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A Jegyző a Polgármesteri Hivatal vezetője, aki szakmailag felelős a Hivatal működéséért, az 
ügyek operatív, konkrét megoldásáért, a döntések végrehajtásáért. 
 
Tevékenysége során felelős a közérdeknek és a jogszabályoknak megfelelő, szakszerű, 
pártatlan és igazságos, a színvonalas ügyintézés szabályainak megfelelő eljárásért. 
 
 
 
59.§ 
(1) A képviselő-testület az általa kiírt pályázaton - a jogszabályban megállapított képesítési 
követelményeknek megfelelő - jegyzőt nevez ki, határozatlan időre. 
 
(2) A pályázat kiírásáról és annak tartalmáról a képviselő-testület egyszerű szótöbbséggel 
dönt. 
 
60.§ 
(1) A jegyző : 
a) gondoskodik az önkormányzat működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról ; 
b) vezeti a polgármesteri hivatalt, szervezi annak munkáját; 
c) döntésre előkészíti a polgármester hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyeket; 
d) tanácskozási joggal részt vesz a képviselő-testület és a képviselő-testület bizottságainak 
ülésén; 
e) dönt a hatáskörébe tartozó ügyekben, ill. szabályozza a kiadmányozás rendjét; dönt 
azokban 
a hatósági ügyekben, amelyeket a polgármester részére ad át; 
f) a polgármester irányításával előkészíti a képviselő-testület és a bizottságok elé kerülő 
előterjesztéseket, ill. állást foglal azok jogszerűsége tekintetében; 
g) tájékoztatja a képviselő-testületet a polgármesteri hivatal munkájáról és az ügyintézésről; 
h) gondoskodik a hivatali dolgozók rendszeres továbbképzéséről; 
i) gyakorolja a munkáltatói jogokat a képviselő-testület hivatalának köztisztviselői 
tekintetében, a kinevezéshez, felmentéshez,  jutalmazáshoz és a személyi illetmény 
megállapításához a polgármester egyetértése szükséges; 
j) gondoskodik a települési önszerveződő közösségek, érdekképviseleti szervek megfelelő  
tájékoztatásáról, kérésükre teremhasználatot engedélyez; 
k) köteles jelezni a képviselő-testületnek, a bizottságoknak és a polgármesternek, ha 
döntésüknél jogszabálysértést észlel; 
l) javaslatot tehet az önkormányzat döntéseinek felülvizsgálatára.   
. 



Jegyző feladatai 

A jegyző a polgármesteri hivatal vezetője, aki szakmailag felelős a polgármesteri hivatal 
működéséért. Tevékenysége során felelős a közérdeknek és a jogszabályoknak megfelelő, 
szakszerű, pártatlan és igazságos, a színvonalas ügyintézés szabályainak megfelelő 
ellátásáért. 
A jegyző feladatai – az Ötv-ben és más jogszabályokban meghatározottakon túlmenően – 
különösen a következők: 

a) A testületek (Képviselő-testület, bizottságok) működésével kapcsolatban 

− koordinálja az előkészítését, gondoskodik a törvényességről, a jogszabályok, a 
képviselő-testületi rendeletek, határozatok rendelkezéseinek betartásáról, 

− figyelemmel kíséri az előterjesztések, rendelet-tervezetek, határozati javaslatok 
előzetes bizottsági megtárgyalását, 

− figyelemmel kíséri a testületi ülések menetét törvényességi szempontból, ha a 
döntéseknél jogszabálysértést észlel, köteles jelezni, 

− gondoskodik a jegyzőkönyvek határidőben történő elkészítéséről, pontos vezetéséről, 
a döntések eljuttatásáról az érintettek részére, 

− tájékoztatást ad az Önkormányzat tevékenységét érintő fontosabb jogszabályokról. 

b) A polgármesteri hivatal működésével kapcsolatban 

− a polgármesteri hivatal belső szervezeti egységei útján ellátja a jogszabály által 
hatáskörébe utalt hatósági jogköröket, 

− a polgármesteri hivatal belső szervezeti tagozódására, a hivatal munkarendjére és az 
ügyfélfogadás rendjére javaslatot készít a polgármesternek, 

− hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét, 

− gyakorolja a munkáltatói jogokat a hivatal köztisztviselői és munkavállalói 
tekintetében, 

− vezeti, koordinálja és ellenőrzi a hivatal belső szervezeti egységeiben folyó munkát, 

− irányítja a polgármesteri hivatal operatív gazdálkodási tevékenységét, 

− kéthetente az osztályvezetők részére munkaértekezletet tart, melyen részt vesz a 
polgármester és az alpolgármester is. 

 


