
















































 

1.számú melléklet  

 

A Képviselő-testület polgármesterre átruházott hatáskörei 

 
 

A Polgármester a Képviselő-testület által átruházott hatáskörében: 

 

- dönt az éves költségvetés összesen 1 %-át meg nem haladó gazdálkodási (likviditási) 

hitelügyletekről; 
 

- dönthet a költségvetési tartalék összesen 10 %-áig  terjedő felhasználásáról; 
 

- megállapodást köt az éves költségvetés összesen 1 %-áig terjedő vagyonügyletekben; 

 

- az önkormányzat megtakarított szabad pénzeszközeit lejáratkor a mindenkori legjobb 

kondíciókat ajánló pénzintézetnél köti le; 
 

- gondoskodik a település belterületén a kóbor ebek befogásával, őrzésével vagy 

megsemmisítésével, továbbá az emberre egészségügyi szempontból veszélyes, valamint 

az állatállomány egészségét veszélyeztető betegség tüneteit mutató vagy arra gyanús 

ebek és macskák kártalanítás nélküli kiirtásával kapcsolatos feladatok ellátásáról a 

beruházást igénylő döntések kivételével. Ez a hatáskör kiterjed a szerződéskötésre is, 

amennyiben a feladatra munkaszerződéssel dolgozó, vagy polgári jogi szerződéssel 

vállalkozót szükséges alkalmazni; 
 

- gyakorolja a munkáltatói jogokat a védőnők és a családgondozó-családsegítő kivételével 

az önkormányzatnál nem intézményi keretek között foglalkoztatott közalkalmazottak és 

munkatörvénykönyve szerinti munkavállalók felett; 
 

- engedélyezi a közterület eltérő használatát. 

 

- dönt a lakhatási támogatásról. 

 

 

Átruházott hatáskörben ellátja a Képviselő-testület szociális és gyermekvédelmi törvényekből 

adódó következő kötelező feladatait, hatósági hatáskörét 

 

a) Dönt a hajléktalanok és elemi károsultak átmeneti ellátásáról. 

b) Sürgős szükség esetén önkormányzati települési támogatást állapít meg. 

c) Dönt a kamatmentes szociális kölcsön folyósításáról. 

d) Dönt a köztemetés elrendeléséről, költségei megtéríttetésére kötelezésről.  

e) Dönt a személyes gondoskodási formák igénybevételéről. 

 



2.számú melléklet 

Az állandó bizottság feladat- és hatásköre 

 

Pénzügyi Bizottság 

 

Előkészíti, véleményezi és ellenőrzi a Képviselő-testület elé kerülő pénzügyi-gazdálkodási 

témájú előterjesztéseket, különösen:   

- az önkormányzat költségvetéséről szóló rendelet tervezetét; 

- az önkormányzat zárszámadásáról szóló rendelet tervezetét; 

- véleményezi az éves költségvetés 1 %-át meghaladó gazdálkodási és bármely összegű 

fejlesztési hitelfelvételt, vizsgálja annak indokait és gazdasági megalapozottságát; 

- ellenőrizheti a polgármesteri hivatalnál és az intézményeknél a pénzügyi gazdálkodású 

szabályzatok érvényesülését, betartását, a gazdálkodás menetét, szabályszerűségét; 

- tájékoztatást kérhet a Képviselő-testület által anyagi támogatásban részesített 

egyesületektől, szervezetektől, személyektől a felhasználásra vonatkozóan; 

- jelentést kérhet a Képviselő-testület részére az ellenőrzése, vizsgálódása kapcsán 

keletkezett tapasztalatairól; 

- a bizottság vagy tagjai részt vesznek az önkormányzat által meghirdetett 

versenytárgyaláson; 

- figyelemmel kíséri a költségvetési bevételek alakulását (különös tekintettel a saját 

bevételekre), a vagyonváltozás alakulását, értékeli az azt előidéző okokat, javaslatot tesz 

a törzsvagyonból kivonásra; 

- véleményezi: az önkormányzati érdekeltségű gazdasági társaságok alapítását, belépés, 

összeolvadás, kilépés, megszűnés indokoltságát; 

- véleményezi és ellenőrzi az önkormányzati intézmény alapítását, összevonásának és 

megszűnésének indokoltságát; 

- javaslatot tesz kommunális és közüzemi díjak mértékére, közterület használati díjak, 

tarifák stb. összegére; 

