ügyiratban való 

elhelyezéséről. 

 

21.15. A hivatali Kapu használatára feljogosított munkatársnak gondoskodnia kell a papír 

alapú kiadmány postai úton történő kézbesítéséről, ha 

21.15.1.1. a címzett az értesítési tárhelyére kérte a választ, de annak megérkezése előtt az 

ügyfélkapus hozzáférési jogosultsága megszűnik, 

21.15.1.2. a központi rendszer a hivatalos iratok elektronikus kézbesítésével kapcsolatos 

feladatait folyamatosan, legalább három napon keresztül nem tudja ellátni (üzemzavar), 

21.15.1.3. ezt a címzett kéri, 
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21.15.1.4. jogszabály erről külön rendelkezik. 

 

21.16. Az e fejezetben foglaltak végrehajtását követően az ügyiratot a papír alapú iratok 

kezelésére vonatkozó előírások szerint kell kezelni. 

 

 

IX. Fejezet 

 

Egyéb szabályok 

 

 

22.1. A küldemények munkahelyről történő kiviteléről, munkahelyen kívüli 

tanulmányozásáról, feldolgozásáról, tárolásáról nyilvántartást kell vezetni. A nyilvántartás 

formáját a 3. számú melléklet tartalmazza. 
 

22.2. A munkahelyről iratok kiszállítása során a köztisztviselők kötelesek a felelős őrzés 

szabályai szerint eljárni. Az iratok kiszállítását a jegyző engedélyezheti. 

 

X. Fejezet 

 

Záró rendelkezések 

 

23.1. Az iratkezelési szabályzat és az Irattári terv 2021. január 1. napján lép hatályba. 

 

23.2. A szabályzat hatálya kiterjed Bogyiszlói Polgármesteri Hivatalra. A szabályzat 

végrehajtásáról (betartásáról) a jegyző gondoskodik, rendelkezéseit valamennyi ügyirat 

esetében alkalmazni kell. 

 

Bogyiszló, 2021. január 2. 

 

 

Tóth Adrienn 

jegyző 

Záradék: 

Az iratkezelési szabályzattal a Tolna Megyei Kormányhivatal részéről egyetértek.  

Kelt: …………………………. 

 

 

 

Az iratkezelési szabályzattal a Tolna Megyei Levéltár részéről egyetértek.  

 

 

Kelt: …………………………. 
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1. számú melléklet 

 

 

A központi rendszeren keresztüli hiteles elektronikus dokumentumforgalomban 

részt vevő felhasználók kijelölése 

 

 

Jogkörömben eljárva az alábbiak szerint szabályozom a központi rendszeren keresztüli hiteles 

elektronikus dokumentumforgalomban részt vevő felhasználók körét és feladatait: 

 

 

 

Sor-

szám 

Köztisztviselő 
Feladatkör 

megjelölése 

Jogosultság 

elismerése 

aláírással 

Megjegyzés 
Neve Beosztása 

1 Keresztes Brigitta hatósági üi – 

Bogyiszló 

föld bérleti, vételi 

ajánlatok 
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2. számú melléklet 

 

 

 

A hivatali kapuval kapcsolatos informatikai feladatok ellátására feljogosítottak 

kijelölése 

 

 

Jogkörömben eljárva az alábbiak szerint szabályozom a hivatali kapuval kapcsolatos 

informatikai feladatok ellátására jogosultak körét: 

 

 

Sor-

szám 

Köztisztviselő 
Feladatkör 

megjelölése 

Jogosultság 

elismerése 

aláírással 

Megjegyzés 
Neve Beosztása 

1 Keresztes 

Brigitta 

hatósági üi – 

Bogyiszló 

föld bérleti, 

vételi ajánlatok 
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3. számú melléklet 

 

 

Nyilvántartás a küldemények munkahelyről történő kiviteléről, munkahelyen kívüli 

tanulmányozásáról, feldolgozásáról, tárolásáról 

 

 

Sor-

szám 
Küldemény tárgya 

Szállítás 

Szállító 

köztisztviselő 

Engedélyező 

aláírása 
Ki be 

időpontja 
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4. számú melléklet 

 

 

Nyilvántartás a küldemények átvételére meghatalmazással rendelkezőkről 

 

 

Sor-

szám 

Köztisztviselő Meghatalmazás köre 

(valamennyi, vagy 

ügyiratok bizonyos köre) 

Megbízó 

aláírása  

Megbízott 

aláírása 

A megbízás 

Neve Beosztása 
Kezdő 

időpontja 

Befejező 

időpontja 

1 Keresztes 

Brigitta 

anyakönyvi üi.  valamennyi   2013.06.01.  

2 Gocz 

Amarilla 

Igazgatási üi. valamennyi     

3 Bátori 

Istvánné 

megbízott üi. valamennyi   2010.01.01.  

6 Szűcs Laura pénzügyi üi. valamennyi   2020. 

január 

 

7 Horváth 

Anita 

hivatalsegéd valamennyi   2015.01.01.  

        



 

 

 

Bogyiszlói Polgármesteri Hivatal 

 

Irattári terve 
 

 

Hatályos: 2021. január 1. napjától. 

 

Az irattári terv csatolandó a Hivatal Iratkezelési Szabályzatához és alkalmazandó a fenti 

időponttól. 

 

 

 

 

 

 

Az irattári terv 1 példányát használatra átvettem: 

 

 

     

Bátori Istvánné 

iratkezeléssel a 

Bogyiszlói Irodán 

megbízott 

köztisztviselő 

 



 

 

Egységes irattári terv 

 

     Az irattári terv az egységes iratkezelés érdekében az irattári anyagot tételekre (tárgyi 

csoportokra, indokolt esetben iratfajtákra) tagolva, az önkormányzat szervezetéhez, feladat- és 

hatásköréhez igazodó rendszerezésben sorolja fel, s meghatározza a kiselejtezhető irattári 

tételekbe tartozó iratok ügyviteli célú megőrzésének időtartamát, továbbá a nem selejtezhető 

iratok levéltárba adásának határidejét. Az irattári terv általános és különös részre oszlik.  

     Az ügy típusát, ágazati hovatartozását, az irat selejtezhetőség szerinti minősítését és a 

levéltári átadás időpontját az irattári tervben rögzített irattári jel mutatja, amely egyúttal 

meghatározza az irat irattári helyét is. Az irattári jel összetevői:  

     1. tételszám: négyjegyű kód, amely meghatározza az ügy típusát, az önkormányzati hivatal 

szervezetéhez és feladatköréhez igazodó rendszerezésben; első karaktere az ágazati betűjel, 

amelyet a tétel ágazaton belüli háromjegyű sorszáma követ;  

     2. selejtezési idő: szám, amely meghatározza a kiselejtezendő irattári tételekbe tartozó 

iratok ügyviteli célú megőrzésének időtartamát években, vagy „NS” jel, amely meghatározza 

a nem selejtezendő tételeket;  

     3. Lt.: a levéltári átadás határideje években, a tényleges átadás időpontjáról az 

önkormányzati hivatal és az illetékes levéltár esetenként állapodik meg (illetve „HN” jel, 

amely ügyviteli érdekből határidő nélkül az önkormányzat irattárában maradó iratok jelzésére 

szolgál).  

     A „lejárat után” kiegészítéssel ellátott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltári átadás ideje 

a tételbe tartozó ügyiratok érvényességének lejártakor kezdődik. 
 

 

 

ÁLTALÁNOS RÉSZ 

TÉTEL SZÁM-

KERETE 

ÁGAZAT MEGNEVEZÉSE  

 U ÖNKORMÁNYZATI ÉS ÁLTALÁNOS IGAZGA-

TÁSI ÜGYEK 

 

U101-  U.1. Képviselő-testület iratai  

U201-  U.2. Nemzetiségi önkormányzat iratai  

  A polgármesteri hivatalnak, a közös önkormányzati hi-

vatalnak, az önkormányzat gazdálkodó szervezeteinek, 

közalapítványainak és intézményeinek (a továbbiakban: 

intézményeinek) ügyei 

 

U301-  U.3. Szervezet, működés  

U401-  U.4. Iratkezelés, ügyvitel  

U501-  U.5. Személyzeti, bér- és munkaügyek  

U601-  U.6. Pénz- és vagyonkezelés  

KÜLÖNÖS RÉSZ 



 

 

TÉTEL SZÁM-

KERETE 

ÁGAZAT MEGNEVEZÉSE  

 A PÉNZÜGYEK  

A101-  A.1. Adóigazgatási ügyek  

A201-  A.2. Egyéb pénzügyek  

B101- B EGÉSZSÉGÜGYI IGAZGATÁS  

C101- C SZOCIÁLIS IGAZGATÁS  

 E KÖRNYEZETVÉDELMI, ÉPÍTÉSI ÜGYEK, TELE-

PÜLÉSRENDEZÉS, TERÜLETRENDEZÉS KOM-

MUNÁLIS IGAZGATÁS 

 

E101-  E.1. Környezet- és természetvédelem  

E201-  E.2. Településrendezés, területrendezés  

E301-  E.3. Építési ügyek  

E401-  E.4. Kommunális ügyek  

F101- F KÖZLEKEDÉS ÉS HÍRKÖZLÉSI IGAZGATÁS  

G101- G HELYI VÍZGAZDÁLKODÁS  

 H ÖNKORMÁNYZATI, IGAZSÁGÜGYI ÉS RENDÉ-

SZETI IGAZGATÁS 

 

H101-  H.1. Anyakönyvi és állampolgársági ügyek  

H201-  H.2. A polgárok személyi adatainak, lakcímének 

nyilvántartásával és a központi címregiszterrel 

kapcsolatos ügyek 

 

H301-  H.3. Választásokkal kapcsolatos ügyek  

H401-  H.4. Rendőrségi ügyek  

H501-  H.5. A helyi tűzvédelemmel kapcsolatos ügyek  

H601-  H.6. Menedékjogi ügyek  

H701-  H.7. Igazságügyi igazgatás  

H801-  H.8. Egyéb igazgatási ügyek  

I101- I LAKÁSÜGYEK  

J101- J GYERMEKVÉDELMI ÉS GYÁMÜGYI IGAZGA-

TÁS 

 



 

 

K101- K IPARI IGAZGATÁS  

L101- L KERESKEDELMI IGAZGATÁS, TURISZTIKA  

M101- M FÖLDMŰVELÉSÜGY, ÁLLAT- ÉS NÖVÉNY-

EGÉSZSÉGÜGYI IGAZGATÁS 

 

N101- N MUNKAÜGYI IGAZGATÁS, MUNKAVÉDELEM  

P101- P KÖZNEVELÉSI ÉS KÖZMŰVELŐDÉSÜGYI IGAZ-

GATÁS 

 

R101- R SPORTÜGYEK  

 X HONVÉDELMI, KATASZTRÓFAVÉDELMI IGAZ-

GATÁS, FEGYVERES BIZTONSÁGI ŐRSÉG 

 

X101-  X.1. Honvédelmi igazgatás  

X201-  X.2. Katasztrófavédelmi igazgatás  

X301-  X.3. Fegyveres biztonsági őrség  

ÁLTALÁNOS RÉSZ 

U) ÖNKORMÁNYZATI ÉS ÁLTALÁNOS IGAZGATÁSI ÜGYEK 

U.1. Képviselő-testület iratai 

Irat-

tári 

tétel-

szám 

Tétel megnevezése Megőr-

zési idő 

(év) 

Lt.  

