
 

 

Szakmár Község Önkormányzata és a 
Szakmári Közös Önkormányzati Hivatal 

feladatát, hatáskörét és alaptevékenységét 
meghatározó, a szervre vonatkozó alapvető 
jogszabályok, közjogi szervezetszabályozó 

eszközök, valamint a szervezeti és 
működési szabályzat vagy ügyrend, az 

adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzat 
hatályos és teljes szövege 

Szakmár Község Önkormányzatának feladatát, hatáskörét és 

alaptevékenységét meghatározó legalapvetőbb jogszabályok: 

  

  

 Alaptevékenység  Jogszabály 

szervezet és működés;  Magyarország Alaptörvénye 

 2011. évi CLXXXIX. törvény Magyarország helyi 

önkormányzatairól 

 2016. évi CL törvény az általános közigazgatási rendtartásról 

 1991. évi XX. törvény a helyi önkormányzatok és szerveik, a 

köztársasági megbízottak, valamint egyes centrális 

alárendeltségű szervek feladat- és hatásköreiről 

 2011. évi CXCV. törvény az államháztartásról 

 2011. évi CXCIX. törvény a közszolgálati tisztviselőkről 

 2010. évi CXXX. törvény a jogalkotásról 

 2011. évi CXCVI. törvény a nemzeti vagyonról 

 2011. évi CXCIV. törvény Magyarország gazdasági 

stabilitásáról 

 2015. évi CXLIII. törvény a közbeszerzésekről 

 1996. évi XXV. törvény a helyi önkormányzatok 

adósságrendezési eljárásáról 

 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az államháztartásról szóló 

törvény végrehajtásáról 



  

településfejlesztés, 

településrendezés; 

 1996. évi XXI. törvény a területfejlesztésről és a 

területrendezésről 

 1997. évi LXXVIII. törvény az épített környezet alakításáról 

és védelméről 

 2016. évi LXXIV. törvény a településkép védelméről 

 2001. évi LXIV. törvény a kulturális örökség védelméről 

 314/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet a településfejlesztési 

koncepcióról, az integrált településfejlesztési stratégiáról és a 

településrendezési eszközökről, valamint egyes 

településrendezési sajátos jogintézményekről 

 253/1997. (XII. 20.) Korm. rendelet az országos 

településrendezési és építési követelményekről 

településüzemeltetés 

(köztemetők kialakítása és 

fenntartása, a közvilágításról 

való gondoskodás, 

kéményseprő-ipari 

szolgáltatás biztosítása, a 

helyi közutak és 

tartozékainak kialakítása és 

fenntartása, közparkok és 

egyéb közterületek 

kialakítása és fenntartása, 

gépjárművek parkolásának 

biztosítása); 

 1988. évi I. törvény a közúti közlekedésről 

 1999. évi XLIII. törvény a temetőkről és a temetkezésről 

 2008. évi XLVI. törvény az élelmiszerláncról és hatósági 

felügyeletéről 

 2012. évi XC. törvény a kéményseprő-ipari közszolgáltatásról 

 205/2013. (VI. 14.) Korm. rendelet a települési önkormányzat 

tulajdonában álló közterület filmforgatási célú használatához 

kapcsolódó részletes szabályokról 

a közterületek, valamint az 

önkormányzat tulajdonában 

álló közintézmény 

elnevezése; 

– 

egészségügyi alapellátás, az 

egészséges életmód segítését 

célzó szolgáltatások; 

 2015. évi CXXIII. törvény az egészségügyi alapellátásról 

környezet-egészségügy 

(köztisztaság, települési 

környezet tisztaságának 

biztosítása, rovar- és 

rágcsálóirtás); 

 1997. évi CLIV. törvény az egészségügyről 

óvodai ellátás;  2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről 

kulturális szolgáltatás, 

különösen a nyilvános 

könyvtári ellátás biztosítása; 

filmszínház, előadó-

 1997. évi CXL. törvény a muzeális intézményekről, a 

nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről 



  

művészeti szervezet 

támogatása, a kulturális 

örökség helyi védelme; a 

helyi közművelődési 

tevékenység támogatása; 

gyermekjóléti szolgáltatások 

és ellátások; 

 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a 

gyámügyi igazgatásról 

szociális szolgáltatások és 

ellátások, amelyek keretében 

települési támogatás 

állapítható meg; 

 1993. évi III. törvény a szociális igazgatásról és szociális 

ellátásokról 

lakás- és 

helyiséggazdálkodás; 

 1993. évi LXXVIII. törvény a lakások és helyiségek bérletére, 

valamint az elidegenítésükre vonatkozó egyes szabályokról 

a területén hajléktalanná vált 

személyek ellátásának és 

rehabilitációjának, valamint 

a hajléktalanná válás 

megelőzésének biztosítása; 

 – 

helyi környezet- és 

természetvédelem, 

vízgazdálkodás, 

vízkárelhárítás; 

 1995. évi LIII. törvény a környezet védelmének általános 

szabályairól 

 1996. évi LIII. törvény a természet védelméről 

 1995. évi LVII. törvény a vízgazdálkodásról 

 378/2015. (XII. 8.) Korm. rendelet a nem közművel 

összegyűjtött háztartási szennyvíz begyűjtésére vonatkozó 

nem rendszeres közszolgáltatásról 

 455/2013. (XI. 29.) Korm. rendelet a nem közművel 

összegyűjtött háztartási szennyvíz begyűjtésére vonatkozó 

közszolgáltatási tevékenység részletes szabályairól 

honvédelem, polgári 

védelem, 

katasztrófavédelem, helyi 

közfoglalkoztatás; 

 2011. évi CXIII. törvény a honvédelemről és a Magyar 

Honvédségről, valamint a különleges jogrendben bevezethető 

intézkedésekről 

 2011. évi CXXVIII. törvény a katasztrófavédelemről és a 

hozzá kapcsolódó egyes törvények módosításáról 

 1996. évi XXXI. törvény a tűz elleni védekezésről, a műszaki 

mentésről és a tűzoltóságról 

 2011. évi CVI. törvény a közfoglalkoztatásról és a 

közfoglalkoztatáshoz kapcsolódó, valamint egyéb törvények 

módosításáról 

helyi adóval, 

gazdaságszervezéssel és a 

 1990. évi C. törvény a helyi adókról 

 2017. évi CL. törvény az adózás rendjéről 



  

turizmussal kapcsolatos 

feladatok; 

a kistermelők, őstermelők 

számára – jogszabályban 

meghatározott termékeik – 

értékesítési lehetőségeinek 

biztosítása, ideértve a 

hétvégi árusítás lehetőségét 

is; 

– 

sport, ifjúsági ügyek;   2004. évi I. törvény a sportról 

nemzetiségi ügyek;  2011. évi CLXXIX törvény a nemzetiségek jogairól 

közreműködés a település 

közbiztonságának 

biztosításában; 

 – 

helyi közösségi közlekedés 

biztosítása; 

 2012. évi XLI. törvény a személyszállítási szolgáltatásokról 

hulladékgazdálkodás;  2012. évi CLXXXV. törvény a hulladékról 

víziközmű-szolgáltatás;  2011. évi CCIX. törvény a víziközmű-szolgáltatásról 

 58/2013. (II. 27.) Korm. rendelet a víziközmű-szolgáltatásról 

szóló 2011. évi CCIX. törvény egyes rendelkezéseinek 

végrehajtásáról 

 mezei őrszolgálat   

 1997. évi CLIX. törvény a fegyveres biztonsági őrségről, a 

természetvédelmi és a mezei őrszolgálatról 

 esélyegyenlőség  2003. évi CXXV. törvény az egyenlő bánásmódról és az 

esélyegyenlőség előmozdításáról 

  

Szakmár Község Önkormányzata Képviselő-testületének szervezeti 

és működési szabályzatáról szóló 11/2019. (XII.02.) önkormányzati 

rendelet elérhető az Önkormányzati rendeletek menüpontban. 

 

 



  

 

 

 

 

 

 

A Szakmári Közös Önkormányzati Hivatal hatályos szervezeti és 

működési szabályzata az alábbi menüpontban érhető el: 

Szakmári Közös Önkormányzati Hivatal 

6336 Szakmár, Bajcsy-Zs. u. 24. 

          S-I/66-17/2020 
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Szakmári Közös Önkormányzati Hivatal 

 Szervezeti és Működési Szabályzata 

A Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. tv. (továbbiakban: 

Mötv.) 84-86.§. alapján Szakmár- Öregcsertő- Újtelek - Homokmégy községek az 

önkormányzat működésére, a polgármester, a jegyző feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek 

döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátásra a Közös 

Önkormányzati Hivatal létrehozásáról szóló megállapodás alapján, közös önkormányzati 

hivatalt alakítanak és tartanak fenn. A Szakmári Közös Önkormányzati Hivatal (továbbiakban: 

Közös hivatal) működésének részletes szabályait figyelemmel az államháztartásról szóló 2011. 

évi CXCV. törvény (továbbiakban: Áht.) és az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról 

szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben (továbbiakban: Ávr.) foglaltakra, valamint alapító 

önkormányzatok az Mötv.  42. § 2. pontjára az alábbiakban állapítja meg. 

I. Általános rendelkezések 

1. Szakmár- Öregcsertő- Újtelek községek képviselő-testületei a Közös hivatalt a fenntartó 

önkormányzatok működésével, a polgármester, a jegyző feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek 

döntésre való elkészítésével, végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátására hozták létre 2013. 

január 1-napjától, melyhez 2020. január 1-jei hatállyal csatlakozott Homokmégy Község 

Önkormányzata. A Közös hivatal közreműködik az önkormányzatok egymás közötti, valamint 

az állami szervekkel történő együttműködésnek összehangolásában.  

2. A Közös hivatal elnevezése: 

Szakmári Közös Önkormányzati Hivatal 

Székhelye: 6336 Szakmár, Bajcsy-Zsilinszky u. 24  

email címe: szakmar@dunaktv.hu 

Kirendeltségei(telephelyei):   

Szakmári Közös Önkormányzati Hivatal Öregcsertői Kirendeltsége  

        6311 Öregcsertő, Kossuth u. 141. 

 

Szakmári Közös Önkormányzati Hivatal Újteleki Kirendeltsége  

6337 Újtelek, Alkotmány u. 17. 

 

Szakmári Közös Önkormányzati Hivatal Homokmégyi Kirendeltsége  

6341 Homokmégy, Kossuth u. 16. 

3. Az alapító önkormányzatok a Közös Hivatalt az Áht. 8/A § szerinti alapító okirattal hozták 

létre, Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX törvény 84.§-a 

alapján. (a hatályos alapító okirat 1. számú melléklet) 

3.1.Az alapító okiratot jóváhagyó határozatok: 

Szakmár Község Önkormányzata Polgármesterének 124/2020. (XII.11.)  

Öregcsertő Községi Önkormányzat Polgármesterének 157/2020. (XII.10.) 



  

Újtelek Község Önkormányzat Polgármesterének 112/2020. (XII.10.) 

Homokmégy Községi Önkormányzat Polgármesterének 100/2020. (XII.11.) 

4. Közös hivatal illetékességi területe: Szakmár, Öregcsertő, Újtelek és Homokmégy községek 

közigazgatási területe 

5. Közös hivatal alapítói és fenntartói: 

Szakmár Község Önkormányzata Képviselő-testülete 

6336 Szakmár, Bajcsy-Zs. u. 24. 

 

Öregcsertő Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 

6311 Öregcsertő, Kossuth u. 141. 

 

Újtelek Község Önkormányzata Képviselő-testülete 

6337 Újtelek, Alkotmány u. 17.  

 

Homokmégy Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 

6341 Homokmégy, Kossuth u. 16. 

6. A Közös hivatal, mint költségvetési szerv alapító okiratának 

a) kelte: 2020. december 11.  

b) törzskönyvi nyilvántartási száma: 802882 

     KSH statisztikai számjele: 15802884-8411-325-03 

     Adószáma: 15802884-1-03 

c) alapítási időpontja: 2013. január 1. 

