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Jegyző Általános 2015 0930 

I. A jegyző általános feladat- és hatáskörei 

1. A jegyző önkormányzat működésével kapcsolatos feladat- és hatáskörei  
 

 

SSZ. FELADAT/HATÁSKÖR SZERV JOGSZABÁLY 

  m f fk mjv v k  

1.  Vezeti a főpolgármesteri hivatalt, kerületi 

polgármesteri hivatalt. 

 * *     2011. évi CLXXXIX. 

tv. 22. § (5)  

2.  Az ülésen – vagy legkésőbb harminc 

napon belül írásban – érdemi választ ad a 

képviselőnek önkormányzati ügyben 

feltett kérdésére.  

* * * * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 32. § (2) b)  

 

3.  Önkormányzati döntést hozhat. * * * * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 41. § (3)  

4.  Részt vesz a zárt ülésen. * * * * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 46. § (3)  

5.  Aláírja a polgármesterrel együtt a helyi 

önkormányzat rendeletét. 

* * * * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 51. § (1)  

6.  Gondoskodik a rendelet kihirdetéséről. * * * * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 51. § (2)  

7.  Kezdeményezi az eltérés helyesbítését az 

önkormányzati rendelet kihirdetett és 

aláírt szövegének eltérése esetén. 

* * * * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 51. § (3)  

8.  Aláírja a jegyzővel együtt a képviselő-

testület ülésének jegyzőkönyvét, 

melynek elkészítéséről gondoskodik. Az 

ülést követő tizenöt napon belül a 

jegyzőkönyvet megküldi a közigazgatási 

hivatalnak. 

* * * * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 52. § (2)  

9.   A bizottsági ülést követő tizenöt napon 

belül a jegyzőkönyvet megküldi a 

közigazgatási hivatalnak. 

* * * * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 60. §  

10.  Javaslatot tesz a hivatal feladataira az 

önkormányzat munkájának 

szervezésében, a döntések 

előkészítésében és végrehajtásában. 

* * * * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 67. § b)  

11.  Gyakorolja a polgármester által 

átruházott hatásköröket. 

* * * * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 67. § c)  
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12.   Javaslatot tesz a hivatal belső szervezeti 

tagozódására, létszámára, 

munkarendjére, ügyfélfogadási rendjére. 

* * * * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 67. § d)  

13.   Vezeti a polgármesteri hivatalt, vagy a 

közös önkormányzati hivatalt. 

* * * * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 81. § (1)  

14.   Meghatározza az aljegyző feladatait. * * * * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 81. § (2)  

15.  Dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt 

államigazgatási ügyekben. 

* * * * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 81. § (3) a) 

16.  Gyakorolja a munkáltatói jogokat a 

polgármesteri hivatal, a közös 

önkormányzati hivatal köztisztviselői és 

munkavállalói tekintetében.  

* * * * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 81. § (3) b)  

17.  Gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat 

az aljegyző tekintetében. 

* * * * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 81. § (3) b)  

18.  Gondoskodik az önkormányzat 

működésével kapcsolatos feladatok 

ellátásáról. 

* * * * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 81. § (3) c) 

19.  Tanácskozási joggal vesz részt a 

képviselő-testület, a képviselő-testület 

bizottságának ülésén. 

* * * * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 81. § (3) d) 

20.  Jelzi a képviselő-testületnek, a képviselő-

testület szervének és a polgármesternek, 

ha a döntésük, működésük 

jogszabálysértő. 

* * * * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 81. § (3) e) 

21.  Évente beszámol a képviselő-testületnek 

a hivatal tevékenységéről. 

* * * * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 81. § (3) f) 

22.  Döntésre előkészíti a polgármester 

hatáskörébe tartozó államigazgatási 

ügyeket. 

* * * * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 81. § (3) g) 

23.  Dönt azokban a hatósági ügyekben, 

amelyeket a polgármester ad át. 

* * * * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 81. § (3) h) 

24.  Dönt a hatáskörébe utalt önkormányzati 

és önkormányzati hatósági ügyekben. 

* * * * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 81. § (3) i) 

25.  Szabályozza a kiadmányozás rendjét a * * * * * * 2011. évi CLXXXIX. 
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hatáskörébe tartozó ügyekben. tv. 81. § (3) j) 

26.  Javaslatot tesz az aljegyző személyére. * * * * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 82. § (1)  

27.  Közös önkormányzati hivatal 

jegyzőjeként valamennyi érintett 

településen ellátja a jegyző feladatait. 

 *   * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 83. § a)  

28.  A közös önkormányzati hivatal 

jegyzőjeként köteles a képviselő-testület 

ülésén részt venni és ott a szükséges 

tájékoztatást megadni. 

 *   * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 86. § (1)  

29.  A közös önkormányzati hivatal 

jegyzőjeként az érintett képviselő-

testületek megállapodása alapján köteles 

biztosítani az egyes településeken történő 

ügyfélfogadást. 

 *   * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 86. § (2)  

30.  Tanácskozási joggal részt vesz a társulási 

tanács ülésén. 

* * * * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 95. § (5)  

31.   Felelős az önkormányzati 

vagyonnyilvántartás (vagyonkataszter) 

folyamatos vezetéséért, az adatok 

hitelességéért. 

* * * * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 110. § (1)  

 

32.  Legalább évente a helyben szokásos 

módon közzéteszi a helyi önkormányzat 

költségvetési, a költségvetés teljesítési és 

szakmai tevékenységének bemutatására, 

értékelésére vonatkozó adatainak 

jogszabályban meghatározott körét. 

* * * * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 113. §  

33.  Köteles – a jogszabályok alapján 

meghatározott – belső kontrollrendszert 

működtetni, amely biztosítja a helyi 

önkormányzat rendelkezésére álló 

források szabályszerű, gazdaságos, 

hatékony és eredményes felhasználását. 

* * * * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 119. § (3)  

34.  Köteles gondoskodni – a belső 

kontrollrendszeren belül – a belső 

ellenőrzés működtetéséről az 

államháztartásért felelős miniszter által 

közzétett módszertani útmutatók és a 

* * * * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 119. § (4)  
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nemzetközi belső ellenőrzési standardok 

figyelembevételével.  

35.  Gondoskodik a kormányhivatal vezetője 

által, a helyi önkormányzat nevében 

alkotott rendelet közzétételéről. 

* * * * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 138. § (2)  

 

36.  Határidőben eleget tesz a kormányhivatal 

információkérésre irányuló 

megkeresésének. 

* * * * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 141. § (1) b)  

 

37.  A polgármesteri hivatalt működtető 

önkormányzat, közös önkormányzati 

hivatalt alkotó önkormányzatok jegyzője 

- az e törvényben meghatározottak 

figyelembevételével - dönthet arról, hogy 

a megszűnő polgármesteri hivatalban, 

körjegyzőségben közszolgálati 

jogviszonyban állókat a polgármesteri 

hivatalban, a közös önkormányzati 

hivatalban tovább foglakoztatja.  

   * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 146/C. § (3) 

 

38.  A polgármesteri hivatal, körjegyzőség 

megszűnésének időpontjában felmentési 

védelem alatt álló köztisztviselő 

jogviszonyának megszüntetéséről szóló 

intézkedést legkorábban a felmentési 

védelem lejártát követő napon - eltérő 

megállapodás hiányában - az érintett 

jegyző hozhatja meg.  

   * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 146/E. § (2) 

 

39.  A jegyző a fővárosi és megyei 

kormányhivatalnak, a helyi 

önkormányzatok törvényességi 

felügyeletéért felelős miniszternek és az 

igazságügyért felelős miniszternek a 

Nemzeti Jogszabálytár szolgáltatója által 

e célra kialakított informatikai 

rendszeren keresztül továbbítja az 

önkormányzati rendeletet és annak 

valamennyi időállapota szerinti 

egységes szerkezetű szövegét. 

* * * * * * 338/2011. (XII. 29.) 

Korm. rend. 4. § (4) 

 

40.  A jegyző az egységes szerkezetű 

szöveget az önkormányzati rendelet 

vagy az önkormányzati rendeletet 

megváltoztató önkormányzati rendelet 

* * * * * * 338/2011. (XII. 29.) 