U101 Polgármesteri, főpolgármesteri, alpolgármes-

teri tisztség átadás-átvételével, egyéb feladat- 

és hatáskör átadás-átvételével kapcsolatos ira-

tok 

NS 15  

U102 Képviselő-testületi jegyzőkönyv és mellékletei 

(előterjesztések, sürgősségi indítványok, tájé-

koztatók, közmeghallgatás, interpellációk, 

egyéb döntés-előkészítő iratok stb.) 

NS 15  

U103 Képviselő-testületi zárt ülések jegyzőkönyvei 

és mellékletei, zárt ülésekről készült hanganya-

gok 

NS 15  

U104 Képviselő-testületi bizottságok, részönkor-

mányzatok üléseinek, falugyűlések, járási ta-

nácskozások, lakossági fórum jegyzőkönyvei 

és mellékletei 

NS 15  

U105 Képviselő-testületi, képviselő-testületi bizott-

sági, részönkormányzati ülésekről készült 

hang- és képanyag 

NS 15  



 

 

U106 Képviselő-testületi bizottságok, részönkor-

mányzatok zárt üléseiről készült jegyzőköny-

vek, hang- és képanyagok 

NS 15  

U107 Önkormányzati biztos kirendelése, iratai NS 15  

U108 Tanácsnoki iratok NS 15  

U109 Okmánytár (címer és zászlórajz, díszpolgári 

cím, helyi kitüntetés adományozása stb.) 

NS 15  

U110 Önkormányzati érdek-képviseleti tagsági 

ügyek 

NS 15  

U111 Önkormányzati rendeletek, határozatok, sza-

bályzatok, együttműködési szerződések/megál-

lapodások eredeti példánya 

NS 15  

U.2. Nemzetiségi önkormányzat iratai 

Irat-

tári 

tétel-

szám 

Tétel megnevezése Megőr-

zési 

idő(év) 

Lt.  

U201 Együttműködési megállapodások NS 15  

U202 Feladatellátási, intézményhálózat-működtetési 

és fejlesztési terv nemzetiségi önkormányzati 

véleményezése 

NS 15  

U203 Nemzetiségi gazdálkodó szervezetek, intézmé-

nyek alapítása, átszervezése, megszűnése 

NS 15  

U204 Nemzetiségi oktatást is folytató iskolákban az 

érettségi vizsga előkészítésének, megszervezé-

sének, lebonyolításának figyelemmel kísérésé-

vel kapcsolatos iratok 

2 -  

U205 Nemzetiségi óvodai, iskolai döntések vélemé-

nyezése, szakmai ellenőrzése 

NS 15  

U206 Nemzetiségi önkormányzat, nemzetiségi ön-

kormányzati bizottságok üléseinek jegyző-

könyvei, mellékletei, előterjesztések, egyéb 

döntés-előkészítő iratok 

NS 15  

U207 Nemzetiségi önkormányzat, nemzetiségi ön-

kormányzati bizottságok üléseinek hang- és 

képanyaga 

NS 15  

U208 Nemzetiségi önkormányzat, nemzetiségi ön-

kormányzati bizottságok zárt ülések jegyző-

könyvei és mellékletei, zárt ülésekről készült 

hanganyagok 

NS 15  



 

 

U209 Nemzetiségi önkormányzatok társulási megál-

lapodásai 

NS 15  

U210 Nemzetiségi önkormányzat költségvetési és 

vagyonkezelési ügyei 

NS 15  

U211 Közoktatási megállapodás nemzetiségi okta-

tásról 

NS 15  

U212 Nemzetiségi önkormányzat ellenőrzése NS 15  

U213 Nemzetközi kapcsolattartás iratai NS 15  

U214 Nemzetiségi önkormányzat szabályzatai NS 15  

U215 Nemzetiségi önkormányzat törvényességi fel-

ügyeletével kapcsolatos iratok 

NS 15  

U216 Oktatási, nevelési, kulturális, művészeti célú 

pályázatok, támogatások, ösztöndíjak iratai 

5 -  

A polgármesteri hivatalnak, a közös önkormányzati hivatalnak, az önkormányzat gazdálkodó 
szervezeteinek, közalapítványainak és intézményeinek (a továbbiakban: intézményeinek) ügyei 

U.3. Szervezet, működés 

Irat-

tári 

tétel-

szám 

Tétel megnevezése Megőr-

zési idő 

(év) 

Lt.  

U301 Belső ellenőrzési jelentések 10 -  

U302 Biztonsági és egészségvédelmi intézkedések 2 -  

U303 Érdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdek-

védelmi és érdekképviseleti szervezetekkel, ér-

dek-képviseleti fórumok alapítása, működte-

tése 

NS 15  

U304 Érintésvédelmi vizsgálati jegyzőkönyvek 15 -  

U305 Hírlap-, folyóirat- és könyvrendelés 2 -  

U306 Intézmények, érdekeltségi körbe tartozó gaz-

dasági társaságok alapítása, alapító okiratok, 

tevékenység változása, megszüntetése, irányí-

tással és működéssel kapcsolatos elvi ügyek, 

szervezeti és működési szabályzat, fejlesztési 

tervek, ellenőrzési jegyzőkönyvek, minőség-

irányítási program 

NS 15  

U307 Intézmények, érdekeltségi körbe tartozó gaz-

dasági társaságok irányításával és működésé-

vel kapcsolatos felügyeleti, ellenőrzési, opera-

tív ügyek 

5 -  



 

 

U308 Kártérítések 10 -  

U309 Kollektív szerződés NS 15  

U310 Közalkalmazotti Tanács ügyei NS 15  

U311 Közérdekű kérelmek, panaszok, javaslatok, be-

jelentések 

2 -  

U312 Külföldi kapcsolatok bonyolítása 10 -  

U313 Külföldi kapcsolatokra vonatkozó két- és több-

oldalú megállapodások, éves értékelések 

NS 15  

U314 Külföldi kiküldetés, tapasztalatcsere, úti jelen-

tések 

10 -  

U315 Külső szervek, Állami Számvevőszék, a fővá-

rosi és megyei kormányhivatal ellenőrzése, át-

világítás, fenntartói, szakfelügyeleti vizsgála-

tok, törvényességi felhívások, törvényességi 

felügyeleti bírsággal kapcsolatos iratok,ügyé-

szi intézkedések, a helyi önkormányzat helyett 

a fővárosi és megyei kormányhivatal vezetője 

által megalkotott önkormányzati rendeletekkel 

kapcsolatos iratok, a fővárosi és megyei kor-

mányhivatal által pótolt helyi önkormányzati 

határozatok, a helyi önkormányzat által pótolt 

feladat-ellátási kötelezettséggel kapcsolatos 

iratok 

NS 15  

U316 Munkabalesetek és foglalkozási betegségek 

nyilvántartása 

50 -  

U317 Munkáltatói juttatások elvi ügyei NS 15  

U318 Munkavédelmi ügyek (munkahelyek kialakí-

tása, rovar-rágcsálóirtás, dohányzóhelyek kije-

lölése stb.) 

10 -  

U319 Jogi ügyek (peres és nem peres ügyek, jogi 

képviseleti tevékenység) 

15 -  

U320 Sajtóügyek, településmarketing, reprezentá-

ciós, PR tevékenység 

2 -  

U321 Statisztika (éves) NS 15  

U322 Statisztika (időszaki) 5 -  

U323 Társulási megállapodások, társulási tanács ülé-

seinek előterjesztései, jegyzőkönyvei, határo-

zatai 

NS 15  



 

 

U324 Társulási tanács zárt üléseinek előterjesztései, 

jegyzőkönyvei, határozatai 

NS 15  

U325 Kapcsolattartás civil és ifjúsági szervezetekkel, 

vallási közösségekkel 

5 -  

U326 Népszámlálás, egyéb összeírások lebonyolítá-

sával kapcsolatos ügyek 

10 -  

U327 Önkormányzatok elvi együttműködésére vo-

natkozó iratok 

NS 15  

U328 Európai Uniós csatlakozás jogharmonizáció 

iratai 

NS 15  

U329 Közigazgatási reform előkészítésére vonatkozó 

iratok 

NS 15  

U330 Alapítványok, nonprofit szervezetekkel kap-

csolatos elvi ügyek 

NS 15  

U331 Önkormányzati feladatokat érintő stratégia, 

koncepció, program, terv 

NS 15  

U332 Társulások területének, településeinek össze-

hangolt fejlesztésével kapcsolatos ügyek 

10 -  

U333 Társulási közszolgáltatások biztosítása, fej-

lesztése és szervezése 

10 -  

U334 Társulások által fenntartott intézmények ügyei 10 -  

U335 Társulások egyéb operatív ügyei, területfej-

lesztési önkormányzati társulás ügyei 

10 -  

U336 Önkormányzati (fejlesztési, működési célú) el-

nyert pályázatok 

NS 15  

U337 Jegyzői hatáskörbe tartozó szabályzatok NS 15  

U338 Képviselő-testületi, képviselő-testületi bizott-

ságok, részönkormányzatok rendeleteinek, ha-

tározatainak utólagos normakontrolljával kap-

csolatos iratok 

NS 15  

U339 Polgármesteri, jegyzői fogadónap jegyzőköny-

vei, emlékeztetői 

2 -  

U340 Jogszabálytervezetek, szerződések, megállapo-

dások előzetes jogi véleményezése 

2 -  

U341 Önkormányzati (fejlesztési, működési célú) si-

kertelen pályázatok 

5 -  

U342 MEGSZŰNT TÉTEL    

U343 Állásfoglalások kérése 5 -  



 

 

U344 A hivatal működtetésével, karbantartásával 

kapcsolatos ügyek 

5 -  

U345 Közérdekű adatokkal kapcsolatos megkeresé-

sek 

10 -  

U346 Területszervezés NS 15  

U347 Település átcsatolása másik megyéhez, terület-

rész átadása, átvétele, cseréje 

NS 15  

U348 Településegyesítés, településegyesítés meg-

szüntetése, új község alakítása 

NS 15  

U349 Várossá, megyei jogú várossá nyilvánítás, fő-

várost érintő területszervezési ügyek 

NS 15  

U350 Vállalkozási szerződések 10 -  

U351 Munka-, szakmai értekezleti jegyzőkönyvek 5 -  

U352 Beszámolók, jelentések, munkatervek (éves 

polgármesteri, jegyzői, szakigazgatási, intéz-

ményi) 

NS 15  

U353 Beszámolók, jelentések, munkatervek (idő-

szaki jegyzői, polgármesteri, intézményi) 

5 -  

U354 Munkarend, ügyrend és ügyfélfogadási rend 5 -  

U355 Vezetői értekezletek jegyzőkönyvei, emlékez-

tetői 

NS 15  

U356 Utasítások (jegyzői, polgármesteri) NS 15  

U357 Lobbitevékenység 10 -  

U358 Hivatal, munkakör átadás-átvételi jegyzőköny-

vek 

10 -  

U359 Körlevelek (intézkedést igénylő) 2 -  

U360 Minőségbiztosítási, minőségirányítási rend-

szer, teljesítménykövetelmény célmeghatáro-

zása, teljesítményértékelés általános iratai 

NS 15  

U361 Intézkedést nem igénylő, de vezetői utasítás 

alapján iktatott körlevelek, meghívók, tájékoz-

tatók 

1 -  

U362 Tájékoztatások, adatszolgáltatások 1 -  

U363 Önkormányzati rendezvények előkészítésével 

és lebonyolításával kapcsolatos ügyek 

1 -  

U364 Társulás törvényességi felügyeletével kapcso-

latos iratok 

NS 15  



 

 

U365 Adatvédelmi tisztviselő kijelölése NS 15  

U366 Adatvédelmi hatásvizsgálat, kockázatelemzés 

elkészítése, aktualizálása 

NS 15  

U367 Adatvédelmi incidensek bejelentése, nyilván-

tartása 

15 -  

U368 Adatvédelemmel kapcsolatos egyéb ügyek 10 -  

U.4. Iratkezelés, ügyvitel 

Irat-

tári 

tétel-

szám 

Tétel megnevezése Megőr-

zési 

idő(év) 

Lt.  