- véleményezi az önkormányzati tulajdon elidegenítését, cseréjét, megterhelését, 

vállalkozásba vitelét, más célú hasznosítását; 

- javaslatot tesz a Környezetvédelmi Alap felhasználására; 

- előzetesen véleményezi a Képviselő-testület elé kerülő rendeletek tervezetét, illetve részt 

vesz azok kidolgozásában; 

- folyamatosan figyelemmel kíséri az önkormányzat Szervezeti és Működési 

Szabályzatának hatályosulását, szükség esetén javaslatot tesz módosításra, illetve új 

szabályzat alkotására; 

- kezdeményezi valamely előterjesztés vagy önálló indítvány sürgősségi tárgyalását; 

- véleményezi a Képviselő-testület jegyzőkönyve kiigazításának kérését; 

- véleményezi a közalkalmazotti és köztisztviselői jogviszony létesítésére, magasabb 

vezetői megbízás adására vonatkozó, képviselő-testületi hatáskörbe tartozó beérkezett 

pályázatokat; 

- véleményt nyilváníthat az önkormányzati intézmények vezetői által meghirdetett 

álláspályázatokra jelentkezők alkalmasságáról; 

- gyakorolja az elnöke révén a polgármesterre vonatkozó egyéb munkáltatói jogokat és 

kötelezettségeket; 

- dönt az önkormányzati segély iránti kérelmekben - kivéve a sürgős szükség esetét; 

- pénzbeli támogatást állapíthat meg a gyermek és fiatal felnőtt rászorultságára tekintettel. 

- dönt a Szt. 50. § (3) bek. szerinti méltányossági közgyógyellátásról. 

 



3.számú melléklet  
 

 
 

Petőfibánya Község Önkormányzata Képviselőtestülete tagjainak névsora és lakcíme 

 

Juhász Péter    3023 Petőfibánya, Szabadság utca 33.         polgármester 

Szluka Norbert    3023 Petőfibánya, Ifjúság utca 26.            alpolgármester 

Ondrék Attila   3023 Petőfibánya, Deák Ferenc utca 6. 1/3.        

Kissné Tóth Kinga  3023 Petőfibánya, Fenyőfa utca 30. 

Molnár József   3023 Petőfibánya, Hegyalja utca 5. 

Nagy Katalin    3023 Petőfibánya, Liszt Ferenc utca 4. 3/17.   

Simon Sándor    3023 Petőfibánya, Sport utca 10. AS/3. 

 



4.számú melléklet 

 

A bizottságok tagjainak névsora és lakcíme 

 

Pénzügyi Bizottság 

 

Ondrék Attila   3023 Petőfibánya, Deák Ferenc utca 6. 1/3.  elnök 

Kissné Tóth Kinga  3023 Petőfibánya, Fenyőfa utca 30. 

Molnár József   3023 Petőfibánya, Hegyalja utca 5. 

Nagy Katalin    3023 Petőfibánya, Liszt Ferenc utca 4. 3/17.  

Simon Sándor    3023 Petőfibánya, Sport utca 10. AS/3. 

 



5.számú melléklet 

 

      A Polgármesteri Hivatal ügyrendjéről 

 

A Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 84. § (1) 

bekezdése alapján az önkormányzat működésével, valamint az államigazgatási ügyek döntésre 

való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátására egységes hivatalt hoz 

létre, Petőfibányai Polgármesteri Hivatal elnevezéssel. A Polgármesteri Hivatal működésének 

alapvető szabályozását a Képviselő-testület és szervei Szervezeti és Működési Szabályzata 

tartalmazza. A belső szervezeti tagozódásra, a dolgozók munkarendjére és az ügyfélfogadás 

rendjére a Képviselő-testület a Polgármesteri Hivatal ügyrendjét az alábbiak szerint hagyja 

jóvá. 

 

Petőfibánya Község Önkormányzata Képviselő-testülete 

Polgármesteri Hivatalának ügyrendje 

 

I.FEJEZET  

 

A Polgármesteri Hivatal jogállása, szervezeti felépítése 

 

1. § 

 

(1) A Polgármesteri Hivatal a Képviselő-testület által létrehozott egységes szerv, mely a 

polgármester irányításával és a jegyző vezetésével látja el feladatait. 