7. A Közös hivatal alaptevékenysége, szakfeladatai:  

7.1.A Közös hivatal közfeladata: Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi 

CLXXXIX. törvény (a továbbiakban: Mötv.) 84. §. (1) bekezdése alapján a Közös hivatal ellátja 

az önkormányzatok működésével, valamint a polgármester vagy a jegyző feladat- és 

hatáskörébe tartozó ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos 

feladatokat Szakmár-Öregcsertő-Újtelek-Homokmégy községek közigazgatási területére 

kiterjedő illetékességgel. A Közös hivatal közreműködik az önkormányzatok egymás közötti, 

valamint az állami szervekkel történő együttműködésének összehangolásában.  

7.2.A Közös hivatal főtevékenységének államháztartási szakágazati besorolása: 

 szakágazat száma szakágazat megnevezése 

1 
841105 helyi önkormányzatok és társulások igazgatási 

tevékenysége 

 

7.3.A Közös hivatal alaptevékenysége: A Közös hivatal ellátja az Mötv.-ben és a vonatkozó 

egyéb jogszabályokban a számára meghatározott feladatokat Szakmár, Öregcsertő, Újtelek és 

Homokmégy községek vonatkozásában. A Közös hivatal feladatait részletesen az érintett 

települések önkormányzatai által jóváhagyott, a Közös hivatal működtetésére és fenntartására 

létrejött megállapodás tartalmazza. Öregcsertőn, Újteleken és Homokmégyen a Közös 



  

hivatalnak állandó kirendeltségei működnek a hivatkozott megállapodásokban meghatározott 

ügyek végzésére. 

 

7.4.A Közös hivatal alaptevékenységének kormányzati funkció szerinti megjelölése: 

 
kormányzati 

funkciószám 

kormányzati funkció megnevezése 

1 
011130 Önkormányzatok és önkormányzati hivatalok 

jogalkotó és általános igazgatási tevékenysége 

2 
011140 Országos és helyi nemzetiségi önkormányzatok 

igazgatási tevékenysége 

3 
016010 Országgyűlési, önkormányzati és európai parlamenti 

képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek 

4 
016020 Országos és helyi népszavazással kapcsolatos 

tevékenységek 

5 049010 Máshova nem sorolt gazdasági ügyek 

6 
074040 Fertőző megbetegedések megelőzése, járványügyi 

ellátás 

7 091140 Óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai 

8 096015 Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben 

9 096025 Munkahelyi étkeztetés köznevelési intézményben 

10 104037 Intézményen kívüli gyermekétkeztetés 

11 107051 Szociális étkeztetés szociális konyhán 

 

A Közös hivatal vállalkozási tevékenysége: vállalkozási tevékenységet nem végez.  

A Közös hivatal nem vesz részt gazdálkodó szervezetben alapítóként, tulajdonosként 

költségvetési szervben alapítói tulajdonosi jogokat nem gyakorol.. 

8. A Közös hivatal egységes, szakmai szervezeti egységekre nem tagozódik, azonban a 

székhelyen kívül a kirendeltségeken ellátja az Mötv.-ben és a vonatkozó egyéb szabályokban 

meghatározott feladatokat. A szervezeti felépítését és ábráját a 2. számú melléklet tartalmazza. 

9. A Közös hivatal szervezeti felépítése, létszáma 

9.1. A Közös hivatal egységes, szakmai egységekre nem tagozódik. 

9.2. Közös hivatal székhely 6336 Szakmár, Bajcsy-Zs. u. 24. és a 2. pont szerinti telephelyei a 

jegyző közvetlen vezetésével és ügyfélfogadással biztosítják a hivatali feladatok ellátását. 

9.3. A Közös hivatal alapítók által engedélyezett létszáma:  

Szakmai létszám: 

jegyző   1 fő 

aljegyző  1 fő 

köztisztviselők 16 fő 

ebből:   



  

 

beosztás és 

település szerinti 

bontás  

Szakmár Öregcsertő Újtelek Homokmégy 

jegyző 1    

aljegyző  1   

gazdálkodás 2 1 1 3 

igazgatás 2 1 0,5 1 

adó 1 1 0,5 1 

      

A székhelyen illetve a kirendeltségeken feladatot ellátó köztisztviselők a jegyző döntése alapján 

– munkaköri leírásukban foglaltak szerint – akár időszakos helyváltoztatással, minden település 

számára szakszerű hivatali ellátást biztosítanak. 

 

II. A Közös hivatal irányítása, vezetése, munkáltatói jogok 

 

2.1.A Közös hivatal irányítása 

 

2.1.1A Közös hivatalt a Közös hivatal fenntartásában részt vevő önkormányzat képviselő 

testületei döntési szerint, a Közös hivatal fenntartásában részt vevő önkormányzatok 

polgármesterei irányítják. Az irányítási jogkörök megoszlását az Áht., az Mötv. és az Ávr. 

alapján a Közös hivatal létrehozásáról szóló megállapodás rögzíti. 

 

2.1.2..A polgármesterek - a jegyző javaslatai figyelembevételével - meghatározzák a Közös 

hivatal feladatait:    

- az önkormányzat munkájának szervezésében,  

-  a döntések előkészítésében és  

- végrehajtásában.  

2.1.3..A polgármesterek - szintén a jegyző javaslatára - előterjesztést nyújtanak be a képviselő-

testületnek a Közös hivatal:  

- belső szervezeti tagozódásának,   

- létszámának,  

- munkarendjének, valamint  

- ügyfélfogadási rendjének meghatározására.  

 

2.1.4. A polgármesterek az irányítási tevekénységüket előzetes egyeztetésen alapuló 

egyetértéssel gyakorolják. 

 

2.2 A Közös hivatal vezetése  

  

2.2.1 A jegyző vezeti és képviseli a Közös hivatalt. Szakmailag felelős a Közös hivatal 

működéséért, az ügyek operatív, konkrét megoldásáért, a döntések végrehajtásáért. 

Tevékenysége során felelős a közérdeknek és a jogszabályoknak megfelelő szakszerű, pártatlan 

és igazságos, színvonalas ügyintézés szabályainak megfelelő eljárásért. A Közös hivatal 

képviselete alkalmával a Közös hivatal köztisztviselői a jegyző mellett szakértőként vehetnek 

részt. 

 

2.2.2A jegyzőt az aljegyző helyettesíti és ellátja a jegyző által meghatározott feladatokat. 

Aljegyző a jegyzőt távolléte esetén teljes jogkörben eljárva helyettesíti. A jegyző szabadsága 

esetén köteles az aljegyzőt a folyamatban lévő ügyekről tájékoztatni, azok ellátásához 



  

szükséges információkat, útmutatásokat megadni. Az aljegyző a helyettesítési jogkörében tett 

intézkedésekről ugyancsak köteles a jegyzőt tájékoztatni. A jegyző és az aljegyző köteles a 

szabadságukat egyeztetni. Az aljegyző köteles a jegyzőt a jegyzőtől kapott feladatok ellátásáról, 

a tett intézkedésekről tájékoztatni.  

 

2.2.3. A jegyző, vagy az aljegyző - együttes akadályoztatásuk esetén megbízottja - köteles a 

fenntartó önkormányzatok képviselő-testületi, bizottsági, valamint a Közös hivatal illetékességi 

területén működő nemzetiségi önkormányzati képviselő-testületi ülésen részt venni és ott a 

szükséges tájékoztatást megadni.  

 

2.2.4. A jegyzői és az aljegyzői tisztség egyidejű tisztség betöltetlensége esetén, a 

polgármesterek a jegyző alkalmazására irányuló pályázat elbírálásáig a képesítési és 

alkalmazási feltételeknek megfelelő Közös hivatali köztisztviselő helyettesíti a jegyzőt. 

Amennyiben a Közös hivatalban nem dolgozik képesítési és alkalmazási feltételeknek 

megfelelő köztisztviselő, további közszolgálati jogviszony keretei között, helyettesítő jegyzőt 

kell alkalmazni.  

2.2.5.A Közös hivatal jegyzőjének, aljegyzőjének kinevezése az Mötv. és a Kttv. előírásai 

szerint történik. A jegyzőre, aljegyzőre vonatkozó egyéb rendelkezéseket a Közös hivatal 

működésével kapcsolatos megállapodás tartalmaz.   

2.2.6. Köztisztviselők – feletti munkáltató jogok gyakorlása  

A jegyző gyakorolja a munkáltatói jogokat a Közös hivatal köztisztviselői, munkavállalói 

tekintetében.   
  

A polgármester egyetértése szükséges:  

-a kinevezéshez,  

-bérezéshez,  

-felmentéshez,  

-jutalmazáshoz.   

 

2.2.7.Az ügyintézők a munkaköri leírásukban foglaltak szerint helyettesítik egymást.   

  

A Közös hivatalban folyó munkát a dolgozók időleges vagy tartós távolléte nem 

akadályozhatja. Fő szabály szerint az egymást helyettesítő köztisztviselők nem lehetnek 

egyszerre távol, ez alól kivételt képez a rövid (1-3 nap időtartamú) távollét, továbbá az, amikor 

ezt a jegyző a Közös hivatal érdekeire tekintettel, vagy a köztisztviselő különösen fontos 

magánérdekére tekintettel engedélyezi.  

 

A köztisztviselők rövidebb időtartamú, eseti távolléte esetén a helyettesítési feladatokat ellátó 

személy számára a konkrétan ellátandó feladatokat a jegyző adja ki.   

  

A köztisztviselők tartós távolléte esetén a helyettesítési feladatok ellátásáról, a munkaköri 

feladatok esetleges átcsoportosításáról a jegyző írásba foglalt, a konkrét esetre kiadott 

munkáltatói intézkedésben rendelkezik. 

 

 

 



  

III. A Közös hivatal működése 

1.A Közös hivatal önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv, gazdálkodási jogkörét 

az alapító okirat határozza meg. 

2. A Közös hivatal önálló költségvetéssel rendelkezik, és az éves költségvetése Szakmár 

Község Önkormányzata költségvetésébe épül be. A Közös hivatal működési költségei 

viselésének arányát és feltételeit a Közös hivatal működtetéséről szóló megállapodása 

vonatkozó rendelkezései tartalmazzák. 

3. A Közös hivatal működési költségét az állam – az adott évi központi költségvetésről szóló 

törvényben meghatározott mértékben és a Közös hivatal által ellátott feladataikkal arányban – 

finanszírozza, melyet a hatályos jogszabályi előírások szerint folyósít. Amennyiben a 

fenntartási és működési költségekhez szükséges önkormányzati hozzájárulás, azt a Közös 

hivatal működtetéséről szóló megállapodása és a megállapodás előírásai szerint jóváhagyott 

Közös hivatal éves költségvetése tartalmazza.  

4. Szakmár, Öregcsertő, Újtelek és Homokmégy Községek Önkormányzatának Képviselő-

testületi együttes ülésen dönt: 

a) a Közös hivatal költségvetéséről és zárszámadásáról; 

b) a Közös hivatal szervezeti és működési szabályzatáról 

5.A Közös hivatal költségvetését és zárszámadását a Közös hivatal készíti el az Áht. és más 

vonatkozó jogszabályokban foglaltak szerint. 

     6. Szakmár község Önkormányzatának költségvetését és az azzal kapcsolatos könyvelési, 

adminisztrációs feladatokat a Közös hivatal székhelyén készítik el az Áht. és más vonatkozó 

jogszabályokban foglaltak szerint.   

 7. Öregcsertő, Újtelek és Homokmégy községek Önkormányzatának költségvetését és 

az azzal kapcsolatos könyvelési, adminisztrációs feladatokat az adott Kirendeltségen készítik 

el az Áht. és más vonatkozó jogszabályokban foglaltak szerint.   

8. Az Áht. 10. § (4a) bekezdése alapján a Közös hivatal látja el a gazdasági szervezet feladatait 

és az  Ávr.  9. § -ban meghatározott feladatait a Közös hivatal, és az önkormányzat irányítása 

alá tartozó gazdasági szervezettel nem rendelkező alábbi költségvetési szervek vonatkozásában 

munkamegosztási megállapodás alapján: 

 

Szakmár Község Óvodája és Szociális Étkezője Szakmár, Mátyás király u. 33/A. 

Öregcsertő Község Óvodája Öregcsertő, Kossuth u. 120. 

Homokmégy Kéknefelejcs Óvoda Homokmégy, Kossuth u. 25. 

 

valamint a Szakmári Roma Nemzetiségi Önkormányzat 6336 Szakmár, Bajcsy-Zs. u. 24. 