U401 Iratkezelési szabályzattal és irattári tervvel 

kapcsolatos ügyek 

NS HN  

U402 Ügyvitelszervezés (saját fejlesztésű/megrende-

lésű elektronikus programleírások, program-

rendszer, védelem szabályozás stb.) 

NS 15  

U403 Belső ügyviteli segédkönyvek (előadói munka-

könyv, érkeztető könyv, iratátadó könyv, pos-

takönyv stb.) 

5 -  

U404 Kiadmányozásra használt és más, joghatás ki-

váltására alkalmas bélyegzők nyilvántartása, 

selejtezésükről, visszavonásukról készült jegy-

zőkönyvek 

NS HN  

U405 Elektronikus aláírások nyilvántartása NS HN  

U406 Iktató- és mutatókönyv NS 15  

U407 Főnyilvántartó könyv, irattári segédkönyvek NS HN  

U408 Iratselejtezési, iratmegsemmisítési jegyző-

könyvek 

NS HN  

U409 Átmeneti irattárból a központi irattárba történő 

iratátadás-átvétel jegyzőkönyvei 

15 -  

U410 Iratátadás-átvételi jegyzőkönyvek NS HN  

U411 Minősített adat továbbítására vonatkozó lezárt 

nyilvántartás (belső átadó-könyv vagy más 

belső átadóokmány, külső kézbesítő könyv, fu-

tárjegyzék stb.) 

NS HN  

U412 Irat megismerési engedélyek iratai minősített 

iratok esetén 

NS HN  



 

 

U413 Munkakör átadás-átvétel során keletkezett ira-

tok (a jegyzőkönyvek és mellékletei kivételé-

vel) 

5 -  

U414 Nemzeti minősített adatra érvényes személyi 

biztonsági tanúsítvány 

vissza-

vonását 

köve-

tően ha-

ladékta-

lanul 

-  

U415 Felhasználói engedély és titoktartási nyilatko-

zat 

15 

(vissza-

vonását 

köve-

tően) 

-  

U416 Informatikai üzemeltetés és karbantartási ope-

ratív ügyek 

5 -  

U.5. Személyzeti, bér- és munkaügyek 

Irat-

tári 

tétel-

szám 

Tétel megnevezése Megőr-

zési idő 

(év) 

Lt.  

U501 Bér- és munkaügyi kimutatások, nyilvántartá-

sok, jelentések 

10 -  

U502 Létszám- és bérgazdálkodási ügyek (éves) NS 15  

U503 Bérnyilvántartás (bérkarton) 50 -  

U504 A foglalkoztatottak illetményügyei (bérjegy-

zék, illetménykiegészítés, illetménypótlékok, 

személyi illetmény megállapítása, illetményel-

térítés, járulékelszámolás, jutalom, munkálta-

tói kölcsön, távolléti díj, letelepedési támoga-

tás, köztisztviselői, közalkalmazotti juttatások 

stb.) 

50 

(a jogvi-

szony 

megszű-

nésétől) 

-  

U505 Fizetési előleg, helyettesítések, kereseti igazo-

lás, személyzeti tárgyú pályázati kiírások és 

beadott pályázatok, üres álláshelyekről tájé-

koztatás, tartalékállománnyal, betöltetlen állás-

helyekkel, pályázatokkal kapcsolatos iratok 

2 -  

U506 Jelenléti ívek, munkába járás költségeinek térí-

tése, utazási utalványok ügyei, napidíjak, sza-

badságolási rend, szabadságügyek, egy hónap-

nál rövidebb fizetés nélküli szabadság 

5 -  

U507 Képviselők nyilvántartása, összeférhetetlen-

sége, juttatásai, tiszteletdíjai 

5 -  



 

 

U508 Kinevezés, megbízás, besorolás, átsorolás, át-

helyezés, minősítés, egyéni teljesítményértéke-

lés iratai, munkaköri leírás, felmentés a képesí-

tési előírás alól, esküokmányok, hatósági bizo-

nyítványok, címek, kitüntetések adományo-

zása, közszolgálati munkaviszony igazolása, 

rendelkezési, tartalékállományba helyezés (er-

ről tájékoztatás) és megszüntetés, felmentés, 

munkavégzés alóli felmentés, nyugdíjazás, 

végkielégítés, eseti megbízások, összeférhetet-

lenség, kirendelés, prémium évek programba 

helyezés 

50 

(a jogvi-

szony 

megszű-

nésétől) 

-  

U509 Közigazgatási alap-, és szakvizsga-kötelezett-

séggel kapcsolatos ügyek, ügykezelői alap-

vizsga-kötelezettséggel kapcsolatos ügyek 

5 -  

U510 Eltartói nyilatkozat 5 -  

U511 Fegyelmi és kártérítési ügyek 10 -  

U512 Egy hónapot meghaladó fizetés nélküli szabad-

ság ügyek 

75 -  

U513 Baleseti, rokkantsági ügyek 50 -  

U514 Köztisztviselők, közalkalmazottak egyéb jog-

viszonyainak engedélyezése 

10 -  

U515 Vagyonnyilatkozat (lejárat után) * *  

U516 Megbízási szerződések 5 -  

U517 Köztisztviselői, közalkalmazotti nyilvántartá-

sok 

NS HN  

U518 Közhasznú, közcélú alkalmazások, távmunka 

egyedi ügyei 

50 -  

U519 Kitüntetések, kitüntető címek, díjak adomá-

nyozásának előkészítése, lebonyolítása 

5 -  

U520 A foglalkoztatottak szociális helyzetével, mun-

kakörülményeinek alakulásával és az esély-

egyenlőség érvényesülésével kapcsolatos érté-

kelések, jelentések, tervek, programok 

NS 15  

U521 Munkáltató által biztosított egyedi szociális tá-

mogatások ügyei 

5 -  

U522 Magánnyugdíjpénztárral, önkéntes kiegészítő 

nyugdíjpénztárral, önkéntes egészségpénztárral 

kötött szerződés 

NS HN  

U523 Közszolgálati jogviták 30 -  



 

 

U524 Tanulmányi szerződés 10 -  

U525 Továbbképzés, átképzés egyedi ügyei, szakmai 

gyakorlat, egyetemi, főiskolai hallgatók szak-

mai gyakorlata (konzulens kérése) 

2 -  

U526 Továbbképzési éves és középtávú terv 10 -  

* A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség megszűnését vagy a kötelezett 

által új vagyonnyilatkozat tételét követően 8 napon belül vissza kell adni a 

kötelezettnek. 

U.6. Pénz- és vagyonkezelés 

Irat-

tári 

tétel-

szám 

Tétel megnevezése Megőr-

zési idő 

(év) 

Lt.  

U601 Adóügyek (saját) 5 -  

U602 Analitikus nyilvántartások (eszköznyilvántar-

tás, könyvelési naplók, leltár, selejtezés) 

8 -  

U603 Anyag- és készletnyilvántartás, kisebb beszer-

zések, megrendelések 

8 -  

U604 Banki és pénzügyi levelezés, átutalási megbí-

zások, bankszámlakivonat, bankszámlanyitás 

5 -  

U605 Közbeszerzéssel járó beruházások, építési kon-

cessziók szervezése és pénzügyi lebonyolítása, 

épületfenntartás, felújítási terv, felújítások 

szervezése és pénzügyi lebonyolítása, közbe-

szerzés lebonyolítása, településüzemeltetéssel, 

fejlesztéssel kapcsolatos feladatok 

5 -  

U606 Közbeszerzéssel nem járó beruházások szerve-

zése és pénzügyi lebonyolítása, épületfenntar-

tás, felújítási terv, felújítások szervezése és 

pénzügyi lebonyolítása, településüzemeltetés-

sel, fejlesztéssel kapcsolatos feladatok 

5 -  

U607 Bizonylatok (bevétel-kiadási bizonylatok, 

pénztárbizonylatok, pénztárnaplók, számlák, 

számlatömbök tőpéldányai, készpénzellátmány 

bizonylatai) 

8 -  

U608 Fizetési felszólítás, számlareklamáció, számla-

rendezés, számlaegyeztetés, követelés érvé-

nyesítése, adósságelengedés 

5 -  

U609 Gépkocsik üzemeltetése (biztosítás a lejárat 

után, menetlevél, szerviz, üzemanyag stb.) 

2 -  



 

 

U610 Illetményszámfejtés 10 -  

U611 Ingatlan- és vagyonnyilvántartás; tulajdonjog-, 

szolgalmi jog, vezetékjog-rendezés, nyilván-

tartás 

NS HN  

U612 Költségvetési beszámoló (éves) NS 15  

U613 Költségvetési beszámoló (időszaki) 10 -  

U614 Költségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos 

ügyek (adósságrendezés, átcsoportosítás, cél-

tartalékok felhasználása, pénzmaradvány el-

számolása, pótelőirányzat, reorganizáció, 

számviteli rend, intézmények közüzemi szám-

lájának rendezése) 

15 -  

U615 MEGSZŰNT TÉTEL    

U616 Hitelfelvétel és lebonyolítás, hitelnyilvántartás 15 -  

U617 Költségvetés és beszámoló előkészítése, költ-

ségvetési koncepció 

15 -  

U618 Leltárfelvételi ívek 8 -  

U619 Önkormányzati vagyon kezelésére, elidegení-

tésére, bérletére, cseréjére, jelzálogjaira, vásár-

lására, haszonbérletére, vagyonkezelői jog lé-

tesítésére vonatkozó alapiratok, szerződések, 

beruházási terv, tervpályázat, tulajdonosi hoz-

zájárulás, törzskönyvi nyilvántartás 

NS HN  

U620 Munkáltatói segélyek, támogatások pénzügyi 

lebonyolítása 

5 -  

U621 Szállítólevél 2 -  

U622 Térségi fejlesztési program, ipari park ügyek, 

térségi fejlesztési tanács ügyei 

NS 15  

U623 Kisajátítás, kisajátítási kérelmek NS 15  

U624 Vagyonbiztonsági rendszer működtetése 10 -  

U625 Vagyonbiztosítás (lejárat után) 2 -  

U626 Vagyonhasznosítás pénzügyi lebonyolítása 

(bérlet, elidegenítés stb.) 