 

(2) A Hivatal megnevezése, székhelye: 

         Petőfibányai Polgármesteri Hivatal, 3023 Petőfibánya Bánya utca 3. 

 

2. § 

 

(1) A Polgármesteri Hivatal szervezeti felépítése 

- Polgármester 

- Jegyző 

- Igazgatási Csoport 

- Pénzügyi Csoport 

 

(2) A polgármester és a jegyző feladatait a Képviselő-testület SZMSZ-e részletesen tartalmazza. 

 

3. § 

 

(1) A Polgármesteri Hivatal a szükséges munkamegosztás és az eredményesebb, hatékonyabb 

munkavégzés céljából az alábbi egységekből áll: 

 

a) Igazgatási Csoport: Az anyakönyvi-, címnyilvántartási-, gyámügyi- és szociális-, 

lakásügyi-, építésügyi-, adóügyi-, igazgatási- a Képviselő-testülettel és 

bizottságaival összefüggő szervezési-, valamint iktatási, ügyiratkezelési és leíró 

feladatok ellátására, amely csoport közvetlenül a jegyző vezetése alatt áll. 

 

b) Pénzügyi Csoport: Az Önkormányzat költségvetésnek és beszámolójának 

elkészítése pénzügyi és számviteli feladatainak ellátása, analitikus nyilvántartások 



vezetése, munkaügyi feladatok elvégzése, intézményekkel gazdálkodási feladatok 

összehangolása és egyéb pénzügyi feladatok ellátása, amely csoport közvetlenül a 

jegyző vezetése alatt áll. A szakmai irányítást a jegyző által kijelölt személy látja el 

visszavonásig a polgármester egyetértésével. 

 

II. F E J E Z E T 

 

A Polgármesteri Hivatal irányítása, vezetése, működése 

 

4. § 

 

(1) A Polgármesteri Hivatalt a Képviselő-testület döntései szerint és saját önkormányzati 

jogkörben a polgármester irányítja. A polgármester SZMSZ szerinti távolléte esetén az 

irányítási jogosítványok az alpolgármestert illetik meg. 

 

(2) A Polgármesteri Hivatalt a jegyző vezeti és gyakorolja a munkáltatói jogokat és 

kötelezettségeket a Polgármesteri Hivatal köztisztviselői tekintetében. 

 

(3) A jegyző gondoskodik a Polgármesteri Hivatal működésében a törvényesség, a szakmai 

tudás, az ügyek határidőben, pontos és udvarias intézésének biztosításáról. Ennek 

érdekében a jegyző és a polgármester legalább háromhavonta munkaértekezletet tart az 

általános tapasztalatok megbeszélésére, lehetőséget adva az ügyintézők újító, jobbító 

kezdeményezései, problémái felvetésére. 

 

(4) Az ügyintézők szakmai képzettségének érdekében a jegyző gondoskodik az egyéni és 

csoportos továbbképzésről, tájékoztatást ad a jogszabályváltozásokról, naprakész 

joganyagot és segédleteket biztosít. 

 

(5) A Polgármesteri Hivatal ügyintézői kötelesek a közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. 

CXCIX. törvényben (továbbiakban: Kttv.) előírtak szerint szakszerűen, pártatlanul, 

igazságosan, a kulturált ügyintézés szabályai szerint, felettesük utasításának megfelelően 

eljárni. 

 

(6) A Hivatal ügyintézőinek feladatait a jegyző által meghatározott munkaköri leírás 

tartalmazza. 

 

5. § 

 

(1) A Polgármesteri Hivatal dolgozói munkaidőben munkakörükhöz nem tartozó 

tevékenységet, szolgáltatást nem folytathatnak. 

 

(2) A Polgármesteri Hivatal köztisztviselőire vonatkozó további előírásokat a Közszolgálati 

Szabályzat tartalmazza, melyben foglaltak minden köztisztviselőre nézve kötelező 

jellegűek. 

 

(3) A jegyző a polgármesternek rendszeres tájékoztatást ad a Polgármesteri Hivatal és egységei 

működéséről. 

 

6. § 

 



A Polgármesteri Hivatal működése 

 

(1) A munkarend: 

A Polgármesteri Hivatal dolgozóinak munkaideje heti 40 óra. 
 

a) Munkarendje: hétfőtől csütörtökig 7:30-16:00 óráig; pénteken 7:30-13:30 óráig tart. 