Korm. rend. 4. § (5) 
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kihirdetését követő öt munkanapon belül 

a Nemzeti Jogszabálytárban közzéteszi. 

27.  A kihirdetett önkormányzati rendeletet a 

kihirdetést követően 

a) papír alapon két eredeti példányban és 

egyúttal elektronikus formában, 

elektronikus levél útján, vagy 

b) elektronikus úton, minősített 

elektronikus aláírással ellátva 

legkésőbb a kihirdetést követő 

munkanapon megküldi az illetékes 

fővárosi és megyei kormányhivatalnak. 

* * * * * * 23/2012. (IV. 25.) KIM 

rend. 1. § (1) 

 

28.  Amennyiben az önkormányzati rendelet 

helyesbítésére van szükség, a helyesbítés 

kihirdetését követően az (1) bekezdésben 

meghatározott módon legkésőbb a 

kihirdetést követő munkanapon megküldi 

a kormányhivatalnak a helyesbítés 

tényéről történő tájékoztatást és az 

önkormányzati rendelet helyesbített 

változatát. 

* * * * * * 23/2012. (IV. 25.) KIM 

rend. 1. § (2) 

 

29.  A(4) bekezdésben foglalt kivétellel - az 

(1) bekezdésben meghatározott 

önkormányzati rendeletet és annak, 

valamint - ha az önkormányzati rendelet 

módosító vagy hatályon kívül helyező 

rendelkezést is tartalmaz - az abban 

foglalt módosítással vagy hatályon kívül 

helyezéssel érintett önkormányzati 

rendelet valamennyi jövőbeni 

időállapota szerinti egységes szerkezetű 

szövegét, legkésőbb a kihirdetést követő 

harmadik munkanapon, a Nemzeti 

Jogszabálytár szolgáltatója által e célra 

kialakított informatikai rendszeren 

keresztül megküldi a 

kormányhivatalnak. 

* * * * * * 23/2012. (IV. 25.) KIM 

rend. 1. § (3) 

 

30.  A 2013. július 1. napját megelőzően 

hatályba lépett és 2013. június 30. napját 

követően megváltoztatott 

önkormányzati rendelet esetében a 

jegyző az első változás hatályba lépése 

* * * * * * 23/2012. (IV. 25.) KIM 

rend. 1. § (4) 
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szerinti, továbbá valamennyi jövőbeni 

időállapota szerinti egységes szerkezetű 

szöveget küldi meg a 

kormányhivatalnak. 

31.  Önkormányzati rendelet helyesbítése 

esetén a helyesbítés tényéről történő 

tájékoztatást, az önkormányzati rendelet 

helyesbített változatát, valamint a (3) 

bekezdés szerinti egységes szerkezetű 

szöveget legkésőbb a helyesbítés 

közzétételét követő munkanapon a (3) 

bekezdés szerinti módon is megküldi a 

kormányhivatalnak. 

* * * * * * 23/2012. (IV. 25.) KIM 

rend. 1. § (5) 

 

32.   A helyi önkormányzat képviselő-

testülete, a képviselő-testület bizottsága, 

valamint a részönkormányzat testülete 

ülésének jegyzőkönyvét az ülést követő 

15 napon belül 

a) papír alapon egy eredeti példányban és 

elektronikus formában, elektronikus levél 

útján, vagy 

b) elektronikus úton, minősített 

elektronikus aláírással ellátva 

megküldi a kormányhivatalnak. 

* * * * * * 23/2012. (IV. 25.) KIM 

rend. 2. §  

 

33.   A kormányhivatal kezdeményezésére 

összehívott képviselő-testületi ülésről és 

a helyi önkormányzat törvényes 

működésének biztosítása érdekében 

hozott intézkedésekről a képviselő-

testületi ülést követő öt napon belül a 

jegyzőkönyv-kivonat megküldésével 

írásban tájékoztatja a fővárosi és megyei 

kormányhivatalt. 

* * * * * * 119/2012. (VI. 26.) 