10 -  

U627 Térségi fejlesztési menedzsment ügyek 10 -  

U628 Közbeszerzési ügyek (árubeszerzés, szolgálta-

tások megrendelése) 

5 -  



 

 

U629 Önkormányzati ingatlanok fenntartása, karban-

tartása 

5 -  

U630 Gazdasági program NS 15  

U631 Könyvvizsgálói jelentések 10 -  

U632 Területi vagy regionális nyugdíjpénztár alakí-

tása 

NS 15  

KÜLÖNÖS RÉSZ 

(ÁGAZATI IRÁNYÍTÁS, SZAKIGAZGATÁS) 

A) PÉNZÜGYEK 

A.1. Adóigazgatási ügyek 

Irat-

tári 

tétel-

szám 

Tétel megnevezése Megőr-

zési idő 

(év) 

Lt.  

A101 Adó- és értékbizonyítványok 8 -  

A102 Adóbevételi terv és teljesítés 10 -  

A103 Adóellenőrzés, adategyeztetés, adókedvezmé-

nyi-mentességi ügyek, adókivetés elleni jogor-

voslatok, adóbevallás és adókivetés, adóhátra-

lék, túlfizetés, téves befizetés 

10 -  

A104 Adóösszesítő, valamint a számítógépes éves 

feldolgozás adattartalmáról év végén készített 

lista 

5 -  

A105 Adózók egyéni törzsadatai (nyilvántartás) NS HN  

A106 Adók módjára behajtandó köztartozások iratai 10 -  

A107 Vagyoni igazolások, adóigazolások 5 -  

A108 Adótartozások behajtása, végrehajtása 10 -  

A109 Mezőőri járulék kivetése, befizetés 10 -  

A.2. Egyéb pénzügyek 

Irat-

tári 

tétel-

szám 

Tétel megnevezése Megőr-

zési idő 

(év) 

Lt.  

A201 Általános és céltartalékok felhasználása 10 -  

A202 Átmeneti gazdálkodással kapcsolatos iratok 10 -  



 

 

A203 Betéti kamatügyek 5 -  

A204 Decentralizált támogatások felhasználása 10 -  

A205 Fejlesztési alapterv 10 -  

A206 Feladatmutatókhoz kapcsolódó állami hozzájá-

rulás előirányzata, visszaigénylés 

10 -  

A207 Feladatmutató-növekedés miatti pótigény 5 -  

A208 Intézményi térítési díjak megállapítása, elenge-

dése (egészségügyi, gyermekjóléti, művelő-

dési, nevelési-oktatási, szociális) 

5 -  

A209 Kötvény-, részvénykibocsátás (lejárat után) 5 -  

A210 Különféle célú pénzalapok, közműfejlesztési 

hozzájárulás visszatérítés 

10 -  

A211 Pénzügyi szabálysértések, bírságok 5 -  

A212 MEGSZŰNT TÉTEL    

B) EGÉSZSÉGÜGYI IGAZGATÁS 

Irat-

tári 

tétel-

szám 

Tétel megnevezése Megőr-

zési idő 

(év) 

Lt.  

B101 Egészségügyi alapellátás helyzetfelmérése és 

megszervezése 

NS 15  

B102 Egészségügyi alapellátás fejlesztésének iratai 5 -  

B103 Egészségügyi szűrővizsgálatok megszervezése 2 -  

B104 Iskola-egészségügyi szolgálat szervezése NS 15  

B105 Körzeti egészségügyi, háziorvosi, házi gyer-

mekorvosi, fogorvosi, gyógyszerészi, védőnői, 

ügyeleti ellátás megszervezése 

NS 15  

B106 Foglalkozás-egészségügyi ellátás megszerve-

zése 

10 -  

B107 Egészségügyi ellátást támogató pályázatok 10 -  

B108 Rehabilitációs Bizottság iratai 10 -  

B109 Finanszírozási szerződés az egészségbiztosítási 

szervvel (lejárat után) 

10 -  

B110 Gyógyszertár felállításának kezdeményezése 

és véleményezése 

5 -  



 

 

B111 Egészségügyi szolgáltatások ÁNTSZ-től érke-

zett engedélyek (lejárat után) 

2 -  

B112 Betegek panaszügyei, betegjogi képviselő ész-

revételei 

2 -  

B113 Háziorvosi, házi gyermekorvosi, fogorvosi, 

gyógyszerészi, védőnői, ügyeleti pályázatok, 

szerződések (lejárat után) 

5 -  

B114 Háziorvosoknál bejelentkezett biztosítottakról 

havi jelentés 

2 -  

B115 Ifjúsági orvos (iskolaorvos) kijelölése (közép-

fokú oktatási intézményekben) 

5 -  

B116 Járványügyi intézkedések 10 -  

B117 Köztisztasági és településtisztasági feladatok 10 -  

B118 Betegellátási díj (külföldi állampolgárok, nem 

biztosított magyar állampolgárok ügyei) 

5 -  

B119 Nyilvántartás a bejelentett biztosítottakról 10 -  

B120 Társadalombiztosítási járulékügyek 75 -  

B121 Szenvedélybetegek (alkohol- és kábítószer-

használók, egyéb függőségben szenvedők) kö-

telező gondozásba vétele 

30 -  

B122 Házi szakápolási szolgálat, járó- és fekvőbe-

teg-szakellátás, óraszám, ügyeletek 

NS 15  

B123 MEGSZŰNT TÉTEL    

B124 Gyógyhely, gyógyfürdőintézmény, kitermelt 

ásványvíz, gyógyvíz, gyógyiszap és gyógyfor-

rástermék törzskönyvi adatai változásának be-

jelentése 

5 -  

B125 Gyógyiszap és gyógyforrástermék kitermelésé-

nek, kezelésének és forgalmazásának engedé-

lyezése 

NS 15  

B126 Rágcsálómentesítés, szúnyoggyérítés, rovarir-

tás 

2 -  

B127 Az egészséges életmód segítését célzó szolgál-

tatások iratai 

10 -  

C) SZOCIÁLIS IGAZGATÁS 

Irat-

tári 

tétel-

szám 

Tétel megnevezése Megőr-

zési idő 

(év) 

Lt.  



 

 

C101 Személyes gondoskodás körébe tartozó alap-

szolgáltatások és szakosított ellátási formák 

megszervezése 

NS 15  

C102 Személyes gondoskodás körébe tartozó alap-

szolgáltatást, szakosított ellátásokat biztosító 

intézmény működésének engedélyezése, ellen-

őrzése, nyilvántartása 

NS HN  

C103 Személyes gondoskodás körébe tartozó szociá-

lis alapszolgáltatási ügyek 

2 -  

C104 Személyes gondoskodás körébe tartozó szako-

sított ellátást igénybevevők ügyei 

2 -  

C105 MEGSZŰNT TÉTEL    

C106 Szociális ellátást támogató pályázatok 10 -  

C107 Szerződés a szociális feladatok átvállalásáról NS 15  

C108 Szociálpolitikai kerekasztal működésével kap-

csolatos iratok 

5 -  

C109 MEGSZŰNT TÉTEL    

C110 Helyi rendeletben szabályozott rendszeres se-

gélyek (saját ellátások) 

5 -  

C111 Helyi rendeletben szabályozott átmeneti ellátá-

sok (saját ellátások) 

2 -  

C112 MEGSZŰNT TÉTEL    

C113 Árvízkárosultak állami támogatása 5 -  

C114 Közüzemi kompenzációs ügyek, lakbér-hozzá-

járulás 

2 -  

C115 MEGSZŰNT TÉTEL    

C116 MEGSZŰNT TÉTEL    

C117 MEGSZŰNT TÉTEL    

C118 Krízishelyzetbe került személyek támogatása 5 -  

C119 Szociális kölcsön egyedi ügyek (lejárat után) 5 -  

C120 MEGSZŰNT TÉTEL    

C121 Nyugdíjasházi elhelyezés 5 -  

C122 Köztemetés 25 -  

C123 Megváltozott munkaképességű dolgozók ügyei 10 -  



 

 

C124 Segítséggel élők érdekvédelme, támogatása, 

közlekedési kedvezményei 

10 -  

C125 Személyi térítési díj megállapítása 10 -  

C126 Gondozási szükséglet vizsgálata 15 -  

C127 Behajtás, végrehajtás kezdeményezésével kap-

csolatos ügyek (pl. gondozási díj) 

30 -  

C128 Helyi utazási támogatás megállapítása 5 -  

C129 „Sikeres Magyarországért Panel Plusz” hitel-

programhoz kapcsolódó szociális támogatás 

NS HN  

C130 Társhatósági megkeresések (idegen környezet-

tanulmány, igazolások) 

2 -  

C131 MEGSZŰNT TÉTEL    

C132 MEGSZŰNT TÉTEL    

C133 Szociális ellátásra jogosultak nyilvántartásai NS HN  

C134 MEGSZŰNT TÉTEL    

C135 Hadirokkantak, hadiárvák szociális igazgatásá-

val kapcsolatos iratok, határozatok 

NS HN  

C136 A lakhatáshoz kapcsolódó rendszeres kiadások 

viseléséhez települési támogatás nyújtása 

5 -  

C137 A lakhatási kiadásokhoz kapcsolódó hátralékot 

felhalmozó személyek részére települési támo-

gatás nyújtása 

5 -  

C138 A 18. életévét betöltött tartósan beteg hozzá-

tartozójának az ápolását, gondozását végző 

személy részére települési támogatás nyújtása 

50 -  

C139 A gyógyszerkiadások viseléséhez települési tá-

mogatás nyújtása 

5 -  

C140 Rendkívüli települési támogatás 2 -  

C141 Intézményi gyermekétkeztetés 10 -  

C142 Szünidei gyermekétkeztetés 10 -  

C143 Bölcsődék működésével kapcsolatos iratok NS 15  

E) KÖRNYEZETVÉDELMI, ÉPÍTÉSI ÜGYEK, TELEPÜLÉSRENDEZÉS, TERÜLET-
RENDEZÉS ÉS KOMMUNÁLIS IGAZGATÁS 

E.1. Környezet- és természetvédelem 



 

 

Irat-

tári 

tétel-

szám 

Tétel megnevezése Megőr-

zési idő 

(év) 

Lt.  