 

b) Ha a munkaidő a 6 órát meghaladja, a munkaközi szünet napi 30 perc, amelynek kiadása 

12,00-13,00 óra között történik. A Kttv. 94. § (1) bekezdése szerint minden további 3 

óra munkavégzés után a köztisztviselő részére legalább 20 perc munkaközi szünetet kell 

biztosítani. 

 

c) Munkarenden kívüli időben munkáltatói utasításra végzett túlmunka esetén a jegyző a 

Kttv. szerinti időtartamú szabadidőt biztosít, melyet lehetőség szerint a 

túlmunkavégzést követő héten igénybe kell venni. Jegyzői utasítás, illetve engedély 

nélkül a Hivatalban munkaidő után túlmunka nem végezhető, az irodahelyiségeket be 

kell zárni. 

 

d) A Polgármesteri Hivatal dolgozói munkavégzésük idejét „jelenléti íven” vezetik, 

melyben a Polgármesteri Hivatalba érkezés, illetve távozás időpontját, a hivatalos 

távollét, a túlóra és a szabadság idejét is jelezni kell.  

 

e) Munkaidőben a Polgármesteri Hivatal csak a polgármester vagy a jegyző előzetes 

engedélyével hagyható el. 

 

(2) Az ügyfélfogadás rendje: 

 

a) A Hivatal az ügyek döntésre előkészítése, végrehajtása nyugodt, operatív 

körülményeinek megteremtése érdekében az ügyfélfogadást a következők szerint 

biztosítja: 

 

hétfőn:                   8:00 – 12:00-ig 

kedden:                 8:00 – 12:00-ig       l3:00 – 16:00-ig 

szerdán:                     ÜGYFÉLFOGADÁS NINCS 

csütörtökön:          8:00 – 12:00-ig       13:00 – 16:00-ig 

pénteken:               8:00 – 12:00-ig   

szombaton:  ÜGYFÉLFOGADÁS NINCS 

 

    

b) Ügyfélfogadási időn kívül a sürgős és halaszthatatlan ügyek intézésén felül az 

ügyfélfogadás szünetel. A távoli településről érkezetteket ügyfélfogadási időn túl is 

fogadni kell. 

 

c) A polgármester ügyfélfogadási rendje: 

 

Kéthetente hétfő-csütörtök: 8,00 – 12,00-ig 

 

d) A jegyző ügyfélfogadási rendje: hétfő, kedd, csütörtök napokon a Polgármesteri Hivatal 

ügyfélfogadási rendjében e napoknak megfelelő időtartam szerint. 

 



e) A települési képviselőket és az önkormányzati intézmények vezetőit soron kívül, 

munkaidőben bármikor, ügyfélfogadási időn kívül is – lehetőleg előre egyeztetett 

időpontban – fogadni kell. 

 

f) A lakosságot az ügyfélfogadás rendjéről széleskörűen tájékoztatni szükséges. 

 

III. F E J E Z E T 

 

A Polgármesteri Hivatal működésével kapcsolatos egyéb feladatok 

 

7. § 

 

A helyettesítés szabályozása 

 

(1) Tartós távollét esetén, szabadság vagy betegség idejére az ügyintézők munkaköri leírásuk 

szerint helyettesítik egymást. A technikai dolgozó helyettesítését a Pénzügyi Csoport 

szervezi. 

 

8. § 

 

(1) A bélyegzők rendeléséről a jegyző, nyilvántartásáról és átvételéről a munkaköri leírásában 

azzal megbízott köztisztviselő gondoskodik. 

 

(2) A bélyegzőfelelős a használatba adás során a bélyegzőlenyomat mellett az átvevővel az 

alábbi nyilatkozatot íratja alá: „Alulírott a mai napon az alábbi lenyomatú bélyegzőt 

használatra és megőrzésre átvettem. Gondoskodom arról, hogy a bélyegző illetéktelenek 

kezébe ne kerüljön. A bélyegzőt kizárólag hivatali célra, rendeltetésének megfelelően 

használom (bélyegző lenyomat, dátum, aláírás).” 

 

(3) A bélyegző használója anyagi, fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik a bélyegző 

jogszerű használatáért, azt köteles munkaidőn kívül szekrényben, fiókban tartani. Ha a 

dolgozó a rábízott bélyegzőt elveszti, köteles a jegyzővel azonnal írásban közölni. 