Korm. rend. 10. § (2) 

 

34.  Az általa vezetett nyilvántartásokkal 

kapcsolatban ellátja a 2013. évi CCXX. 

törvényben, valamint a 142/2015. 

(VI.12.) kormányrendeletben foglaltakat. 

* * * * * * 2013. évi CCXX. tv. 

142/2015. (VI.12.) 

Korm. rend. 

hatályba lép: 2015. július 1. 
 

2. A jegyző nemzetiségi önkormányzatokkal kapcsolatos feladat- és hatáskörei 
 

 

SSZ. FELADAT/HATÁSKÖR SZERV JOGSZABÁLY 
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1.  Biztosítja az adott nemzetiség 

anyanyelvét is ismerő személy 

alkalmazását, – az általános szakmai 

követelmények megtartása mellett – az 

érintett települési nemzetiségi 

önkormányzat kérésére a helyi 

köztisztviselői állások betöltése során, 

azokon a településeken, ahol valamely 

nemzetiségnek a népszámlálás során 

regisztrált aránya eléri a húsz 

százalékot. 

  * * * * 2011. évi CLXXIX. 

tv. 6. § (2)  

2.  Biztosítja az átalakult nemzetiségi 

önkormányzat feladatellátását az 

önkormányzat egyéb szerveivel együtt. 

   * * * 2011. évi CLXXIX. 

tv. 71. § (3) 

 

3.  Köteles személyesen, vagy – a 

jegyzővel azonos képesítési 

előírásoknak megfelelő – megbízottja 

útján a helyi önkormányzat és a 

nemzetiségi önkormányzat 

megállapodásában rögzített módon, a 

helyi önkormányzat megbízásából és 

képviseletében részt venni a nemzetiségi 

önkormányzat testületi ülésein és 

jelezni, amennyiben törvénysértést 

észlel.  

* * * * * * 2011. évi CLXXIX. 

tv. 80. § (4)  

 

4.  Részt vesz a nemzetiségi önkormányzat 

zárt ülésén. 

* * * * * * 2011. évi CLXXIX. 

tv. 91. § (6) 

5.  Köteles érdemi választ adni az ülésen 

szóban, vagy legkésőbb tizenöt napon 

belül írásban a nemzetiségi 

önkormányzati képviselő testületi ülésen 

nemzetiségi önkormányzati ügyben 

elhangzott felvilágosítás kérésére. 

* * * * * * 2011. évi CLXXIX. 

tv. 101. § (1) 

 

6.  Elkészíti a nemzetiségi önkormányzat 

következő évre vonatkozó költségvetési 

határozat-tervezetét. 

* * * * * * 2011. évi CXCV. tv. 

24. § (2) 

 

7.  Ellátja – a választási iroda vezetőjeként – 

a nemzetiségi önkormányzatok 

választásával kapcsolatos feladatokat. 

* * * * * * 2013. évi XXXVI. tv. 

311-329. § 

 

8.  A nemzetiségi önkormányzat 

költségvetési határozattervezetét a 

költségvetési szervek vezetőivel 

* * * * * * 368/2011. (XII. 31.) 

Korm. rend. 27. § (1) 
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egyezteti, annak eredményét írásban 

rögzíti, majd a határozattervezetet és az 

egyeztetés eredményét az elnök a 

szervezeti és működési szabályzatban 

foglaltak szerint a képviselő-testület 

bizottságai elé terjeszti. 

9.  Írásban kijelöli – az önkormányzati 

hivatal gazdasági vezetőjének 

hiányában, az Áht. 6/C. § (2) b) szerint – 

az önkormányzati hivatal állományába 

tartozó köztisztviselőt, aki jogosult 

pénzügyi ellenjegyzésre a nemzetiségi 

önkormányzatnál. 

* * * * * * 368/2011. (XII. 31.) 

Korm. rend. 55. § (2) 

g) 

 

10.  Alkalmazza a nemzetiségi  

önkormányzatokkal kapcsolatos iratok 

tekintetében a 78/2012. (XII. 28.) BM 

rendeletet. 

* * * * * * 78/2012. (XII. 28.) BM 

rend. 
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