E101 Helyi természeti érték védetté nyilvánítása NS 15  

E102 Környezet- és természetvédelmi hatósági fel-

adatok 

10 -  

E103 Környezet- és természetvédelmi program NS 15  

E104 Környezet- és természetvédelmi program vég-

rehajtása, akcióprogramok 

5 -  

E105 Környezetvédelmi hatásvizsgálati eszközök te-

lepítése 

2 -  

E106 Környezetvédelmi hatásvizsgálati tanulmány NS 15  

E107 A helyi természeti területek védetté nyilvánítá-

sával kapcsolatos ügyek 

NS 15  

E108 Védetté nyilvánított területek és védett termé-

szeti területek hasznosításának, kezelésének 

ügyei 

5 -  

E109 Zaj- és természetvédelmi, egyéb környezetvé-

delmi ellenőrzés és bírság 

5 -  

E110 Légszennyezési vizsgálatok, mérések NS 15  

E111 Légszennyező források nyilvántartása NS HN  

E112 Levegőtisztaság-védelmi (rendkívüli) intézke-

dési terv (füstköd-riadóterv) 

NS 15  

E113 Lakóhelyi környezet állapotfelmérése NS 15  

E114 Szolgáltató tevékenységet ellátó üzemi épít-

mény energiahordozó- és/vagy üzemmódvál-

tásra kötelezése, tevékenységének korlátozása, 

felfüggesztése, illetőleg feloldása 

10 -  

E115 Környezetvédelmi alappal, célelőirányzattal 

kapcsolatos ügyek 

10 -  

E116 Zaj- és rezgésvédelmi szempontból fokozottan 

védett övezet kijelölése 

30 -  

E117 Stratégiai zajtérkép, ezzel összefüggő intézke-

dési terv 

30 -  

E118 Szolgáltató tevékenységet ellátók zajkibocsá-

tással kapcsolatos ügyintézése 

5 -  

E.2. Településrendezési és területrendezési ügyek 



 

 

Irat-

tári 

tétel-

szám 

Tétel megnevezése Megőr-

zési idő 

(év) 

Lt.  

E201 Helyi építészeti örökség védetté nyilvánítása 

és megszüntetése 

NS 15  

E202 Helyi építészeti örökség védelmének biztosí-

tása (fenntartás, fejlesztés, őrzés, védett épüle-

tek támogatása stb.) 

10 -  

E203 Kulturális örökség védelmével kapcsolatos ön-

kormányzati feladatok (pl. régészeti lelőhelyek 

védetté nyilvánításával összefüggésben hirdet-

mény elhelyezés, mentő feltárás, elővásárlási 

jog gyakorlása stb.) 

75 -  

E204 Településfejlesztési menedzsment ügyek, pá-

lyázatok 

10 -  

E205 Városrehabilitációs program NS 15  

E206 Városrehabilitációs pályázatok, megállapodá-

sok, ehhez kapcsolódó operatív ügyek 

10 -  

E207 Építészeti-műszaki tervtanács iratai (a tanácsot 

működtető önkormányzatnál) 

főépítészi szakmai vélemények, állásfoglalá-

sok 

NS 15  

E208 Átnézeti nyilvántartási térkép, földmérési alap-

térkép 

NS HN  

E209 Pincebeomlások, támfal, partfal által veszé-

lyeztetett területek felmérése 

NS 15  

E210 Területfejlesztési koncepció, területrendezési 

terv, településfejlesztési koncepció, település-

fejlesztési stratégia, településszerkezeti terv, 

helyi építési szabályzat 

NS 15  

E211 Elővásárlási jog NS 15  

E212 Útépítési és közművesítési hozzájárulás NS 15  

E213 Területrendezési hatósági eljárások 15 -  

E214 Vis maior ügyek 5 -  

E215 Repülőterek zajgátló védőövezetének kialakí-

tása 

10 -  

E216 Kiszolgáló és lakóút céljára történő lejegyzés NS 15  

E217 Településrendezési kötelezések NS 15  



 

 

E218 Településrendezési szerződés NS 15  

E219 Településképi véleményezési eljárás 15 -  

E220 Településképi bejelentési eljárás 15 -  

E221 Közterület-alakítás 15 -  

E222 Közműnyilvántartás ügyei NS 15  

E223 Telekrendezéssel, telekalakítással kapcsolatos 

iratok 

NS HN  

E.3. Építési ügyek 

Irat-

tári 

tétel-

szám 

Tétel megnevezése Megőr-

zési idő 

(év) 

Lt.  

E301 Bontási-, építési-, összevont-, használatbavé-

teli-, fennmaradási engedélyezési eljárások, 

építésügyi vagy eljárási bírság kiszabása, bon-

tási vagy átalakítási kötelezettség, végrehajtási 

eljárás, engedély hatályának meghosszabbítása 

iránti engedélyezési eljárás 

NS 15  

E302 Felvonóval, illetve mozgólépcsővel kapcsola-

tos építésügyi hatósági engedélyezési eljárás 

15 -  

E303 Építésügyi hatósági tudomásulvételi eljárások 

(jogutódlás tudomásul vétele, használatbavétel 

tudomásul vétele) 

10 -  

E304 Az országos építési követelményektől való el-

térés engedélyezési eljárása 

10 -  

E305 Építésügyi hatósági bizonyítványok, igazolá-

sok, adatkérés, adatszolgáltatás 

10 -  

E306 Egyéb építésügyi hatósági kötelezési ügyek 10 -  

E307 Építésügyi hatósági ellenőrzés 10 -  

E308 Bauxitcementtel vagy más építőanyag-hibával 

kapcsolatos hatósági eljárások 

NS HN  

E309 Építésüggyel kapcsolatos panaszok és egyéb 

észrevételek intézése, tájékoztatások, szolgál-

tatás körében kiadott szakmai nyilatkozat 

5 -  

E.4. Kommunális ügyek 

Irat-

tári 

Tétel megnevezése Megőr-

zési idő 

(év) 

Lt.  



 

 

tétel-

szám 

E401 Hulladéklerakó-helyek (szilárd, állati eredetű, 

folyékony) kijelölése, létesítése, hulladékkeze-

lési szerződések, hulladékgazdálkodási prog-

ram 

NS 15  

E402 Közcélú ártalmatlanító telep létesítése NS 15  

E403 Kéményseprő-ipari szolgáltatás ügyei 15 -  

E404 Zöldterületek létesítése, fenntartása (parkok, 

játszóterek) 

NS 15  

E405 Energiagazdálkodás, szélerőmű létesítése NS 15  

E406 Köztemetők létesítése, lezárása, megszünte-

tése, nyilvántartásai, térképei, újbóli haszná-

latba vétele 

NS 15  

E407 Sírboltkönyv, síremlékek és sírboltok terve NS HN  

E408 Hozzájárulás temetkezési szolgáltatást végző 

gazdálkodó szervezet alapításához 

5 -  

E409 Hulladékká vált járművek ügyei, gépjármű el-

szállítási és értékesítési ügyek 

5 -  

E410 Közműfejlesztés, ingatlanok közműellátása, 

közműfejlesztési hozzájárulás visszafizetésé-

nek ügyei 

NS 15  

E411 Közterületi felújítás, karbantartás, hibaelhárí-

tás 

5 -  

E412 Közterület tisztán tartása, felügyelete, hulladék 

elhelyezése, gyűjtése, szállítása, hulladékártal-

matlanítás, hulladékújrahasznosítás, hulladék-

gazdálkodási bírság ügyek 

5 -  

E413 Temető ügyek 10 -  

F) KÖZLEKEDÉS ÉS HÍRKÖZLÉSI IGAZGATÁS 

Irat-

tári 

tétel-

szám 

Tétel megnevezése Megőr-

zési idő 

(év) 

Lt.  

F101 Közutak, helyi vasutak műszaki, minőségi, 

baleseti, forgalmi adatainak, valamint forgalmi 

rendjét meghatározó jelzéseinek nyilvántartása 

NS HN  

F102 Közutak, helyi vasutak tisztán tartása, síkosság 

elleni védekezés 

2 -  



 

 

F103 Közterület-foglalási, -használati megállapodá-

sok és díjak 

5 -  

F104 Közterület-bontási hozzájárulás 5 -  

F105 Külterületi közút, helyi vasút menti építmény 

elhelyezési és nyersanyag-kitermelési hozzájá-

rulás 

5 -  

F106 Külterületi közút, helyi vasút menti fakivágási 

és ültetési hozzájárulás 

5 -  

F107 Belterületi közútkezelői hozzájárulások 5 -  

F108 Közúton, helyi vasúton történő építési mun-

kákhoz való hozzájárulás 

2 -  

F109 Vasúti átkelőhelyek, gépkocsibehajtók, gya-

logutak, járdák, kerékpárutak, közutak fenntar-

tása, parkolók kialakítása, fenntartása 

10 -  

F110 Egyéb közútkezelői hozzájárulás 1 -  

F111 Utcabútorok, utca névtáblák, házszámtáblák 

kihelyezése, karbantartása, javítása 

5 -  

F112 Repülőtér létesítésének és megszüntetésének 

véleményezése 

5 -  

F113 Kikötők, (közforgalmú) kompok és révek léte-

sítése 

NS 15  

F114 Közforgalmú kikötők, kompok, révek működ-

tetése 

10 -  

F115 Hidak, aluljárók és felüljárók létesítése NS 15  

F116 Hidak, aluljárók és felüljárók működtetése 10 -  

F117 Hídtörzskönyv NS HN  

F118 Közvilágítási berendezés létesítése NS 15  

F119 Közvilágítási berendezés működtetése 10 -  

F120 Forgalomszabályozás, forgalomtechnika 5 -  

F121 Helyi tömegközlekedés fejlesztési koncepciója NS 15  

F122 Helyi közforgalmú vasúti társasággal kapcso-

latos ügyek 

10 -  

F123 Hatósági árak megállapítása (helyi tömegköz-

lekedés, taxi, vasút), menetrend 

5 -  

F124 Helyi tömegközlekedési pályázat 10 -  



 

 

F125 Postai, távközlő, elektromos, valamint más 

nagyfrekvenciás jelet vagy mellékhatást keltő 

berendezések létesítése, üzemeltetése, rongá-

lása, hírközlési szabálysértések 

10 -  

F126 Távközlési és egyéb nyomvonaljellegű építmé-

nyek létesítéséhez való hozzájárulás 

NS 15  

F127 Útellenőri szolgálat megszervezése 5 -  

F128 Útvonalengedélyek 1 -  

F129 Parkolási, eseti behajtási, egyéb eseti közleke-

dési engedély 

2 -  

F130 Közlekedési kártérítések 5 -  

F131 Kerékbilincs alkalmazásának ügyei 2 -  

F132 Behajtási engedélyek 2 -  

G) HELYI VÍZGAZDÁLKODÁS 

Irat-

tári 

tétel-

szám 

Tétel megnevezése Megőr-

zési idő 

(év) 

Lt.  