IV. A Közös hivatal főbb feladatai 

1. A képviselő-testületek vonatkozásában: 

o előkészíti döntésre az általa meghatározott önkormányzati ügyeket, 

o végrehajtja döntéseit, 



  

o szervezési, ügyviteli, nyilvántartási, információs és propaganda, illetve egyéb 

adminisztrációs teendőket végez, 

o ellátja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabály, a képviselő-testületek, a 

polgármesterek meghatároznak, 

o  a kisebbségi önkormányzat működésével kapcsolatban: 

o a Szakmári Roma Nemzetiségi Önkormányzat által igényelt mértékben ellátja a 

nemzetiségi önkormányzat testületének működéséhez kapcsolódó szervezési és 

adminisztrációs feladatokat, 

o tájékoztatással és ügyviteli közreműködéssel segíti a nemzetiségi önkormányzati 

képviselők munkáját. 

2. A helyi képviselőkkel kapcsolatban: 

o soron kívül köteles fogadni őket, 

o köteles a képviselői munkájukhoz szükséges szakmai információkat megadni, 

o közérdekű bejelentéseiket 15 napon belül el kell intézni és a tett intézkedésekről 

tájékoztatást adni. 

3. Közigazgatási feladatok: 

Végzi mindazon döntés-előkészítési és végrehajtási feladatokat, amelyeket a Mötv. és adott 

ügyekre megalkotott jogszabályok a helyi önkormányzatok és szervei részére feladat – és 

hatásköröket állapítanak meg. 

4. A köztisztviselők az ügyintézés során a következő általános követelményeket kötelesek 

betartani: 

a) az ügyintézés során minden esetben biztosítani kell a törvényesség betartását, 

b) alapvető követelmény a gyorsaság, a szakszerűség, a bürokrácia mentesség, a határidők 

betartása, 

c) a törvényesség szellemében biztosítani kell az állampolgári jogokat és kötelességeket, 

az ügyfelek érdekében méltányosan kell eljárni, 

d) elsődleges cél: az önkormányzati érdekek feltárása és érvényre juttatása, 

e) az ügyintézők kötelesek munkájuk során egymással hatékonyan együttműködni és az 

ügyfelek részére – jogaik biztosítása érdekében – a megfelelő felvilágosítást és 

tájékoztatást megadni, 

f) a Közös hivatal köztisztviselői a tudomására jutott állami szolgálati és üzleti (magán) 

titok tekintetében titoktartási kötelezettség terheli. E titoktartási kötelezettség az 

adatvédelemről szóló törvény rendelkezéseinek figyelembevételével - kiterjed az ügyfél 

személyiségi jogainak a védelmére is. A titoktartási kötelezettség a közhivatal betöltése 

után is fennáll 

g) a Közös hivatali dolgozó minden olyan adatot, információt és tényt köteles a jegyző 

tudomására hozni, amely az előbbi kötelezettséget befolyásolja.  

V. A jegyző, aljegyző és az ügyintézők főbb feladatai 

1. A jogszabályokban meghatározott hatáskörök címzettje a jegyző. Ha a jogszabályban 

meghatározott hatáskör címzettje a Közös hivatal ügyintézője – anyakönyvi igazgatás -, akkor 

a hatáskört az adott feladattal megbízott köztisztviselő gyakorolja.  

  

1.1A jegyző feladatai a jogszabályokban meghatározottakon túlmenően különösen a 

következők: 

  

1.1.1 A testületek működésével kapcsolatban:  



  

a) Összehangolja az előkészítő munkát, gondoskodik a törvényességről, a 

jogszabályok, önkormányzati rendeletek, határozatok rendelkezéseinek 

betartásáról;  

b) Előkészíti a képviselő – testület ülésére előkészített előterjesztéseket, határozati 

javaslatokat a lejárt határidejű határozatok végrehajtásáról adott jelentéseket, 

ezekről beszámolót készít elő a testület ülésére.  

c) Közreműködik a képviselők, bizottságok tájékoztatásában, munkájuk 

feltételeinek biztosításában, szervezésében.  

d) Figyelemmel kíséri a fenntartó önkormányzatok működését, különös tekintettel 

a képviselő – testületek üléseiről készített jegyzőkönyvek elkészítésére. Felelős 

azok elkészítéséért.  

e) Javaslatot kér a képviselő – testület munkaprogramjának összeállításához, részt 

vesz a munkaprogram összeállításában.  

f) Gondoskodik a képviselő – testület határozatainak az érintettek részére való 

továbbításáról, figyelemmel kíséri a határozatok végrehajtásának folyamatát.  

g) Nyilvántartást vezet a képviselő – testület ülésén elhangzott interpellációkról, 

kérdésekről és figyelemmel kíséri a válaszok előkészítését.  

h) Gondoskodik a közmeghallgatás, lakossági fórum előkészítéséről, szervezéséről. 

Részt vesz a fenntartó önkormányzatok testületi ülésén, válaszol a hozzá intézett 

kérdésekre.   

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 kapcsolatos 

ügyviteli feladatokat.  

l) Központi jogszabályoknak megfelelően előkészíti, szervezi és lebonyolítja a 

választásokat, népszavazásokat.  

  

1.1.2.A Közös hivatal működésével kapcsolatban:   

a) A Közös hivatal ügyintézői útján, a jogszabály által hatáskörébe utalt hatósági 

jogköröket a ellátja, az ügyintézők  között felosztja.  

b) A Közös hivatal belső szervezeti tagozódására, munkarendjére és az 

ügyfélfogadás rendjére vonatkozóan javaslatot készít a polgármestereknek.  

c) A hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás, az ellenjegyzés 

és az utalványozás rendjét.  

d) Gyakorolja a munkáltatói jogokat a Közös hivatal köztisztviselői és 

munkavállalói tekintetében.  

e) A Közös hivatal ügyintézői segítségével ellátja a személyzeti feladatokat a 

Közös hivatal köztisztviselőivel, munkavállalóival, az önkormányzati 

intézményvezetőkkel kapcsolatosan.  

f) Irányítja a személyzeti munkával kapcsolatos feladatokat.  

g) Irányítja a dolgozók továbbképzését. 

h) Vezeti, összehangolja és ellenőrzi a Közös hivatal ügyintézőinek munkáját.  

i) Elkészíti a Közös hivatal tevékenységéről szóló beszámolót, amelyet a jegyző 

terjeszt a Képviselő-testület elé.  

j) Irányítja a Közös hivatal gazdálkodási tevékenységét.   

k) Előkészíti és lebonyolítja, az önkormányzati intézmények esetén, a magasabb 

vezetői megbízás pályázati eljárását.  



  

l) Előkészíti az intézmények létesítéséről, gazdálkodási jogköréről, 

átszervezéséről, megszüntetéséről, tevékenységi körének módosításáról, nevének 

megállapításáról szóló döntés meghozatalát, gondoskodik az alapító okiratok 

módosításáról.  

m) Eljár az igazgatási ügyintézőkhöz nem telepített hatósági ügyekben 

(birtokvédelem, , jegyző hatáskörébe tartozó szakhatósági állásfoglalások).  

n) Közreműködik a pályázatok előkészítésében, lebonyolításában, elszámolásában.   

o) Részt vesz a helyi vízgazdálkodási feladatok döntésre történő előkészítésében, 

végrehajtásában, a közterületek használatával kapcsolatos hatósági ügyek 

intézésében, valamint a területfejlesztéssel, területrendezéssel kapcsolatos 

feladatokban.  

p) Az Ibtv. alapján gondoskodik az elektronikus információs rendszerek 

védelméről a hatályos szabályzat szerint. 

r)   Ellátja a Közös hivatal képviseletét önkormányzati ASP központtal kapcsolatos szerződéses 

eljárásokban. 

s) Ellátja az önkormányzati adatgazda szerepkört, felelős a Közös hivatal 

működése során gyűjtött személyes adatok kezeléséért.  

t) Intézkedésekben szabályozza az informatikai rendszerek biztonságos 

használatának feltételeit. 

 

1.1.3  Személyzeti igazgatással, kapcsolattartással 

a) Gondoskodik szükség szerinti a munkaértekezletek megtartásáról az ott 

elhangzottak végrehajtását figyelemmel kíséri.  

b) Ellátja a személyzeti igazgatással kapcsolatos feladatokat a közszolgálati 

tisztviselők személyi irataira, a közigazgatási szerveknél foglalkoztatott 

munkavállalók személyi irataira és a munkaügyi nyilvántartásra, a közszolgálati 

alapnyilvántartásra és közszolgálati statisztikai adatgyűjtésre, valamint a 

tartalékállományra vonatkozó egyes szabályokról szóló 45/2012. (III. 20.) Korm. 

rendeletben foglaltak szerint. 

c) Elkészíti a Közös hivatalban dolgozók éves továbbképzési tervét, szervezi a 

továbbképzéseket, koordinálja a tanfolyami jelentkezéseket.  

d) Ellátja az önkormányzati képviselők vagyonnyilatkozatainak kezelésével, a 

vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos adminisztratív feladatokat.  

e) Ellátja a közszolgálati tisztviselők vagyonnyilatkozatainak kezelését, és az ezzel 

kapcsolatos adminisztrációs feladatokat. 

f) Szervezi a felettes társhatóságokkal, civil szervezetekkel, önkormányzati 

társulásokkal, sajtóval, intézményekkel való kapcsolattartásból eredő feladatokat.  

g) Ellátja a jegyző és a polgármester által esetenként rábízott feladatokat.  

h) Közreműködik az önkormányzati rendelet tervezetek előkészítésében.  

i) Eljár a jegyző nevében a közoktatási ügyekben (beiskolázás, óvodáztatás) . 

   

1.2.Adóügyi ügyintéző   

A Közös hivatal székhelyén és kirendeltségein: 

a) Ellátja a helyi adókkal, átengedett központi adókkal, talajterhelési díjjal, gépjárműadóval, 

föld bérbeadásából származó jövedelemadóval kapcsolatos önkormányzati adóhatósági 

adókivetési és adóbehajtási feladatokat.   

Különösen:  

-nyilvántartás;  

-bevallások feldolgozása;  



  

-adófizetési kötelezettség megállapítása, adókivetés;  

-befizetések könyvelése;  

-értesítők kiküldése; felhívások kibocsátása;  

-ellenőrzés;  

-behajtás;  

-végrehajtás;  

-igazolás költségmentesség engedélyezéséhez.  

Fenti adónemek tekintetében adóellenőrzést végez. Ellátja az adóigazolás kiállításával, 

valamint a költségmentesség engedélyezéséhez a vagyoni körülményekre vonatkozó igazolás 

kiállításával kapcsolatos feladatokat. Ellátja a helyi adók behajtásával kapcsolatos feladatokat. 

Ellátja a szabálysértési eljárás keretében elkobzott vagyontárgyak közérdekű felhasználásával, 

értékesítésével, megsemmisítésével kapcsolatos, a települési önkormányzatok jegyzőjének 

hatáskörébe tartozó feladatokat. Az adóigazgatási feladatok tekintetében ellátja az 

ügyfélszolgálati tevékenységet.   

b) Közreműködik a helyi adókról szóló önkormányzati rendeletek előkészítésében.  

c) Ellátja:  

- az egyéb, adók módjára behajtható köztartozások behajtásával kapcsolatos feladatokat, - 

az önkormányzati, polgármesteri és jegyzői hatáskörbe tartozó hatósági döntések 

előkészítését,   

- a képviselő-testületi ülések előkészítésében, az előterjesztések elkészítésében, 

adminisztrációjában való részvétel;  

- választási eljárás során való közreműködés;  

- önkormányzati ügyek ügyintézése;  

- pályázatok előkészítésében, lebonyolításában való közreműködés;   

- közérdekű kérelmek ügyintézése  

- adó- és értékbizonyítvány kiállítása;  

- feladatkörével összefüggésben az adatszolgáltatási, nyilvántartási feladatok ellátása;  

- ügyfelek fogadása;  

d) Iratkezelési feladatok ellátása.  

e) Ellátja földművelésüggyel, az állategészségüggyel, növényvédelemmel kapcsolatos     

feladatokat, közreműködik a vadkár, a vadászati kár, valamint a vadban okozott kár  

megállapítására irányuló eljárásban.  

f) Kereskedelmi, telephely engedélyezési és szálláshellyel kapcsolatos igazgatási ügyek  

intézése.  

g) Vezeti az egyéni vállalkozásokkal kapcsolatos nyilvántartásokat.  

h) Állategészségügyi, szilárd hulladékszállítással kapcsolatos feladatok.  