 

(4) A jegyző köteles az elvesztés körülményeit és a dolgozó felelősségét kivizsgálni és a 

megsemmisítési eljárást lefolytatni. 

 

(5) Az elhasználódott, megrongálódott, feleslegessé vált bélyegzőt jegyzőkönyv felvétele 

mellett meg kell semmisíteni. 

 

(6) A bélyegzők meglétét évenként ellenőrizni kell, az ellenőrzés tényét a nyilvántartásba kell 

jegyezni. 

 

(7) A dolgozó köteles a bélyegzőt visszaadni, ha munkaviszonya megszűnik. 

 

9. § 

 

(1) Az aláírás (kiadmányozás) rendjét hatáskörükben a polgármester és a jegyző utasítási 

formában szabályozzák. 

 



(2) A Polgármesteri Hivatal pénzkifizetéseinek utalványozásánál a jegyző minden kifizetést 

jogosult utalványozni. Távollétében a pénzintézeti bejelentés szerinti ügyintéző utalványoz. 

Az ellenjegyzésre a pénzintézeti bejelentés szerinti ügyintézők jogosultak. 

 

(3) Cégszerű aláírásra az utalványozásra és ellenjegyzésre bejelentett személyek a 

bejelentésben szereplő módon jogosultak. 

 

(4) A Polgármesteri Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre köteles az egyes vagyonnyilatkozat-

tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény 3. §-ában meghatározott 

közszolgálatban álló személy. 

 

 

IV. F E J E Z E T 

 

Záró rendelkezések 

 

10. § A Polgármesteri Hivatal ügyrendje 2024. október 3-án lép hatályba. 

 



6.számú melléklet  

Petőfibánya Községi Önkormányzat szakfeladatai: 

 

Kormányzati funkció: 

 

 

 

0111 

Államhatalmi, 

törvényhozó és 

végrehajtó szervezetek 

011130 Önkormányzatok és önkormányzati hivatalok jogalkotó és általános 

igazgatási tevékenysége 

 

 

 

0112 

Pénzügyi és költségvetési 

tevékenységek, adózási 

ügyek 

011220 Adó-, vám- és jövedéki igazgatás 

 

0132     Átfogó tervezési és statisztikai szolgáltatások 

013210  Átfogó tervezési és statisztikai szolgáltatások 

 

 

0133 

Egyéb általános 

szolgáltatások 

013320 Köztemető-fenntartás és -működtetés 

013340 Az állami vagyonnal való gazdálkodással kapcsolatos feladatok 

013350 Az önkormányzati vagyonnal való gazdálkodással kapcsolatos 

feladatok 

 

0412 Általános munkaügyek 

041232 Start-munka program – Téli közfoglalkoztatás 

041233 Hosszabb időtartamú közfoglalkoztatás 

 

0451 Közúti közlekedés 

045120 Út, autópálya építése 

045160 Közutak, hidak, alagutak üzemeltetése, fenntartása 

 

0510 Hulladékgazdálkodás 

051030 Nem veszélyes (települési) hulladék vegyes (ömlesztett) begyűjtése, 

szállítása, átrakása 

 

0610 Lakásépítés 

 

061030 Lakáshoz jutást segítő támogatások 
 

0620     Településfejlesztés 

062020  Településfejlesztési projektek és támogatásuk 
 
 

0640 Közvilágítás 

064010 Közvilágítás 

 



 

0660 

Egyéb kommunális 

feladatok 

066010 Zöldterület-kezelés 

066020 Város-, községgazdálkodási egyéb szolgáltatások 

 

 

0721 

Általános orvosi 

szolgáltatások 

072111 háziorvosi alapellátás 
 

 

0740 

Közegészségügyi 

szolgáltatások 

074011 Foglalkozás-egészségügyi alapellátás 

074031 Család és nővédelmi egészségügyi gondozás 

 

 

0810 

Szabadidős és 

sportszolgáltatások 

081021 Sportszövetségek és szabályozó testületek működésének támogatása 

 

0820     Kulturális szolgáltatások  

082094  Közművelődés - kulturális alapú gazdaságfejlesztés 

 

1040 Család és gyermekek 

104035  Gyermekétkeztetés bölcsődében, fogyatékosok nappali intézményében 

104037  Intézményen kívüli gyermekétkeztetés 

104051 Gyermekvédelmi pénzbeli és természetbeni ellátások 

 