G101 Árvíz és belvízzel, helyi vízkárelhárítással 

kapcsolatos operatív ügyek 

5 -  

G102 Települési vízkárelhárítási terv NS 15  

G103 Védművek létesítése és fejlesztése NS 15  

G104 Védművek működtetése 5 -  

G105 Patakok, csatornák áradásai elleni védekezés, 

csapadékvíz-elvezetés, csapadékvíz-gazdálko-

dás 

NS 15  

G106 Közüzemi (ivóvíz, szennyvíz) és települési 

csapadékvíz-gazdálkodási tevékenység kon-

cepciója, vízrendezési programok 

NS 15  

G107 MEGSZŰNT TÉTEL    

G108 Közműves ivóvíz-szolgáltatási korlátozási 

terv, vízkorlátozás ügyei 

5 -  

G109 Vízjogi létesítési, üzemeltetési, megszüntetési 

és fennmaradási engedély 

NS HN  

G110 Saját célú ivóvízmű és egyedi szennyvíztisztító 

létesítmény vízjogi engedélyezése 

NS 15  



 

 

G111 Ivóvíz-, szennyvízhálózat, elválasztott csapa-

dékcsatorna-hálózat létesítése, üzemeltetőjé-

nek kijelölése 

NS 15  

G112 Ivóvíz-, szennyvízhálózat, elválasztott csapa-

dékcsatorna-hálózat üzemeltetése 

5 -  

G113 Vízmérőhely, tisztítóakna ügyei 15 -  

G114 Közkifolyókkal, tűzcsapokkal kapcsolatos 

ügyek 

2 -  

G115 Kutak létesítési, fennmaradási, üzemeltetési és 

megszüntetési engedélye 

NS 15  

G116 Ivóvízvezetési és szennyvízelvezetési szol-

galmi ügyek 

5 -  

G117 Azonos telken több ívóvízbekötő vezeték léte-

sítése 

2 -  

G118 Víziközmű-használattal kapcsolatos iratok NS 15  

G119 Víziközmű-társulat, érdekeltségi hozzájárulás-

sal kapcsolatos iratok 

NS 15  

G120 Vizek és vízi létesítmények nyilvántartása NS HN  

G121 Közműfejlesztési támogatáshoz kapcsolódó 

iratok 

15 -  

G122 Talajterhelési ügyek 5 -  

G123 Vízszennyezési, vízvédelmi és csatornabírság 

ügyek 

5 -  

G124 Nem közművel összegyűjtött háztartási 

szennyvíz begyűjtésével, közszolgáltatási tevé-

kenység ellátásával kapcsolatos iratok 

15 -  

G125 Vízi állással kapcsolatos ügyek 2 -  

H) ÖNKORMÁNYZATI, IGAZSÁGÜGYI ÉS RENDÉSZETI IGAZGATÁS 

H.1. Anyakönyvi és állampolgársági ügyek 

Irat-

tári 

tétel-

szám 

Tétel megnevezése Megőr-

zési idő 

(év) 

Lt.  

H101 Állampolgársági eskü jegyzőkönyv NS HN  

H102 Anyakönyv, anyakönyvi alapirat, betűrendes 

névmutató, családi jogállás rendezésével kap-

csolatos irat, apa adatai nélkül anyakönyvezett 

születések nyilvántartása, teljes hatályú apai 

NS HN  



 

 

elismerő nyilatkozat, házasságkötéssel, bejegy-

zett élettársi kapcsolat létesítésével kapcsolatos 

jegyzői engedély, felmentés 

H103 Nyilvántartás a helyi anyakönyvvezetői meg-

bízásokról és jogosultságokról, valamint a he-

lyettesítéssel kapcsolatos iratok 

NS HN  

H104 Anyakönyvi okirat kiállítása iránti kérelem, 

belföldi és külföldi jogsegély iránti kérelem, 

anyakönyvi kivonat átvételi elismervénye, 

anyakönyvi adatszolgáltatás iratai, anya-

könyvbe történő betekintés iratai, anyakönyvi 

események egyeztetése 

5 -  

H105 Anyakönyvi Szolgáltató Rendszer működésé-

vel kapcsolatos egyéb ügyek 

10 -  

H106 Állampolgársági egyéb ügyek, hazai anya-

könyvezési kérelem, névváltoztatási kérelem 

felterjesztésével, továbbá házassági névmódo-

sítási kérelem áttételével kapcsolatos iratok, 

családi események polgári szertartása 

2 -  

H107 Külföldön történő házasságkötéshez, bejegy-

zett élettársi kapcsolat létesítéséhez szükséges 

tanúsítvány kiállításával kapcsolatos iratok 

5 -  

H.2. A polgárok személyi adatainak, lakcímének nyilvántartásával és a 

központi címregiszterrel kapcsolatos ügyek 

Irat-

tári 

tétel-

szám 

Tétel megnevezése Megőr-

zési idő 

(év) 

Lt.  

H201 A személyiadat- és lakcímnyilvántartás manu-

ális (kartonos) állományának történeti adatai, a 

lecserélt nyilvántartó kartonok 

1 -  

H202 A polgárok személyi adatainak és lakcímének 

nyilvántartásával kapcsolatos ügyek 

5 -  

H203 A címnyilvántartással kapcsolatos ügyek 2 -  

H204 A központi címregiszterrel kapcsolatos ügyek 

alapiratai 

NS HN  

H205 A központi címregiszterrel kapcsolatos ügyek 

egyéb iratai 

2 -  

H.3. Választásokkal kapcsolatos ügyek 

Irat-

tári 

Tétel megnevezése Megőr-

zési idő 

(év) 

Lt.  



 

 

tétel-

szám 

H301 Választási és népszavazási jegyzőkönyvek 

(szavazóköri és eredményjegyzőkönyvek) első 

eredeti példánya 

NS #90 

nap 

 

H302 Választási és népszavazási jegyzőkönyvek 

(szavazóköri és eredményjegyzőkönyvek) má-

sodik eredeti példánya 

NS 15  

H303 Szavazókörök, helyi önkormányzati választó-

kerületek megállapítása 

NS 15  

H304 Választási szervek (választási irodák, válasz-

tási bizottságok) létrehozása és tevékenysége 

NS 15  

H305 Választások lebonyolításával kapcsolatos ki-

sebb jelentőségű ügyek 

5 -  

H306 Népszavazás, népi kezdeményezés iratai NS 15  

H307 Választójogosultság nyilvántartásával kapcso-

latos ügyek (kifogás, felvételi kérelem, igazo-

lás stb.) 

5 -  

# A jegyzőkönyvek első példányának illetékes levéltárba történő átadása 

érdekében a külön jogszabályi előírások alapján kell intézkedni. 

 

H.4. Rendőrségi ügyek 

Irat-

tári 

tétel-

szám 

Tétel megnevezése Megőr-

zési idő 

(év) 

Lt.  

H401 Rendőrfőkapitány, rendőrkapitány és rendőr-

őrs vezetője kinevezésének véleményezése, 

felmentésről szóló tájékoztatás 

10 -  

H402 Rendőrkapitányság, rendőrőrs, körzeti megbí-

zotti állomás létesítésének, megszüntetésének 

véleményezése 

10 -  

H403 Rendőrségi munkával kapcsolatos észrevéte-

lek, éves beszámoló elfogadása 

2 -  

H404 Együttműködési szerződés a rendőri feladatok 

ellátásának segítésére, támogatására, bűnmeg-

előzési önkormányzati feladatok 

NS 15  

H405 Polgárőrség megalakítása NS 15  

H406 Bűnmegelőzési és közbiztonsági bizottság lét-

rehozásával, működésével kapcsolatos iratok 

5 -  

H.5. A helyi tűzvédelemmel kapcsolatos ügyek 



 

 

Irat-

tári 

tétel-

szám 

Tétel megnevezése Megőr-

zési idő 

(év) 

Lt.  

H501 Fenntartási, fejlesztési és működési ügyek 10 -  

H502 Önkéntes tűzoltóság alapításával, működésével 

kapcsolatos iratok 

NS 15  

H503 Tűz- és műszaki mentés jelzés, oltóvíz-nyerés 

ügyei 

5 -  

H504 Tűzvédelmi kötelezettség megállapítása NS 15  

H505 Tűzoltók képzésével, továbbképzésével kap-

csolatos iratok 

10 -  

H506 Önkéntes tűzoltó jövedelmének megtérítése, 

kár megtérítése, kártalanítás 

5 -  

H507 Készenléti szolgálatot, tűzoltás irányítását el-

látó tagok részére élet- és balesetbiztosítás 

megkötése 

5 -  

H508 Tűzvédelmi kötelezettség megsértése miatti te-

vékenységtől eltiltás 

2 -  

H509 Lakosság tűzvédelmi felvilágosítása 5 -  

H510 Éves beszámoló elfogadása 2 -  

H.6. Menedékjogi ügyek 

Irat-

tári 

tétel-

szám 

Tétel megnevezése Megőr-

zési idő 

(év) 

Lt.  

H601 Együttműködés a menekültügyi szervekkel 15 -  

H.7. Igazságügyi igazgatás 

Irat-

tári 

tétel-

szám 

Tétel megnevezése Megőr-

zési idő 

(év) 

Lt.  

H701 Bírósági ülnökök jelölése, megválasztása és 

visszahívása 

5 -  

H702 Birtokvédelmi ügyek 5 -  

H703 Vallási közösség tulajdonában lévő ingatlanok 

tulajdoni helyzetének rendezése 

NS 15  

H704 Eltartási szerződési ügyek (lejárat után) 5 -  



 

 

H705 Közalapítvány létrehozása NS 15  

H706 A társasházak törvényességi felügyelete 10 -  

H.8. Egyéb igazgatási ügyek 

Irat-

tári 

tétel-

szám 

Tétel megnevezése Megőr-

zési idő 

(év) 

Lt.  

H801 Címerhasználat, névhasználat, turisztikai logó 

engedélyezése, zászló (lobogó) 

kitűzésével kapcsolatos iratok 

5 -  

H802 Hagyatéki ügyek NS HN  

H803 Hatósági bizonyítványok, igazolások, adatké-

rés, adatszolgáltatás 

5 -  

H804 Jelzálogügyek (lejárat után) 5 -  

H805 Közigazgatási bírság 5 -  

H806 Tűzszerészeti mentesítés, fel nem robbant lö-

vedékek, rendkívüli események 

(bombariadó stb.) bejelentése, helyszíni men-

tesítése 

5 -  

H807 Talált tárgyak ügyei 1 -  

H808 Utcanévváltozások, házszámrendezés NS 15  

H809 Ingatlanforgalom (elidegenítési tilalom elren-

delése, törlése) 

5 -  

H810 Tolmács és szakfordító igazolvány kiadása 5 -  

H811 Tolmács és szakfordítói nyilvántartás NS HN  

H812 Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajánlat, 

haszonbérlet is) 

kifüggesztéséről igazolás 

2 -  

H813 Külföldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos 

nyilatkozatok 

5 -  

H814 Ingatlanközvetítői, ingatlanvagyon-értékelő és 

közvetítői névjegyzék vezetése 

NS HN  

H815 Közüzemi fogyasztók szerződéséhez kapcso-

lódó ügyek (szerződéskötés, -szegés stb.) 