 

1.3. Igazgatási ügyintéző I-II.  

A Közös hivatal székhelyén és kirendeltségein: 
 

a) Népesség- és lakcím-nyilvántartási ügyek intézése.  

b) Anyakönyvi ügyintézési és anyakönyvvezetői feladatok ellátása.  

c) Hagyatéki eljárások lefolytatása.  

d) Szociális ügyek intézése. 

e) Gyermekvédelmi ügyek intézése.  

f) Közfoglalkoztatással kapcsolatos feladatok.  

g) Ellátja az önkormányzati, polgármesteri és jegyzői hatáskörbe tartozó hatósági döntések  

előkészítését.  



  

h) A képviselő-testületi ülések előkészítésében, az előterjesztések elkészítésében,  

adminisztrációjában való részvétel. 

i) Választási eljárás során való közreműködés.  

j) Önkormányzati ügyek ügyintézése. 

k) Pályázatok előkészítésében, lebonyolításában való közreműködés.   

l) Közérdekű kérelmek ügyintézése.  

m) Feladatkörével  összefüggésben az adatszolgáltatási, nyilvántartási feladatok  ellátása. 

n) Ellátja az Ügykezelési – iktatáshoz, postázáshoz kapcsolódó – feladatokat. 

o) Ellátja a hirdetmények (termőföld, egyéb) teljes körű ügyintézésével kapcsolatos 

feladatokat. 

p) Közreműködik a polgármesterek, a jegyző levelezésével, határozatok készítésével 

kapcsolatos adminisztratív teendőket.  

q) Részt vesz a különböző lakossági egészségügyi szűrések előkészítésében és 

lebonyolításában. 

r) Ellátja a „Bursa Hungarica” önkormányzati ösztöndíj megállapításával kapcsolatos 

feladatokat. 

s) Önkormányzati rendeletek, határozatok nyilvántartása.  

t) Állat- és növényvédelemmel kapcsolatos ügyek intézése. 

u) Közterület-használati ügyek, tulajdonosi hozzájárulás ügyek intézése. 

v) Talált tárgyakkal kapcsolatos ügyintézés. 

w) Közbiztonsági referensi feladatok ellátása.  

x) Gondoskodik a testületi és bizottsági jegyzőkönyveknek a Kormányhivatalhoz történő 

felterjesztéséről, megszervezi az önkormányzati rendeletek kihirdetését. 

y) Ellátja továbbá: 

- az önkormányzati, polgármesteri és jegyzői hatáskörbe tartozó hatósági  döntések 

előkészítését,   

- a képviselő-testületi ülések előkészítésében, az előterjesztések elkészítésében, 

adminisztrációjában való részvétel; - jegyzőkönyv-vezetési feladatok ellátása  

- választási eljárás során való közreműködés;  

- önkormányzati ügyek ügyintézése; közérdekű kérelmek ügyintézése,  

- feladatkörével összefüggésben az adatszolgáltatási, nyilvántartási feladatok ellátása;  

- ügyfelek fogadása;  

- jegyző által feladatkörébe utalt honlapok kezelésével kapcsolatos közérdekű adatok 

kezelését. 

 

1.4.Gazdálkodási ügyintéző  

 

a) Munkaügy: Adatfelvételi lapok, munkaszerződések, kinevezések elkészítése, a szükséges 

iratok bekérése és továbbítása a Magyar Államkincstárba. 

b) Biztosítotti bejelentések. Az elvégzett tanfolyamokról, adatváltozásokról az 

alapnyilvántartás számára adatlapok kiállítása és jelentése.  

c) Ellátja a személyzeti feladatokat a Közös hivatal köztisztviselőivel, dolgozóival, az 

önkormányzati  intézményvezetőkkel, valamint az önkormányzati közalkalmazottakkal  

kapcsolatosan,   

d) a Magyar Államkincstár részére teljesítendő adatszolgáltatások elkészítése;  

e) nyilvántartások vezetése;  

f) a központi illetményszámfejtő rendszerben a kifizetések számfejtése és a jelentések 

elkészítése;  

g) Szabadságnyilvántartás kezelése.  



  

h) Egyéb feladatok: munkáltatói igazolások, keresetigazolások kiadása, irattározás.   

i) Közérdekű munka: A büntetések közmunkára történő átváltoztatása esetén az 

önkormányzatoknál történő végrehajtás esetén gondoskodik a szükséges  nyilvántartásról. 

j) A Jegyző által feladatkörébe utalt a honlapok üzemeltetésével kapcsolatos feladatok 

ellátása.   

k) Ellátja a tűz- és munkavédelmi előírásokhoz kötődő feladatokat,  

l) Ellátja a lakás- és helyiséggazdálkodási feladatokat,  

m) Statisztikai adatszolgáltatást végez.  

 

1.5 Pénzügyi ügyintézők I-IV.  

A Közös hivatal székhelyén és kirendeltségein: 

 

a) Egyeztetéseket végez a költségvetéssel kapcsolatban. Elkészíti az elemi költségvetést és 

megküldi a Magyar Államkincstár Igazgatósága részére. Gondoskodik az intézmények 

finanszírozásáról. Elkészíti az időközi költségvetési jelentést, mérlegjelentést és megküldi 

a Magyar Államkincstár Igazgatósága részére.  

b) Elkészíti a jogszabályokban előírt beszámolókat és megküldi a Magyar Államkincstár 

Igazgatósága részére.   

c) Elkészíti a normatív állami hozzájárulások igénylését, lemondását, elszámolását, elvégzi a 

Közös hivatal gazdálkodásának operatív pénzügyi-számviteli lebonyolítását, a 

költségvetési előirányzatok nyilvántartását. 

d) Ellátja a pályázati támogatások pénzügyi lebonyolítását, valamint az előző évi 

pénzmaradványok elszámolását.  

e) Közreműködik az önkormányzatok a külső és belső pénzügyi, gazdasági ellenőrzések 

során.  

f) Figyelemmel kíséri az önkormányzatok likviditási helyzetét.  

g) A kiadás teljesítésének és a bevétel beszedésének elrendelése előtt az okmányok alapján 

ellenőrzi, és érvényesíti azok jogosultságát, összegszerűségét, a fedezet meglétét, és azt, 

hogy az előírt alaki követelményeket betartották-e. Folyamatosan és szabályosan vezeti a 

kimenő számlák nyilvántartását, ellenőrzi és érvényesíti a számlákat, ellenőrzi a teljesítés 

igazolás meglétét, elkészíti a kimenő számlákat. Végzi az önkormányzatok, nemzetiségi 

önkormányzatok költségvetési elszámolási számlájának, és minden alszámlájának, a 

Közös hivatal számlájának, valamint a költségvetési szervek elszámolási számlák 

pénzforgalmának ellenőrzését, érvényesítését, könyvelését.  

h) Végzi az analitikus és főkönyvi könyvelési feladatokat, és ezek alapján információt 

szolgáltat az intézményeknek.   

i) Nyilvántartást vezet a számla tartozásokról. Kezeli az ELEKTRA programot: 

bankkivonatokat nyomtat, utalásokat végez, a beérkezett jóváírásokat, egyenlegeket 

kinyomtatja, figyelemmel kíséri a pénzforgalom alakulását.   

j) Kezeli a házipénztárat. Folyamatosan ellenőrzi a házipénztár bizonylatait a kifizethetőség 

teljesítése érdekében.   

k) Visszaigényli a Magyar Államkincstáron keresztül a szociális ellátásokra kifizetett összeg 

meghatározott százalékát.   

l) Végzi a leltározási, selejtezési feladatokat, a selejtezési jegyzőkönyv alapján átvezeti az 

eszközök értékében, mennyiségében bekövetkezett változásokat.   

m) Tovább számlázza a közüzemi díjakat, telefondíjakat az érintettek felé.   

n) Vezeti a vagyon-és értéknyilvántartást, vagyonkatasztert.  

o) Elkészíti a havi és éves adóbevallásokat, vezeti az ÁFA analitikát.   

p) Vezeti a szerződések és kötelezettségvállalások nyilvántartását.   



  

q) Könyvviteli nyilvántartást vezet az önkormányzat tulajdonában, kezelésében lévő 

eszközökről, azok forrásairól, a gazdasági műveletekről. 

r) Hónapvégi feladatok, érvényes megbízási szerződések számfejtése, polgármesterek 

költség átalányának számfejtése, utalványok, továbbképzési díjak személyenkénti 

jelentése, gépkocsival történő kiküldetés elszámolása, munkába járáshoz szükséges 

bérletek kifizetésének számfejtése, cégtelefon adó jelentése.  

s) Végzi a pénzkezelési szabályzatban előírt érvényesítést utalványozást, ellenjegyzést.   

t) Közreműködik a számviteli szabályzatok és szabályzat-módosítások elkészítésében  

u) Közreműködik az önkormányzat pénzügyi vonatkozású döntéseinek előkészítésében, így 

különösen:  

- részt vesz az önkormányzat gazdasági programjának pénzügyi megalapozásában,  

- elkészíti és koordinálja az önkormányzat költségvetéséről szóló koncepcióját,  

- elkészíti az önkormányzat költségvetési rendeletének mellékleteit, részt vesz a  

költségvetési rendelethez kacsolódó és azt megalapozó rendelet-tervezetek előkészítésében,  

- elkészíti az önkormányzat éves költségvetéséről szóló rendelet évközi módosítási 

javaslatait,  

- elkészíti a képviselő-testület elé kerülő féléves, gazdálkodásról szóló beszámolót, 

valamint az éves zárszámadásról szóló rendelet-tervezetet. 

v) Gondoskodik az Áht., valamint az Ávr. foglalt közzététel végrehajtásáról 

w) feladatköréhez tartozó adatszolgáltatási iratkezelési feladatok ellátása.  

x) választási eljárásban való közreműködés 

 

1.7. A Közös hivatal szoftverkörnyezete  

  

Az ASP központ által biztosított szoftverkörnyezet elsődleges hivatali munka és 

kommunikációs felület. A Közös hivatal — erre jogosultsággal rendelkező — munkatársai 

kötelesek:  

- a napi munkavégzés során a rendszert megnyitni és rendszeresen ügyelni,   

- a rendszerben érkező személyes feladatokat végrehajtani,  

- a rendszer meghibásodását haladéktalanul jelezni a kulcsfelhasználói szerepkört 

betöltőkollégának,  

- a Közös hivatali szoftverek használatával kapcsolatban különös figyelmet fordítani az 

informatikai biztonságra,   

- a Közös hivatal Információ Biztonsági szabályzataiban foglalt előírásokat megismerni, 

azokat betartani, változásait figyelemmel kísérni, -   

- a  rendszerhez  való  belépéshez  szükséges  személyes  használatú 

 biztonsági hardverkulcsot megőrizni és a hozzá tartozó jelszavakat bizalmasan kezelni.  

 

A Közös hivatalban a nevesített munkakörökhöz tartozó feladat és hatásköröket, a hatáskörök 

gyakorlásának módját, a helyettesítés rendjét és ezekhez kapcsolódó felelősségi szabályokat a 

köztisztviselők jegyző által elkészített munkaköri leírásai és a közszolgálati szabályzat 

tartalmazzák.  

VI. Belső ellenőrzés  

  

1.A Közös hivatal belső ellenőrzése: a jegyző köteles gondoskodni a belső ellenőrzés 

kialakításáról és megfelelő működtetéséről.  

  



  

2.A Közös hivatalban a belső ellenőrzési tevékenység a polgári jogi szerződés keretében 

foglalkoztatott belső ellenőrrel valósul meg. A belső ellenőrzést végző tevékenységét a 

jegyzőnek közvetlenül alárendelve végzi, jelentéseit közvetlenül neki küldi meg.  

  

3.A belső ellenőrzési tevékenysége kiterjed a Közös hivatal, a Közös hivatalt létrehozó 

Önkormányzatok és általuk fenntartott költségvetési szervek minden tevékenységére, a Közös 

hivatalt létrehozó önkormányzatok településein a nemzetiségi önkormányzatok 

tevékenységére, különösen a költségvetési bevételek és kiadások tervezésének, 

felhasználásának és elszámolásának, valamint az eszközökkel és forrásokkal való 

gazdálkodásnak a vizsgálatára.  