5 -  

H816 Tűzijáték engedélyezése 2 -  



 

 

H817 2012. április 15. előtt elkövetett szabálysérté-

sek végrehajtással kapcsolatos iratai 

5 -  

I) LAKÁSÜGYEK 

Irat-

tári 

tétel-

szám 

Tétel megnevezése Megőr-

zési idő 

(év) 

Lt.  

I101 Önkormányzati bérlakásra várók ügyei, név-

jegyzéke 

15 -  

I102 Bérlakások nyilvántartása NS HN  

I103 Jogcím nélküli lakáshasználat 10 -  

I104 Lakásbérleti szerződés, lakáscsere, lakáshasz-

nosítás (lejárat után), lakásbérleti szerződés 

megszűnése 

5 -  

I105 Lakás- és helyiségbérleti díjtartozás 5 -  

I106 Társasházak alapítása, elidegenítés NS 15  

I107 Társasház-felújítási ügyek és társasház-felújí-

tási pályázatok, társasházak operatív ügyei 

10 -  

I108 Helyiség-, garázsbérleti, -elidegenítési szerző-

dés, helyiséggazdálkodási ügyek 

(lejárat után) 

5 -  

I109 Első lakáshoz jutás, lakásépítés, lakásvásárlás, 

egyéb lakáscélú támogatás egyedi ügyek (lejá-

rat után) 

15 -  

I110 Lakásfelújítási, karbantartási támogatás 15 -  

I111 Lakáscélú állami támogatásokkal kapcsolatos 

iratok (ingatlan-nyilvántartásba jelzálog, elide-

genítési és terhelési tilalom bejegyeztetése, tör-

lése, döntésekről és intézkedésekről adatszol-

gáltatás stb.) 

NS 15  

I112 Jegyzői igazolás lakásépítési kedvezményhez, 

pénzintézeti hitelhez 

5 -  

I113 Nyilvántartásba nem vett, elutasított kérelmek 5 -  

J) GYERMEKVÉDELMI ÉS GYÁMÜGYI IGAZGATÁS 

Irat-

tári 

tétel-

szám 

Tétel megnevezése Megőr-

zési idő 

(év) 

Lt.  



 

 

J101 Szülő adatai nélkül anyakönyvezett gyermekek 

nyilvántartása 

NS HN  

J102 Gyámhatósági és gyermekvédelmi munka 

szakmai, felügyeleti ellenőrzése 

(éves értékelés) 

NS 15  

J103 Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2 -  

J104 Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvántartása NS HN  

J105 MEGSZŰNT TÉTEL    

J106 MEGSZŰNT TÉTEL    

J107 MEGSZŰNT TÉTEL    

J108 MEGSZŰNT TÉTEL    

J109 Halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek 

nyilvántartása 

NS HN  

J110 Halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek 

részére kiadott igazolások 

5 -  

J112 Gyermekvédelmi intézkedést valószínűsítő la-

kossági vagy jelzőrendszeri jelzések 

2 -  

J113 Más hatóság megkeresésére készített környe-

zettanulmányok, egyéb társhatósági megkere-

sések 

2 -  

J114 Helyettes szülői hálózat megszervezése 75 -  

K) IPARI IGAZGATÁS 

Irat-

tári 

tétel-

szám 

Tétel megnevezése Megőr-

zési idő 

(év) 

Lt.  

K101 Atomerőmű, veszélyes ipari üzemek bizton-

sági, veszélyességi övezetének megállapítása 

75 -  

K102 Energiaellátási tanulmány NS 15  

K103 Földalatti tárolótérségek nyilvántartása NS HN  

K104 Gazdasági érdek-képviseleti jogok gyakorlása NS 15  

K105 Telepengedélyezési eljárások, bejelentésköte-

les tevékenységek folytatásának bejelentése; 

telepengedélyhez, illetve bejelentéshez kötött 

tevékenységek folytatásának ellenőrzése és an-

nak jogkövetkezményei 

10 -  



 

 

K106 Telepengedélyek, bejelentésköteles tevékeny-

ségek, nyilvántartása 

NS 15  

K107 Törzsvezetékek létesítése és vezetékjogi enge-

délyezési eljárása 

5 -  

L) KERESKEDELMI IGAZGATÁS, TURISZTIKA 

Irat-

tári 

tétel-

szám 

Tétel megnevezése Megőr-

zési idő 

(év) 

Lt.  

L101 Turisztikai értékek fejlesztési koncepciója NS 15  

L102 Turisztikai értékek feltárása, bemutatása, fej-

lesztések, tanulmányok 

10 -  

L103 Turisztikai hivatal működtetése, turisztikai ter-

vek, kapcsolódó operatív ügyek 

10 -  

L104 Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények 

szervezése 

2 -  

L105 Turisztikai témájú pályázatok 10 -  

L106 Turistatájékoztató berendezések, információs 

eszközök telepítése, fejlesztése, karbantartása 

2 -  

L107 Szálláshely-üzemeltetési engedély kiadása, a 

tevékenység folytatásának ellenőrzése és an-

nak jogkövetkezményei 

10 -  

L108 Szálláshelyek, szálláshely-szolgáltatók nyil-

vántartása 

NS HN  

L109 Nem üzleti célú közösségi, szabadidős szállás-

hely szolgáltatás végzésének bejelentése, a te-

vékenység folytatásának ellenőrzése és annak 

jogkövetkezményei 

10 -  

L110 Nem üzleti célú közösségi, szabadidős szállás-

helyek nyilvántartása 

NS HN  

L111 Vásár, piac rendezésének engedélyezése, bevá-

sárlóközpont üzemeltetésének bejelentése, 

adatváltozások bejelentése, tevékenység foly-

tatásának ellenőrzése és annak jogkövetkezmé-

nyei 

10 -  

L112 Vásár, piac és bevásárlóközpontok nyilvántar-

tása 

NS HN  

L113 Működési engedély köteles kereskedelmi tevé-

kenység folytatásának engedélyezése, bejelen-

tésköteles kereskedelmi tevékenység folytatá-

sának bejelentése, zenés, táncos rendezvények 

10 -  



 

 

rendezvénytartási engedélyezése, adatváltozá-

sok bejelentése, tevékenység folytatásának el-

lenőrzése és annak jogkövetkezményei 

L114 Bejelentéshez kötött kereskedelmi tevékenysé-

gek nyilvántartása, működési engedéllyel ren-

delkező üzletek nyilvántartása 

NS HN  

L115 Szerencsejáték-szervező tevékenység végzésé-

hez szükséges okiratok kiállítása, játékterem 

működéséhez való hozzájárulás megadása; 

szerencsejáték-szervező tevékenység gyakorlá-

sának átengedése tárgyában önkormányzat 

egyetértése koncessziós pályázat kiírásához 

10 -  

L116 Vásárlói panasz 2 -  

L117 Fogyasztóvédelemmel kapcsolatos ügyek 5 -  

M) FÖLDMŰVELÉSÜGY, ÁLLAT- ÉS NÖVÉNYEGÉSZSÉGÜGYI IGAZGATÁS 

Irat-

tári 

tétel-

szám 

Tétel megnevezése Megőr-

zési idő 

(év) 

Lt.  

M101 Állategészségügyi ellátással kapcsolatos ügyek 5 -  

M102 Állati hulladékgyűjtő hellyel, gyűjtő-átrakó te-

leppel (gyepmesteri teleppel), kedvtelésből tar-

tott állatok kegyeleti temetőjével kapcsolatos 

iratok 

10 -  

M103 Állatorvosi körzetek alakítása 10 -  

M104 Állatszállítás és marhalevél kezelés 2 -  

M105 Állattartási, állatvédelmi ügyek 5 -  

M106 Állattartók és állatállomány nyilvántartása NS HN  

M107 Marhalevél nyilvántartás NS HN  

M108 Veszélyes állatok tartási engedélye 10 -  

M109 Árutermelő ültetvény helyszíni szemléje, ha-

társzemle 

5 -  

M110 Belterületi növényvédelem és ellenőrzése 10 -  

M111 Parlagfű elleni védekezés 5 -  

M112 Borászati hatósági ügyek 5 -  



 

 

M113 Járványügyi intézkedések, élelmiszerlánccal, 

élelmiszerbiztonsággal összefüggő intézkedé-

sek, veszélyes kártevők elleni védekezés 

15 -  

M114 Méhészekkel kapcsolatos egyedi ügyek 5 -  

M115 Méhészek és méhvándorlás nyilvántartása NS HN  

M116 Mezei őrszolgálattal kapcsolatos ügyek meg-

szervezése 

15 -  

M117 Nyilvántartás az árutermelő szőlő és gyümölcs 

telepítéséről, kivágásáról 

NS HN  

M118 Fás szárú és cserje kivágási bejelentések, enge-

délyek, közterületi fa- és cserjepótlás 

5 -  

M119 Tarló, avar, kerti hulladék-égetési ügyek 2 -  

M120 Halászati jogok gyakorlása (holtágak, bányata-

vak) 

15 -  

M121 Vadászterületi résztulajdonosok közös képvi-

seleti ügyei 

10 -  

M122 Vadkárral, halászati károkkal kapcsolatos ira-

tok 

5 -  

M123 Állami tulajdonú földingatlan tulajdonjogának 

megszerzése 

NS 15  

M124 Belterületi és külterületi határvonalak megálla-

pítása 

NS 15  

M125 Földkiadó bizottság, birtokhasznosítási bizott-

ság iratai 

NS 15  

M126 Hivatalos földrajzi nevek megállapításával, 

megváltoztatásával kapcsolatos iratok (véle-

ménykérés, javaslat, véleményezés) 

NS 15  

M127 Művelési ágváltozások 10 -  

M128 Térképészeti határkiigazítás NS 15  

M129 Termőföld elővásárlási és előhaszonbérleti jog 

gyakorlásával kapcsolatos iratok 

5 -  

M130 Újrahasznosításra alkalmassá tett terület ön-

kormányzati tulajdonba vétele 

NS 15  

N) MUNKAÜGYI IGAZGATÁS, MUNKAVÉDELEM 

Irat-

tári 

tétel-

szám 

Tétel megnevezése Megőr-

zési idő 

(év) 

Lt.  



 

 

N101 Foglalkoztatási érdekegyeztetés, tervek NS 15  

N102 Közfoglalkoztatási terv, közhasznú, közcélú 

foglalkoztatás szervezése, álláshelyek, közér-

dekű munkával kapcsolatos operatív ügyek 

3 -  

P) KÖZNEVELÉSI ÉS KÖZMŰVELŐDÉSÜGYI IGAZGATÁS 

Irat-

tári 

tétel-

szám 

Tétel megnevezése Megőr-

zési idő 

(év) 

Lt.  