 

 

VII. A Közös hivatal munkarendje 

1.A Közös hivatal munkarendje, ideje: 

Hétfőtől csütörtökig 7.30-16.00 óra, pénteken 7.30-13.30. 

 (munkanapokon - péntek kivételével - 12.00-12.30. óráig ebédszünet) 

2. A Közös hivatal székhelyén és a Kirendeltségeken az ügyfélfogadási ideje:  

 

 Szakmár Öregcsertő Újtelek Homokmégy 

hétfő 8.00-12.00 8.00-12.00 8.00-12.00 8.00-12.00 

kedd 13.00-16.00 13.00-16.00 13.00-16.00 13.00-16.00 

szerda 8.00-15.00 8.00-15.00 8.00-15.00 8.00-15.00 

csütörtök 8.00-15.00 8.00-15.00 8.00-15.00 8.00-15.00 

péntek - - - - 

 

3. A jegyző és az aljegyző az egyes településeken az alábbi beosztás szerint végzik a 

munkájukat: 

 

 Szakmár Öregcsertő Újtelek Homokmégy 

hétfő 7.30-16.00 

(aljegyző) 

  7.30-16.00 

(jegyző) 

kedd  7.30-16.00 

(aljegyző) 

7.30-16.00 

(jegyző) 

 

szerda 7.30-16.00 

(aljegyző 

) 

  7.30-16.00 

(jegyző) 

 

csütörtök  7.30-16.00 

(aljegyző) 

7.30-16.00 

(jegyző) 

 

péntek 7.30-13.30 

(aljegyző+jegyző) 

- - - 

 

4. A jegyző és az aljegyző a Közös hivatal ügyfélfogadási idejében fogadja az ügyfeleket a 3. 

pontban meghatározottak szerint, ez alól kivétel, ha szolgálati okból, vagy szabadság kivétele 

miatt van távol. 



  

VIII. A közös hivatal köztisztviselői 

1. A Közös hivatali dolgozók a helyszínen kötelesek a szükséges felvilágosításokat megadni, 

az ügyfelek számára, az általuk kért beadvány űrlapokat átadni, az ügyfelek beadványait átvenni 

és a helyben elintézhető ügyeket elintézni. Szükség esetén jogsegély szolgálatot nyújtani. 

2. Vagyonnyilatkozat tételre kötelezettséggel járó köztisztviselői munkaköröket a 3. számú 

melléklet tartalmazza. A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségre vonatkozó szabályokat külön 

belső szabályzat határozza meg. 

3. Az ügyfélfogadási napok és az érdemi munkához szükséges létszám megszervezése a jegyző 

feladata. A helyettesítések az alacsony létszám miatt nem oldhatók meg minden esetben, de a 

munkafeladatok határidőre történő ellátásáról gondoskodni kell. 

4. Munkaidőn kívül, illetve a heti szabad- és pihenőnapokon is el kell látni az alábbi 

szolgáltatásokat: 

 házasságkötés 

 névadó ünnepség 

 választások, népszavazás lebonyolítása 

 testületi ülések, közmeghallgatások 

 halasztást nem tűrő közérdekű feladatok 

5. Külszolgálat, illetve kiküldetés teljesítése a jegyző előzetes engedélye alapján történhet. 

6. A dolgozó kiküldetése során felmerülő költségek elszámolása utólag történik. Az 

útiszámlákat a jegyző igazolása után lehet számfejteni. 

IX. Munkaértekezlet  

1. A Közös hivatal irányítási feladatainak összehangolására a polgármesterek szükség szerint 

egyeztetnek.    

2. Szükség szerint, de évenként legalább egy alkalommal munkaértekezletet kell tartani. 

Munkaértekezleten átfogóan értékelni kell a Közös hivatal tevékenységét, meg kell határozni a 

következő időszak fontosabb feladatait, tennivalóit. A munkaértekezletre a polgármestereket 

meg kell hívni. 

 

X. Pénzügyi, számviteli rend 

A Közös hivatal pénzügyi – számviteli rendjét külön szabályzat tartalmazza.  

A Közös hivatal házipénztár, selejtezési, leltározási, kötelezettség vállalás, ellenjegyzés, 

utalványozás, érvényesítés és más jogterületeket érintő rendelkezéseit külön szabályzatok 

tartalmazzák. 

XI. Ügyiratkezelés speciális szabályai 

A Közös hivatal iktatási és irattározási rendjét külön szabályzat tartalmazza.  



  

XII. Kiadmányozás rendje 

A jegyző kiadmányozási jogkörét általa kiadott utasításban határozza meg. A Közös hivatal 

kiadmányozási rendjét  a 4.számú melléklet tartalmazza. 

XIII. Hivatali bélyegző, használata 

Valamennyi cégszerű aláírásnál, kiadványozásnál hivatalos bélyegzőt kell használni. 

Közös hivatal bélyegzői:  

a) Kör alakú bélyegző: közepén a Magyarország címere helyezkedik el, a köríven a következő 

felirat olvasható: 

aa) Szakmári Közös Önkormányzati Hivatal Bács-Kiskun Megye 

bb) Szakmári Közös Önkormányzati Hivatal Öregcsertői Kirendeltsége Bács-Kiskun 

Megye 

cc) Szakmári Közös Önkormányzati Hivatal Újteleki Kirendeltsége Bács-Kiskun 

Megye 

dd) Szakmári Közös Önkormányzati Hivatal Homokmégyi Kirendeltsége Bács-Kiskun 

Megye 

b) téglalap alakú bélyegző (fejbélyegző) következő felirattal: 

ba) Szakmári Közös Önkormányzati Hivatal  

6336 Szakmár, Bajcsy-Zs. u. 24. 

bb) Szakmári Közös Önkormányzati Hivatal Öregcsertői Kirendeltsége 

6311 Öregcsertő, Kossuth u. 141.  

bc) Szakmári Közös Önkormányzati Hivatal Újtelek Kirendeltsége 

6337 Újtelek, Alkotmány u. 17. 

bd) Szakmári Közös Önkormányzati Hivatal Homokmégyi Kirendeltsége   

      6341 Homokmégy, Kossuth u. 16.    

 

c) téglalap alakú bélyegző (fejbélyegző) a b.) pontban megjelölt feliratokkal és 

kiegészítve a közös hivatal adószámával. 

d) A Magyarország címerét is tartalmazó bélyegzőkről a jegyző megbízottja bélyegző 

nyilvántartást vezet, mely a bélyegzőlenyomat mellett tartalmazza az átvevő beosztását 

és aláírását is.  

A Közös hivatalban használt bélyegzők lenyomatát, valamint a sorszámokkal azonosíthatóan 

az egyes bélyegzők használatára feljogosított személyeket, illetve szervezeti egységeket a 

bélyegző-nyilvántartás tartalmazza. A bélyegzők nyilvántartásával, őrzésével és használatával 

kapcsolatos részletes szabályokat a jegyző állapítja meg. 

 

 



  

XIV. Szabadság engedélyezése 

Szabadság igénybevételét az éves szabadságolási terv figyelembevételével, legalább egy nappal 

az igénybevételt megelőzően be kell jelenteni a jegyzőnek. Külön indokolt esetben soron kívül 

is engedélyezhető.  

XV. A Közös hivatal kapcsolattartás rendje 

l.A Közös hivatal köztisztviselői (munkatársai) közötti kapcsolattartás rendje  

1.1.A Közös hivatal köztisztviselői a hatékony feladatellátás érdekében kötelesek 

együttműködni egymással. Az együttműködés módját a vonatkozó jogszabályok és egyéb belső 

szabályozások, valamint a Közös hivatal működésének alapelemét képező ügyfélközpontú 

szemlélet határozza meg.   

Az együttműködés során az adott feladat ellátásával megbízott munkatárs közvetlenül veszi fel 

a kapcsolatot a végrehajtásban érintett, illetve a feladat ellátásához szükséges információval 

rendelkező többi munkatársával.  

1.2.A jegyző a Közös hivatal dolgozói részére, ha szükséges, de legalább évenként 

munkaértekezletet tart. A munkaértekezleten – döntésük szerint – rész vesznek a Közös 

hivatalhoz tartozó települések polgármesterei  

1.3. A Közös hivatalhoz tartozó települések polgármesterei a Közös hivatal működésével 

kapcsolatban kezdeményezhetik a jegyzőnél az alkalmazotti munkaértekezlet összehívását. A 

jegyző a kezdeményezésre, a polgármesterek által megjelölt időpontra a munkaértekezletet 

köteles összehívni.  

A munkaértekezleteken értékelni kell az elvégzett munkát és meg kell határozni a következő 

időszak feladatait.  

1.4. A jegyző és a munkatársak és a munkatársak egymás közötti kapcsolattartása során 

törekedni kell az egyszerű, költségtakarékos és gyors megoldások alkalmazására (személyes 

egyeztetés, telefon, e-mail).  

Papír alapú kapcsolattartásra csak különösen indokolt esetben kerülhet sor, fő szabályként 

abban az esetben, ha azt jogszabály vagy más (belső) szabályozás kötelezővé teszi.  

2. A Közös hivatal és a külső szervek kapcsolata  

 

2.1. Funkcionális kapcsolattartás  

 

2.1.1. Pályázatok elkészítésében, megvalósításában való közreműködés során  

Kapcsolattartásra a vonatkozó szerződésekben meghatározottak szerint kerül sor. 

Adatszolgáltatás ezekben az esetekben a jegyző tájékoztatása mellett teljesíthető. A 

kapcsolattartás történhet személyesen, telefonon keresztül vagy e-mailben.  

2.1.2. Adatszolgáltatás során  

A Közös hivatal munkatársai a vonatkozó jogszabályokban valamint a belső szabályozásokban 

meghatározott módon és időben kötelesek, munkakörükhöz igazodó rendszeres 

adatszolgáltatást teljesíteni. Amennyiben az adatszolgáltatás eseti jellegű (pl. külső szerv általi 

vizsgálat esetén) illetve több köztisztviselő személyhez is köthető, az ellátott munkaköri 

feladatok alapján, az adatszolgáltató személyét a jegyző jelöli ki.  



  

2.1.3. Hatósági eljárás egyéb résztvevői  

A Közös hivatal munkatársai a feladatuk ellátása során az érintett társhatóságokkal, 

szakhatóságokkal, illetve az eljárás egyéb résztvevőivel a munkaköri leírásukban, valamint a 

vonatkozó jogszabályokban és belső szabályozásokban meghatározottak szerinti kapcsolatot 

tartanak. A kapcsolattartás módjának megválasztásánál kiemelt figyelemmel kell lenni a 

jogszabályi előírásokra valamint a költséghatékonyságra.    

2.2. Tanácskozási jellegű kapcsolattartás  

2.2.1. A Közös hivatal kijelölt munkatársai kötelesek a munkaköri leírásukban foglaltak szerint 

az alábbi eseményeken részt venni, azokon – szükség szerint - a döntést segíteni:  

a) képviselő-testületi ülés;  

b) képviselő-testület bizottságainak ülései;  

c) közmeghallgatások;  

d) szakmai előadások, konferenciák;  

e) intézményekkel, partnerszervezetekkel történő egyeztetések.  

 

2.2.2. A Közös hivatal kijelölt munkatársai kötelesek mindazokon az önkormányzatok 

működésével kapcsolatos eseményeken, rendezvényeken részt venni, melyekre a munkáltatói 

jogkör gyakorlója utasítja őket.  

2.3. Polgármesterek munkaértekezletei  

2.3.1. A Közös hivatalhoz tartozó települések polgármesterei a Közös hivatal működésével, az 

irányítási jogosítványok gyakorlásával, az egyetértési jog gyakorlásával, a munkáltatói és 

egyéb munkáltatói jog (jegyző illetve aljegyző) gyakorlásával kapcsolatos kérdések, 

tapasztalatok tisztázása, megosztása, a közös álláspont kialakítása, egymás kölcsönös 

tájékoztatása érdekében, szükség szerint előre egyeztetett időpontban munkaértekezletet 

tartanak.  

2.3.1. A polgármesteri munkaértekezlet összehívásáról a Közös hivatal székhelye szerinti 

polgármester gondoskodik. 

 

2.4. Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére:  

A Közös hivatal működését érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra a 

jegyző vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult.  A közölt adatok szakszerűségéért 

és pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a nyilatkozó felel.  

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartásra 

vonatkozó rendelkezésekre, valamint az intézmény jó hírnevére és érdekeire.  

2.5. Közérdekű adatok  

2.5.1. A Közös hivatalnak és az önkormányzatoknak gondoskodniuk kell a közérdekű adatok 

jogszabályokban meghatározott körének közzétételéről.  

2.5.2. A közérdekű adatokat az önkormányzatok honlapjain kell közzétenni. A Közös hivatal 

működésével összefüggő közérdekű adatokat a székhely önkormányzat honlapján kell 

közzétenni.  



  

 

XVI.  

Záró rendelkezések  

A Közös hivatal szervezeti és működési szabályzata önkormányzatok képviselő-testületeinek 

jóváhagyásával lép hatályba. 

E szabályzat hatályba lépésével a Közös hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatáról kiadott 

korábbi szabályzat hatályát veszti. 

Záradék: 

A Szakmári Közös Önkormányzati Hivatal ezen szervezeti és működési szabályzatát  

Szakmár Község Önkormányzata Polgármesterének 128/2020. (XII.15.) határozatával, 

Öregcsertő Községi Önkormányzat Polgármesterének 158/2020. (XII.10.) határozatával, 

Újtelek Község Önkormányzat Polgármesterének 117/2020. (XII.28.) határozatával, 

Homokmégy Községi Önkormányzat Polgármesterének 108/2020. (XII.28.) határozatával, 

elfogadta. 

Szakmár, 2020. december 28. 

 

        Csefkóné Busa Andrea sk. 

         jegyző 

 

 

 

 

 

 

 

  



  

Okirat száma: SZKÖH/2/2020 

Alapító okirat 
módosításokkal egységes szerkezetbe foglalva 

Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 8/A. §-a alapján a Szakmári Közös 

Önkormányzati Hivatal alapító okiratát a következők szerint adom ki: 

1. A költségvetési szerv 
megnevezése, székhelye, telephelye 

1.1. A költségvetési szerv 

1.1.1. megnevezése: Szakmári Közös Önkormányzati Hivatal 

1.2. A költségvetési szerv 

1.2.1. székhelye:6336 Szakmár, Bajcsy-Zsilinszky utca 24. 

1.2.2. telephelye(i): 

 telephely megnevezése telephely címe 

1 
Szakmári Közös Önkormányzati Hivatal 
Öregcsertői Kirendeltsége  

6311 Öregcsertő, Kossuth u. 141. 

2 
Szakmári Közös Önkormányzati Hivatal 
Újteleki Kirendeltsége 

6337 Újtelek, Alkotmány u. 17. 

3 
Szakmári Közös Önkormányzati Hivatal 
Homokmégyi Kirendeltsége 

6341 Homokmégy, Kossuth u. 16. 

2. A költségvetési szerv 
alapításával és megszűnésével összefüggő rendelkezések 

2.1. A költségvetési szerv alapításának dátuma: 2013. január 1. 

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

2.2.1. megnevezése: Szakmár Község Önkormányzata Képviselő-testülete 

2.2.2. székhelye:6336 Szakmár, Bajcsy-Zs. u. 24. 

2.2.3. megnevezése: Öregcsertő Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 

2.2.4. székhelye: 6311 Öregcsertő, Kossuth u. 141. 

2.2.5. megnevezése: Újtelek Község Önkormányzata Képviselő-testülete 

2.2.6. székhelye: 6337 Újtelek, Alkotmány u. 17.  

2.2.7. megnevezése: Homokmégy Községi Önkormányzat Képviselő-testülete 

2.2.8. székhely: 6341 Homokmégy, Kossuth u. 16. 



  

2.3. A költségvetési szerv jogelőd költségvetési szervének 

 megnevezése székhelye 

1 
Szakmár – Újtelek Községi 
Önkormányzatok Körjegyzősége 

6336 Szakmár, Bajcsy-Zs. u. 24. 

2 
Homokmégy és Öregcsertő Községi 
Önkormányzatok Körjegyzősége 

6341 Homokmégy, Kossuth u. 16. 
 

3. A költségvetési szerv irányítása, felügyelete 

3.1. A költségvetési szerv irányító szervének 

3.1.1. megnevezése: Szakmár Község Önkormányzata Képviselő-testülete 

3.1.2. székhelye:6336 Szakmár, Bajcsy-Zs. u. 24. 

4. A költségvetési szerv tevékenysége 

4.1. A költségvetési szerv közfeladata: Helyi önkormányzatok igazgatási tevékenységének ellátása 

4.2. A költségvetési szerv főtevékenységének államháztartási szakágazati besorolása: 

 szakágazat száma szakágazat megnevezése 

1 804105 Helyi önkormányzatok és társulások igazgatási tevékenysége 

4.3. A költségvetési szerv alaptevékenysége: Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. 
évi CLXXXIX. törvény 84. § (1) bekezdése alapján az önkormányzatok működésével, 
valamint a polgármester vagy a jegyző feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek döntésre való 
előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátása. Közreműködik továbbá az 
önkormányzatok egymás közötti, valamint az állami szervekkel történő együttműködés 
ének összehangolásában. Ellátja a nemzetiségek jogairól szóló törvényben meghatározott 
feladatokat.  

4.4. A költségvetési szerv alaptevékenységének kormányzati funkció szerinti megjelölése: 

 
kormányzati 
funkciószám 

kormányz ati funkció megnevezése 

1 011130 Önkormányzatok és önkormányzati hivatalok jogalkotó és általános 
igazgatási tevékenysége 

2 011140 Országos és helyi nemzetiségi önkormányzatok igazgatási 
tevékenysége 

3 016010 Országgyűlési, önkormányzati és európai parlamenti 
képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek 

4 016020 Országos és helyi népszavazással kapcsolatos tevékenységek 

5 049010 Máshova nem sorolt gazdasági ügyek 

6 074040 Fertőző megbetegedések megelőzése, járványügyi ellátás 

7 091140 Óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai 

8 096015 Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben 



  

9 096025 Munkahelyi étkeztetés köznevelési intézményben 

10 104037 Intézményen kívüli gyermekétkeztetés 

11 107051 Szociális étkeztetés szociális konyhán 

4.5. A költségvetési szerv illetékessége, működési területe: Szakmár, Öregcsertő, Újtelek és 
Homokmégy községek közigazgatási területe 

5. A költségvetési szerv szervezete és működése 

5.1. A költségvetési szerv vezetőjének megbízási rendje: A költségvetési szerv vezetője a jegyző. 
A jegyzőt – pályázat alapján -a közös önkormányzati hivatalt létrehozó települések 
polgármestereinek lakosságszámarányos többségi döntése alapján nevezik ki a 
Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011.évi CLXXXIX. törvény és a közszolgálati 
tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény rendelkezési alapján határozatlan időre. 

5.2. A költségvetési szervnél alkalmazásban álló személyek jogviszonya: 

 foglalkoztatási jogviszony jogviszonyt szabályozó jogszabály 

1 
közszolgálati  A közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. 

törvény 

2 munkaviszony  A munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény 

3 megbízási jogviszony  A polgári törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény 

4 közfoglalkoztatási jogviszony A munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény 
 



 

 

2. számú melléklet 

 

 

 

jegyző

Öregcsertői 
kirendeltség

gazdálkodási 
ügyintéző

igazgatási 
ügyintéző

Szakmár 
székhely 
hivatal

gazdálkodási 
ügyintéző

igazgatási 
ügyintéző

Újteleki 
kirendeltség

gazdálkodási 
ügyintéző

igazgatási 
ügyintéző

Homokmégyi 
Kirendeltség

gazdálkodási 
ügyintéző

igazgatási 
ügyintéző

aljegyző



  

 

 

3. számú melléklet 

 

 

A vagyonnyilatkozat tételre kötelezettséggel járó munkakörök  

 

 

 

 

Vagyonnyilatkozatot a 2007. évi CLII. törvényben ( Továbbiakban: Vnytv.) részletezettek 

figyelembe vételével :  

 

1.)A  Vnytv. 3.§ (1) bekezdése a ) pontja alapján (5 évente) köteles: 

 

a) adóügyi ügyintéző 

b) szociális ügyintéző 

c) anyakönyvvezető 

 

2.)A  Vnytv. 3.§ (1) bekezdése e ) pontja alapján (2 évente) köteles: 

 

a) gazdálkodási- pénzügyi ügyintézők 

 

 

3.)A  Vnytv. 3.§ (1) bekezdése c ) pontja alapján (1 évente) köteles: 

 

a)  Jegyző 

b) Aljegyző 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. számú melléklet 



  

Szabályzat a Közös hivatal 

 kiadmányozásának rendjéről 

 

A Magyarország helyi önkormányzatokról szóló törvény 2011. évi CLXXXIX. 67. §. (1) bekezdés e) 

pontjában és a 81. §. (2) bekezdés j) pontjában kapott felhatalmazás alapján a Szakmári Közös 

Önkormányzati Közös hivatalban (a továbbiakban: Közös hivatal) a kiadmányozás rendjét az 

alábbiak szerint szabályozzuk:  

 

1. A Szabályzat hatálya, célja, tartalma  

Jelen Szabályzat hatálya kiterjed a Szakmári Közös Önkormányzati Közös hivatalra (a továbbiakban: 

Közös hivatal), valamint Szakmár, Öregcsertő, Újtelek és Homokmégy községek polgármestereire (a 

továbbiakban: polgármester).  

  

2. A polgármester kiadmányozási jogköre  

2.1. A polgármester az Önkormányzat nevében kiadmányozza:  

a) a Képviselő-testület feladat- és hatáskörébe tartozó ügyekben keletkezett ügyiratokat, 

testületi beszámolókat, tájékoztatókat, az alapító okiratokat;  

b) kormányzati, államigazgatási szervekkel folytatott levelezéseket, kérelmeket, 

felterjesztéseket;  

c) önkormányzati ügyekben a tömegkommunikáció részére adott tájékoztatásokat;  

d) azokat a képviselő-testületi (bizottsági) előterjesztéseket, melyeknél előadóként a 

képviselő-testület munkatervében, vagy határozatában megjelölte;  

e) önkormányzati ügyekben a jogi képviseletre vonatkozó megbízást;  

f) az önkormányzatok közötti kül- és belkapcsolatok ügyében keletkezett iratokat;  

g) külső szervekhez irányuló önkormányzati feladatokkal összefüggő megkereséseket, 

illetve e körben a polgármesterhez címzett megkeresésékre adott válaszokat;  

h) a képviselő-testület munkáltatói jogkörében keletkezett ügyiratokat;  

i) az önkormányzat költségvetésének végrehajtásával összefüggő döntéseket, 

határozatokat;  

j) az önkormányzat működési körében felmerülő beszerzéseket, megrendeléseket 

megelőző árajánlatot kérő megkereséseket;  

k) az önkormányzat jogi képviseletére vonatkozó döntéseket.  

2.2. A polgármester a saját nevében kiadmányozza:  

a) a törvény által hatáskörébe utalt államigazgatási ügyekben és hatósági jogkörben 

keletkezett ügyiratokat;  

b) a polgármesteri utasításokat, körleveleket;  

c) az intézményeknek szóló körleveleket;  



  

d) a polgármester saját nevére érkező kérelmekre, levelekre, megkeresésékre adott 

válaszokat;  

e) a képviselő-testület által, az SZMSZ-ben vagy más helyi rendeletben a polgármesterre 

átruházott feladat- és hatáskörben hozott döntéseket;  

f) a Közös hivatal esetében a székhely önkormányzat képviselő-testületének illetve 

polgármesterének irányítási körébe tartozó belső szabályzatokat, egyéb intézkedéseket – a 

Közös hivatalt létrehozó megállapodás rendelkezései szerint;  

g) a hatáskörébe tartozó munkáltatói jogok gyakorlása során keletkezett iratokat;  

h) a munkáltatói, vagy egyéb munkáltatói jogkörében keletkezett ügyiratokat;  

i) a kötelezettségvállalási, utalványozási jogkörébe tartozó iratokat;  

j) saját gépjárművel történő kiküldetés engedélyezését munkáltatói jogkörében;  

k) az önkormányzat költségvetésének végrehajtásával összefüggő döntések, 

határozatokat;  

l) polgári védelemmel, katasztrófavédelemmel kapcsolatos ügyek iratait;  

m) a külföldiek ingatlanszerzése ügyében tett nyilatkozatot.  