P101 Közoktatási fejlesztési és intézkedési terv, 

esélyegyenlőségi intézkedési terv 

NS 15  

P102 Közoktatási intézmények jegyzéke NS 15  

P103 Nevelési és pedagógia program, minőségirá-

nyítási program 

NS 15  

P104 MEGSZŰNT TÉTEL    

P105 Óvodákkal és egységes óvoda-bölcsődékkel 

kapcsolatos iratok 

15 -  

P106 Általános iskolákkal és alapfokú művészetok-

tatási intézményekkel kapcsolatos iratok 

15 -  

P107 Szakiskolákkal kapcsolatos iratok 15 -  

P108 Középiskolákkal (gimnáziumokkal és szakkö-

zépiskolákkal) kapcsolatos iratok 

15 -  

P109 Gyógypedagógiai, konduktív pedagógiai neve-

lési-oktatási intézménnyel kapcsolatos iratok 

15 -  

P110 Diákotthonokkal és kollégiumokkal kapcsola-

tos iratok 

15 -  

P111 Szakszolgáltatással, szakmai szolgáltatással 

kapcsolatos iratok 

15 -  

P112 Állandó pedagógus helyettesítési rendszer 

megszervezése 

5 -  

P113 MEGSZŰNT TÉTEL    

P114 MEGSZŰNT TÉTEL    

P115 Gyermekek szakértői vizsgálata, iskolaérettsé-

get tanúsító vizsgálat, szakvélemény 

5 -  

P116 Intézményi felvételi és fegyelmi ügyekben tör-

vényességi kérelem 

2 -  

P117 Iskolai, óvodai felvételi eljárás szervezése 2 -  



 

 

P118 MEGSZŰNT TÉTEL    

P119 Tanuló- és gyermekbaleseti ügyek 30 -  

P120 Tanköteles és fejlesztő iskolai oktatásra köte-

les tanulók nyilvántartása 

NS HN  

P121 Pedagógus igazolvány ügyek 2 -  

P122 Közoktatási, kulturális megállapodások NS 15  

P123 Integrált oktatás során keletkező iratok 5 -  

P124 MEGSZŰNT TÉTEL    

P125 Közoktatási Információs Rendszer ügyei 5 -  

P126 Felnőttoktatással kapcsolatos ügyek 15 -  

P127 Közművelődési Tanács ügyei NS 15  

P128 Levéltári és muzeális értékek közgyűjteményi 

megőrzése, rendelkezési jog gyakorlása 

NS 15  

P129 Művészeti alkotások elhelyezésének vélemé-

nyezése 

5 -  

P130 Nem helyi önkormányzat által alapított neve-

lési, oktatási, kulturális, művészeti intézmé-

nyek működésének engedélyezése, működés-

sel kapcsolatos egyéb ügyek 

NS 15  

P131 Művészeti ügyek NS 15  

P132 Intézményi vezetők munkakör átadás-átvétele 5 -  

P133 Intézmények beruházásával, felújításával kap-

csolatos iratok 

10 -  

P134 Helyi önkormányzat által működtetett kulturá-

lis intézmények (közművelődési, közgyűjte-

ményi intézmények, múzeumok, könyvtárak, 

levéltárak) létesítésének és közösségi színterek 

biztosításának iratai 

NS 15  

P135 A közművelődéssel kapcsolatos operatív 

ügyek iratai 

5 -  

P136 Nyilvános könyvtári ellátás biztosításával kap-

csolatos iratok 

NS 15  

P137 Régészeti jelentőségű földterület védetté nyil-

vánítása 

NS 15  

P138 Műemléki és építészeti értékek felkutatása 5 -  



 

 

P139 Szobrok, művészi alkotások, emlékművek, 

emléktáblák állítása, újraállítása, kialakítása 

NS 15  

P140 Szobrok, művészi alkotások, emlékművek, 

emléktáblák, helyi építészeti értékek védelme, 

fenntartása 

10 -  

P141 Oktatási, nevelési, kulturális, művészeti tárgyú 

pályázatok, támogatások, ösztöndíjak 

10 -  

P142 Ünnepségek, ünnepélyek, rendezvények szer-

vezése 

5 -  

R) SPORTÜGYEK 

Irat-

tári 

tétel-

szám 

Tétel megnevezése Megőr-

zési idő 

(év) 

Lt.  

R101 Sportegyesületek, sportlétesítmények, sporto-

lók támogatása, pályázatok, szponzori szerző-

dések 

10 -  

R102 Sportlétesítményekre, versenyengedélyekre 

vonatkozó adatszolgáltatásokkal összefüggő 

iratok 

10 -  

R103 Testnevelési és sportfeladatok koncepciója NS 15  

R104 Sportfeladatokkal kapcsolatos operatív ügyek 5 -  

R105 Sportrendezvények ügyei 5 -  

X) HONVÉDELMI, KATASZTRÓFAVÉDELMI IGAZGATÁS, FEGYVERES BIZTON-
SÁGI ŐRSÉG 

X.1. Honvédelmi igazgatás 

Irat-

tári 

tétel-

szám 

Tétel megnevezése Megőr-

zési idő 

(év) 

Lt.  

X101 Hadkötelesek tájékoztatási és bejelentési köte-

lezettségéhez tartozó ügyek 

2 -  

X102 Hadkötelesek sorozásával kapcsolatos ügyek 2 -  

X103 Potenciális hadkötelesek, hadkötelesek nyil-

vántartásához kapcsolódó adatszolgáltatás 

5 -  

X104 Meghagyással kapcsolatos ügyek 3 -  

X105 Gazdasági és anyagi szolgáltatások előkészíté-

sével, elrendelésével, kártalanítással kapcsola-

tos ügyek 

5 -  



 

 

X106 A NATO Válságreagálási Rendszerrel, az Eu-

rópai Unió válságkezelési mechanizmusaival 

összhangban álló nemzeti intézkedési rend-

szerrel kapcsolatos ügyek 

30 -  

X107 Rendkívüli intézkedésekkel kapcsolatos ügyek NS HN  

X108 Honvédelmi célú terület-előkészítési ügyek 5 -  

X109 Nemzetgazdaság honvédelmi célú felkészítésé-

nek ügyei 

30 -  

X110 Befogadó Nemzeti Támogatással kapcsolatos 

ügyek 

30 -  

X111 Honvédelemi szempontból létfontosságú (kriti-

kus) infrastruktúra védelmével kapcsolatos 

ügyek 

30 -  

X112 Polgári veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi 

feladataival kapcsolatos ügyek 

30 -  

X113 Védelmi bizottságok üléseivel kapcsolatos ira-

tok 

5 -  

X114 Felkészítések, gyakorlatok 5 -  

X115 Intézkedési tervek, munkajegyek 5 -  

X116 Lakosság tájékoztatása 5 -  

X117 Gazdaságfelkészítés és mozgósítási feladatok 

ellátásával kapcsolatos iratok 

30 -  

X118 Munkacsoportokkal, ügyeleti szolgálatokkal 

kapcsolatos iratok 

5 -  

X.2. Katasztrófavédelmi igazgatás 

Irat-

tári 

tétel-

szám 

Tétel megnevezése Megőr-

zési idő 

(év) 

Lt.  

X201 Életvédelmi létesítmények (óvóhely) kijelölése NS HN  

X202 Életvédelmi létesítmények fenntartása 10 -  

X203 Életvédelmi létesítmények hasznosítása 10 -  

X204 Rendkívüli intézkedések NS HN  

X205 Polgári védelmi terv NS HN  

X206 Polgári védelmi szervezet létrehozása (területi, 

települési, munkahelyi is) 

NS HN  



 

 

X207 Polgári védelmi felkészítési követelmények 10 -  

X208 Polgári védelmi készletgazdálkodási ügyek 10 -  

X209 Polgári védelmi személyi állomány nyilvántar-

tása 

30 -  

X210 Polgári védelmi kötelezettség teljesítése alóli 

mentesség igazolása 

10 -  

X211 Polgári védelmi ügyeleti és jelentési feladatok 10 -  

X212 Önkéntesek nyilvántartása 30 -  

X213 Katasztrófavédelmi terv NS HN  

X214 Katasztrófariasztás elrendelése és végrehajtása NS HN  

X215 Katasztrófavédelmi gyakorlatok 10 -  

X216 Veszélyelhárítási terv NS HN  

X217 Gazdasági-anyagi szolgáltatásokkal kapcsola-

tos vagyonelemek kijelölése, szolgáltatás el-

rendelése, átadás-átvételi jegyzőkönyv, kárta-

lanítás 

NS HN  

X218 Termelési, ellátási és szolgáltatási kötelezett-

ségre vonatkozó szerződés 

NS HN  

X219 Védelmi bizottságok iratai NS 15  

X220 Visszamaradó készletek 10 -  

X221 Helyreállítási és újjáépítési ügyek NS 15  

X222 Veszélyes ipari üzemek külső védelmi tervé-

nek készítésével és gyakoroltatásával, valamint 

a lakossági tájékoztató kiadványok készítésé-

vel kapcsolatos iratok 

NS HN  

X223 Települések veszélyeztetettségének felmérése 10 -  

X224 Logisztikai feladatok ellátása 10 -  

X225 Egyéni védőeszközökkel történő ellátási fel-

adatok 

10 -  

X226 Létfontosságú anyagi javak védelme, kritikus 

infrastruktúra védelme 

30 -  

X227 A kulturális javak védelmével kapcsolatos fel-

adatok 

30 -  

X228 Kitelepítéssel, kimenekítéssel, kiürítéssel, be-

fogadással kapcsolatos iratok 

NS HN  



 

 

X229 Menekültek elhelyezésével és ellátásával kap-

csolatos feladatok 

30 -  

X230 Halálos áldozatokkal kapcsolatos halaszthatat-

lan intézkedések 

30 -  

X231 Nemzetközi kapcsolatok és katasztrófa segít-

ségnyújtás 

10 -  

X232 Lakosság tájékoztatása 10 -  

X.3. Fegyveres biztonsági őrség 

Irat-

tári 

tétel-

szám 

Tétel megnevezése Megőr-

zési idő 

(év) 

Lt.  

X301 Fegyveres biztonsági őrség létrehozása, mű-

ködtetése, megszüntetése, megszűnés 

15 -  

X302 Rendészeti ügyek 2 -  
 

 



 

 

 

4. számú függelék 

Az önkormányzat társulásai, nemzetközi kapcsolatai, valamint a nemzetközi 
kapcsolatok rendje 

 

1. Bogyiszló-Fácánkert Óvodafenntartó Társulás 

2. Tolna és környéke Szociális Alapszolgáltatási, Családsegítő és Helyettes Szülői 
Társulása 

3. Tolna, Fadd, Fácánkert, Bogyiszló, Dunaszentgyörgy, Gerjen települések 
„Szennyvíztisztító-telep fejlesztése” tárgyú pályázat megvalósítására létrehozott 
Önkormányzati Társulása 

4. Szekszárd és Térsége Önkormányzati Társulás 

5. Cikói Hulladékgazdálkodási Társulás 

6. Önkormányzati Társulás Bogyiszló – Tolna – Fácánkert Ivóvízbázis-védelmének 
fejlesztésért 

 

Bogyiszló község nemzetközi kapcsolatai: 

Testvértelepülések: 

1.  Szerbia -. Vajdaság: Törökfalu 

2.  Románia – Erdély: Csíkcsicsó 

3.  Románia – Erdély: Csernáton 

4.  Németország – Hessen tartomány: Schlitz 