  

3. Az alpolgármeser kiadmányozza:  

A polgármester távollétében illetve akadályoztatása esetén kiadmányozza a Szabályzat 2.1. és 2.2. 

pontja szerinti ügyekben keletkezett iratokat.  

  

4. A polgármester és a jegyző együtt kiadmányozza:  

a) a pénzügyi és vagyoni és egyéb kötelezettségvállalással járó ügyekben keletkezett ügyiratokat, 

szerződéseket;  

b) az önkormányzati rendeleteket, valamint a Képviselő-testület üléseiről készült 

jegyzőkönyveket;  

c) a polgármesteri-jegyzői együttes utasításokat;  

n) a székhely önkormányzat polgármesterének egyetértéséhez kötött munkaügyi okmányokat - a 

Közös hivatalt létrehozó megállapodás rendelkezései szerint.  

 

5. A jegyző saját nevében kiadmányozza:  

a) közigazgatási szervekkel, társhatóságokkal folytatott levelezéseket, felterjesztéseket, 

tájékoztatókat, jelentéseket;  

b) jogorvoslattal érintett ügyek felterjesztését az elbíró szervhez;  

c) a Közös hivatal tevékenységére vonatkozó jelentéseket;  

d) önkormányzati és hatósági ügyben keletkezett iratokat;  

e) önkormányzati és hatósági ügyben kért vagy kiadott állásfoglalásokat;  

f) a munkáltatói, vagy egyéb munkáltatói jogkörében keletkezett ügyiratokat;  



  

g) hatósági ellenőrzések alapján hozott határozatokat;  

h) a saját nevére érkező kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott válaszokat;  

i) az országgyűlési képviselőknek, a települési képviselőknek, intézményvezetőnek írt 

leveleket;  

j) a jegyző általános feladat- és hatásköreiben keletkező ügyiratokat;  

k) az önkormányzat költségvetésének tervezését, költségvetési rendelet módosítását és a 

pénzügyi beszámolókat előkészítő levelezést, tájékoztatást, adatkérést.  

l) a Közös hivatal költségvetésének végrehajtásával összefüggő döntéseket, 

határozatokat;  

m) országos, helyi, önkormányzati, nemzetiségi önkormányzati választás, népszavazás, 

népi kezdeményezéssel kapcsolatos iratokat – mint HVI vezető;  

n) a hatósági bizonyítványokat és hatósági igazolásokat;  

o) a képviselő-testület és bizottságok részére készülő előterjesztéseket, a feladat- és 

hatáskörébe eső döntések végrehajtásáról beszámolókat;  

p) a Közös hivatal működési körében felmerülő beszerzéseket, megrendeléseket 

megelőző árajánlatot kérő megkereséseket;  

q) saját gépjárművel történő kiküldetés engedélyezését munkáltatói jogkörében;  

r) a Közös hivatal jogi képviseletére vonatkozó döntéseket;  

s) kötelezettségvállalási, utalványozási jogkörében keletkezett iratokat;  

t) a helyi adózás tárgykörében keletkezett ta) a határozatokat; tb) önálló jogorvoslattal 

bíró végzéseket; tc) adó és értékbizonyítványokat; td) fizetési felszólításokat; te) letiltásokat; 
tf) bevallási kötelezettség teljesítésére vonatkozó felhívást.  

  

6. Az aljegyző jogosult kiadmányozni:  

6.1. A jegyző távollétében, vagy akadályoztatása esetén:  

A jegyző kiadmányozási jogkörébe tartozó valamennyi iratot, döntést - a Közös hivatalt létrehozó 

megállapodás rendelkezései szerint;  

 

6.2. Saját nevében kiadmányozza, jogosult kiadmányozni  
Öregcsertő Községi Önkormányzat működésével összefüggő, illetve a Szakmári Közös 

Önkormányzati Közös Hivatal Öregcsertői Kirendeltségén indult, lefolytatott eljárások ügyek iratait, 

a Szabályzat 4.a); 5.a); 5.d)-e); 5.g)-k); 5.n) és 5.t) pontjai esetében.  

Országos, helyi, önkormányzati, nemzetiségi önkormányzati választás, népszavazás, népi 

kezdeményezéssel kapcsolatos ügyviteli iratokat – mint HVI vezető-helyettes.  

6.3. A jegyző nevében és megbízásból jogosult kiadmányozni:  

a) a Képviselő-testületek üléseiről készült jegyzőkönyveket a jegyző távolléte esetén;  

b) a jogorvoslattal érintett ügyek felterjesztését az elbíráló szervhez.  



  

7. A beosztott köztisztviselők kiadmányozási joga:  

A Közös hivatal beosztott köztisztviselői, e szabályzat szerint nem rendelkeznek kiadmányozási 

joggal, az alábbi kivételektől eltekintve:  

 

- az anyakönyvvezetők anyakönyvvezetői minőségükben önálló kiadmányozási joggal 

rendelkeznek, a vonatkozó ágazati szabályozás szerint;  

- hagyatéki ügyekben a leltárelőadó a jegyzővel (aljegyzővel) közösen kiadmányozhat;  

- a képviselő-testület határozatainak jegyzőkönyvi kivonatát, a kivonatot készítő 

köztisztviselő hitelesíti.  
 

- a jegyző és aljegyző együttes akadályoztatása esetén a helyi adózás tárgykörében keletkezett 
a határozatokat; önálló jogorvoslattal bíró végzéseket; adó és értékbizonyítványokat; fizetési 

felszólításokat; letiltásokat; bevallási kötelezettség teljesítésére vonatkozó felhívást.  

  

8. A kiadmányozás gyakorlása:  

a) A  jegyző távolléte, akadályoztatása esetén kiadmányra rá kell írni:   

„ (jegyző neve) jegyző nevében és megbízásából”  

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

 

b) A polgármester távolléte, akadályoztatása esetén (3 pont), az őt helyettesítő 

alpolgármester a polgármester neve mellett „h” betű feltüntetésével kiadmányozhat.  

c) Minden ügyintéző köteles feltüntetni nevét, beosztását, Közös hivatali telefonszámát 

és Közös hivatali e-mail címét az általa készített valamennyi iraton.  

IV.  

Záró rendelkezés  

1. A kiadmányozási szabályzat 2020. január 1. napjától lép hatályba.  

Szakmár, 2020. február 12. 

Csefkóné Busa Andrea sk. 

jegyző 

 

 

 

 

 

 

 



  

A Szakmári Közös Önkormányzati Hivatal hatályos adatvédelmi és 

adatbiztonsági szabályzata az alábbi menüpontban érhető el: 

A Hivatal adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzata : 

 

 

ADATVÉDELMI ÉS ADATBIZTONSÁGI  

SZABÁLYZAT 

 

 

Hatályos: 2014. január 1. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         Jóváhagyta:  

https://dombovar.hu/wp-content/uploads/2021/03/Hivatali-szmsz-2021.01.01..pdf


  

 

 

 

SZAKMÁRI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL  

 

ADATVÉDELMI ÉS ADATBIZTONSÁGI SZABÁLYZATA 
 

 

 

Az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény (a 

továbbiakban: Avtv.) 24. § (3)bekezdésében, valamint a polgárok személyi adatainak és lakcímének 

nyilvántartásáról szóló 1992. évi LXVI. törvény (a továbbiakban: Nytv.) 30. § (1)bekezdésében 

kapott felhatalmazás alapján a Szakmári Közös Önkormányzati Hivatal (a továbbiakban: 

hivatal)általános adatvédelmi és adatbiztonsági szabályait az alábbiakban határozom meg. 

 

I. Általános rendelkezések 
 

 

1.)A szabályzat célja a hivatal által végzett adatkezelések, adatfeldolgozások során a személyes 

adatok védelme és a közérdekű,illetve közérdekből nyilvános adatok hozzáférhetőségének 

biztosítása. 

2.)A szabályzat tárgyi hatálya –figyelemmel az Avtv. 2. §-ában foglaltakra–kiterjed a hivatal által 

folytatott minden olyan adatkezelésre és adatfeldolgozásra, amely természetes személy adataira 

vonatkozik, valamint amely közérdekű adatot vagy közérdekből nyilvános adatot tartalmaz, 

függetlenül attól, hogy az adatkezelés, adatfeldolgozás teljesen vagy részben automatizált eszközzel, 

valamint manuális módon történik. A szabályzat személyi hatálya kiterjed a hivatalban foglalkoztatott 

valamennyi köztisztviselőre (a továbbiakban együtt: köztisztviselő) valamint a hivatalhoz tartozó 

önkormányzatok által foglalkoztatott alkalmazottakra. 

3.)Az értelmező rendelkezések tekintetében az Avtv. 3. §-a az  irányadó. 

4.)A személyes adatok védelméhez fűződő jogot és az érintett személyiségi jogait, ha törvény  kivételt 

nem tesz, az adatkezeléshez fűződő más érdekek –ideértve a közérdekű adatok nyilvánosságát is –

nem sérthetik. 

 

II. Adatkezelés, adatbiztonság 

 

5.)Személyes adat fő szabály szerint akkor kezelhető, ha ahhoz az érintett hozzájárul vagy azt  törvény 

vagy –törvényi felhatalmazás alapján, az abban meghatározott körben –helyi önkormányzat rendelete 

közérdeken alapuló célból elrendeli. Ettől eltérő rendelkezéseket az Avtv. 6. §-a tartalmaz. 

6.)Különleges adatok kezelésével járó ügyekben a jelen szabályzatban foglaltakon túl is 

megkülönböztetett gondossággal kell eljárni. Figyelemmel kell lenni arra, hogy 

különleges adatok kizárólag törvényi felhatalmazás alapján, illetve az érintett írásbeli 

hozzájárulásával kezelhetők.

7.)Aszemélyes adatok célhoz kötöttségének elve alapján, az egyes eljárások során kezelt adatokat 

csak az adott ügy elintézése érdekében szabad felhasználni, más eljárásokkal, illetve adatokkal nem 

kapcsolhatók össze, kivéve,ha törvény megengedi, illetve az érintett hozzájárult és az adatkezelés 

feltételei minden egyes személyes adatra vonatkozóan fennállnak. Konkrét ügyben hivatalból csak 

azokat a személyes adatokat lehet rögzíteni,amelyek kezelésére törvény, vagy törvény felhatalmazása 

alapján önkormányzati rendelet, illetve az érintett felhatalmazást ad, mellőzve a bemutatott 

személyazonosító és egyéb okmányok, személyes iratok indokolatlan fénymásolását és megőrzését. 

8.)Az adatminőség biztosítása céljából az adatfelvétel és a további adatkezelés folyamán ügyelni kell 

a személyes adatok felvételének és kezelésének törvényességére, pontosságára, teljességére és –

amennyiben az adatkezelés céljára tekintettel szükséges –időszerűségére,megfelelő tárolására,hogy 



  

emiatt az érintettek jogai ne sérülhessenek. 

9.)A célhoz nem kötött és olyan adatokat,amelyekre nézve az adatkezelés célja megszűnt vagy 

módosult – az Iratkezelési Szabályzatban foglaltakkal összhangban –haladéktalanul, 

illetve az előírt megőrzési határidő leteltével meg kell semmisíteni. A személyes adatokat 

tartalmazó egyéb iratanyagok megsemmisítéséről szintén a szükséges biztonsági intézkedések mellett 

kell gondoskodni.  

Az elektronikus úton rögzített adatokat, ha céljukat betöltötték további felhasználásuk 

megakadályozása érdekében felismerhetetlenné, hozzáférhetetlenné kell tenni. 

10.)Az adattörlés maradéktalan megvalósítása érdekében az irattározásra kerülő anyagok selejtezési 

idejét,irattári jelét a hivatal Iratkezelési Szabályzatának mellékletét képező Irattári Terv határozza 

meg. 

11.)Személyes adatokat is tartalmazó iratot vagy más adathordozót(a továbbiakban együtt: irat) a 

hivatalból kivinni –munkaköri feladatellátásának kivételével –csak indokolt esetben, a felettes vezető 

egyetértésével lehet. A köztisztviselő ez esetben is köteles gondoskodni arról, hogy az irat ne vesszen 

el, ne rongálódjon vagy semmisüljön meg és tartalma illetéktelen személy tudomására ne jusson. 

12.)A 11.)pont szerinti adatokat tartalmazóiratok telefaxon, elektronikus úton, illetve az abban foglalt 

adatok telefonon csak kellő körültekintéssel továbbíthatók. 

13.)Akár köztisztviselőnél, akár irattárban lévő iratba az ügyintéző hivatali köztisztviselőn kívül más 

személy–a vonatkozó eljárásjogi szabályok szerint–csak akkor tekinthet be, ha ezt jogszabály 

lehetővé teszi. A betekintési joggyakorlása során úgy kell eljárni, hogy ezáltal mások személyes 

adatainak védelméhez fűződő jogai, illetve személyiségi jogai ne sérülhessenek. Jelen pont 

rendelkezéseit kell alkalmazni a másolat, kivonat készítésekor is. 

14.)A köztisztviselő a nála lévő iratokat köteles munkaidőn túl –és amelyeket lehetséges 

munkaidőben is –elzárt helyen tartani. Munkaidőben iratok csak a munkavégzés céljából és a 

munkavégzéshez szükséges időtartamban lehetnek a köztisztviselőnél.

15.)A képviselő-testületi, bizottsági, települési kisebbségi önkormányzati jegyzőkönyvek közül a zárt 

ülések jegyzőkönyveit fokozott gondossággal kell kezelni. A zárt ülések jegyzőkönyveit külön kell 

lefűzni vagy beköttetni, zárható szekrényben kell tárolni. 

16.)Az ügyfélfogadáshoz a köztisztviselők részére lehetőség szerint külön szobát kell biztosítani.  

17.)A köztisztviselők irodai helyiségüket és az irat és adattárolásra használt berendezéseket 

munkaidőben fokozott gondossággal kötelesek őrizni. A köztisztviselő köteles a számítógépét és az 

ahhoz alkalmazott adathordozókat úgy kezelni, tárolni, hogy a védelmet igénylőadatokat illetéktelen 

személy ne ismerhesse meg. Köteles továbbá a munkaidő végeztével a számítógépet kikapcsolni, az 

irodahelyiség ajtaját bezárni. 

18.)A tűz elleni védekezés rendjét és elhárítása érdekében szükséges intézkedéseket a Tűzvédelmi 

Szabályzat tartalmazza. 

19.)Az egyes nyilvántartások, adatkezelések tekintetében a hozzáférési jogosultságot az illetékes 

szervezeti egységvezetőjének személyre szólóan meg kell határoznia és az időszerű állapotnak 

megfelelően a rendszergazdának nyilván kell tartania az Informatikai Szabályzatban foglaltak szerint. 

20.)A személyes adatok akkor továbbíthatók, valamint a különböző adatkezelések akkor 

kapcsolhatók össze, ha az érintett ahhoz hozzájárult, vagy törvény azt megengedi, és ha az adatkezelés 

feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesülnek. Személyes adat (beleértve a különleges 

adatot is) az országból -az adathordozótól vagy az adatátvitel módjától függetlenül -harmadik 

országban lévő adatkezelő vagy adatfeldolgozó részére akkor továbbítható, ha az Avtv. 8.§-ában 

foglalt feltételek teljesülnek. 

21.)A hatósági ügyek során hozott döntések nem tartalmazhatják az értesítendő személyek és szervek 

nevét, címét. Annak érdekében, hogy a kézbesítés ellenőrizhető legyen, a köztisztviselő köteles az 

irattári példányon rögzíteni az értesítendők jegyzékét, arról tájékoztatást adni azonban csak a 

vonatkozó jogszabályok és jelen szabályzat rendelkezéseinek figyelembevételével lehet. 

22.) Az érintettet a törvény szerint megilleti az a jog, hogy személyes adatai kezeléséről 

tájékoztatást kérjen, továbbá kérheti adatainak helyesbítését vagy törlését (Avtv. 14. §). A jelen pont 

szerinti tartalmú kérelmeket (a jogszabályi feltételek fennállása esetén) a törvény alapján legfeljebb 



  

30 napon belül, lehetőség szerint azonban soron kívül teljesíteni kell. A tájékoztatásnak az Avtv. 15. 

§ (1) bekezdése szerinti adatokat kell tartalmaznia. A tájékoztatás ingyenes, ha a tájékoztatást kérő a 

folyó évben azonos adatkörre vonatkozóan tájékoztatási kérelmet még nem nyújtott be. Egyéb 

esetben a Hivatalnak a közérdekű adatok megismerésére irányuló igények teljesítésének rendjéről 

szóló szabályzatban meghatározott díjak az irányadók. A már megfizetett költségtérítést vissza kell 

téríteni, ha az adatokat jogellenesen kezelték vagy a tájékoztatás kérése helyesbítéshez vezetett.

23.)Az Avtv. 21. §-ában szabályozott tiltakozási jog gyakorlásával –a hivataltevékenységének 

jellegére tekintettel –az érintett nem élhet, ha az adatkezelést törvény rendelte el. 

 

III. Közérdekű adatok nyilvánossága 

 

24.)A közérdekű adatokat a hivatal (a személyes és a minősített, illetve az Avtv. vagy egyéb törvény 

által más okból korlátozott megismerhetőségű adatok kivételével) honlapján és a helyi médiában 

rendszeresen közzéteszi. 

25.)A hivatal által bármilyen formában nyilvánosságra hozott dokumentumot lehetőség szerint 

elektronikus úton is közre kell bocsátani. 

26.)Az egyes hatósági és más konkrét ügyek intézésére, a jogszabályi előírásokra, illetve egyéb  

közérdekű adatokra vonatkozó szóbeli vagy írásbeli információkérésnek feladatkörén belül –sajtó 

esetében a jegyző és a polgármester előzetes tájékoztatása és egyetértése mellett –minden 

köztisztviselő köteles pontosan és haladéktalanul eleget tenni. 

Jelen fejezetben szabályozottak végrehajtására a Hivatal a közérdekű adatok megismerésére irányuló 

igények teljesítésének rendjéről szóló szabályzat az irányadó. 

 

IV. Az adatvédelmi felelős 

 

27.)A belső adatvédelmi felelős az Avtv. 24. § (2) bekezdésben felsorolt feladatkörén belül: 

a)közreműködik, illetve segítséget nyújt az adatkezeléssel összefüggő döntések meghozatalában, 

valamint az érintettek jogainak biztosításában, 

b)ellenőrzi az Avtv., az Eitv.,azadatkezelésre vonatkozó ágazati jogszabályok, valamint a szabályzat 

előírásai és az adatbiztonsági követelmények teljesülését, a tapasztalatokról és az esetleges 

hiányosságok megszüntetése érdekében teendő intézkedésekről tájékoztatja az érintett szervezeti 

egység vezetőjét és a jegyzőt, 

c)kivizsgálja és intézi a hozzá érkező bejelentéseket, 

d)a b)-c) pontokban körülírt vagy egyéb módon tudomására jutott visszásság esetén hivatalon belül 

felhívja az érintett köztisztviselőt a jogosulatlan adatkezelés megszüntetésére, 

e)rendszeresen felülvizsgálja az adatvédelmi szabályzatot, figyelemmel kíséri a hatályosulását, 

jogszabály változás miatt vagy más fontos okból gondoskodik módosításáról, kiegészítéséről,  

f)vezeti a belső adatvédelmi nyilvántartást és összesíti, majd a kitűzött határidőre továbbítja a 

Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság részére az Avtv.-ben előírt éves jelentést, 

g)a közérdekű adatok nyilvánosságával kapcsolatban szükség szerint közreműködik a közvélemény 

tájékoztatásában és a hasonló adatok megismerése iránti kérelmek teljesítésében, 

i)igény szerint tájékoztatja a jegyzőt a konkrét ügyek vagy jelentősebb soron kívüli feladatok 

végrehajtásáról, tapasztalatairól.

28.)A hivatal valamennyi köztisztviselője, ügykezelője, munkavállalója köteles: 

a) az Avtv. és az ágazati jogszabályok, valamint jelen szabályzat adatvédelmi előírásait megismerni 

és betartani (e szabály vonatkozik megbízásos vagy egyéb munkavégzésre irányuló jogviszonyban 

álló 3. személyre is), 

b)indokolt esetben előzetesen egyeztetni az adatvédelmi felelőssel a személyes adatok kezelését vagy 

a közérdekű adatok nyilvánosságát érintő ügyekben, 

c)tájékoztatni a feladatkörében felmerült bármely egyéb ágazati adatvédelmi problémáról, esetleges 



  

állásfoglalásról vagy más fejleményről, 

d)észrevételezés esetén az adatkezeléssel kapcsolatosan feltárt visszásságot jelezni, 

e)az éves adatvédelmi jelentéshez felettes vezetője útján adatot szolgáltatni, 

 

V. Szakmári Közös Önkormányzati Hivatal Anyakönyvi Szolgáltató  Alrendszer (ASZA) 

használatára vonatkozó rendelkezések 
 

29.)A biztonsági okmányok védelmének rendjéről szóló 86/1996. (VI.14.) Korm. rendelet 1. sz. 

melléklete alapján az anyakönyvi kivonat és anyakönyv biztonsági okmány. Az okmánykezelésről az 

anyakönyvekről, a házasságkötési eljárásról és a névviselésről szóló 6/2003. (III. 7.) BM rendelet 6. 

sz. melléklete rendelkezik. 

30.) Az ASZA rendszert hozzáférési jogosultsággal rendelkező anyakönyvvezető használhatja. Az 

ASZA rendszer használatához szükséges hozzáférési jogosultságok és a felhasználói kártyák 

igényléséről és kezeléséről a 6/2003. (III. 7.) BM rendelet 7.sz. melléklete rendelkezik. 

31.)A jegyző megbízásából az anyakönyvvezető a helyi jogosultságokról nyilvántartást vezet.  

 

VI. Záró rendelkezések 

 

32.)A Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóságrészére az Avtv. szerint teljesítendő éves 

jelentéshez az érintett szervezeti egység kezelt adataira vonatkozó elutasított közérdekű adat 

megismerése iránti kérelmekről az elutasítások indokaival együtt a szervezeti egység vezetői az 1. sz. 

melléklet szerinti adatlapon összesítés céljából kötelesek tájékoztatni a belső adatvédelmi felelőst a 

tárgyévet követő év január 15-ig. 

33.)Amennyiben a bíróság, a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság az 

önkormányzatot, illetve a hivatalt személyes adatok jogsértő kezelése miatt elmarasztalja vagy 

kártérítésre kötelezi, az érintett köztisztviselő anyagi, fegyelmi, illetve büntetőjogi felelősségre 

vonását alapozza meg. 

34.) Jelenszabályzat 2013. május 1. napján lép hatályba. 

35.) A közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény 177. § (4) bekezdésében kapott 

felhatalmazás alapján külön közszolgálati adatvédelmi szabályzatban határozom meg a közszolgálati 

iratok, adatok kezelésének adatvédelmi, adatbiztonsági szabályait.

 

 

 

Szakmár, 2014. január 1. 

 

 

 

 

Csefkóné Busa Andrea 

jegyző sk. 

 

 

 

 

 

 

 



  

1. sz. melléklet 

 

 

A d a t l a p  

a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság részére 

teljesítendő éves jelentéshez 

 

 

Az érintett személyes adatainak kezeléséről való tájékoztatásra, adatainak helyesbítésére, 

törlésére  

vonatkozó elutasított kérelmek (lásd. Avtv. 16. § (3) bekezdés) száma összesen: ........................ 

 

 

Az elutasítás indoka:............................................................................................................... 

............................................................................................................... 

 

 

Közérdekű adat megismerésére irányuló elutasított kérelmek (lásd. Avtv. 31. §(3) 

bekezdés)száma összesen: ........................ 

 

 

Az elutasítás indoka:............................................................................................................... 

............................................................................................................... 

 

 

 

Kelt:.................................................. 

 

        ..................................................... 

         vezető 

 



  

 


