
KECEL VÁROS KÉPVISELŐTESTÜLETÉNEK 
10/2011.(IV.20.), a 112010.(X.18.), a 7/2008.(IV.30.), a (23/2007.(XII.28.), a 23/2006(XI.2.), a 

21/2006.(X.16.), a 19/2006.(XI.6.), a 22/2005.(XII.30.), a 15/2005.(XI.30.), a 27/2004.(XII.30.), a 

7/2004.(IV.30.), a 11/2003.(VII.31.), a 8/2002.(XI.8.), a 10/2001.(XI.5.), az 1/2000.(I.31.)  rendeletekkel 

módosított és egységes szerkezetbe foglalt 

6/1995. (VII.3.) rendelete 

az Önkormányzat Szervezeti és Működési Szabályzatáról 
 
Kecel Város Önkormányzata önállóan, demokratikus módon, a település lakossága, önszerveződő 
közösségei, társadalmi, gazdasági szervezetei hatékony együttműködésével, széleskörű nyilvánosságot 
biztosítva intézi a város közügyeit, gondoskodik a közszükségletek kielégítéséről, az életminőség javítása 
jelen és jövőbeni céljainak megvalósításáról.  
 
A Képviselőtestület ezen elvekkel összhangban a helyi Önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. (a 
továbbiakban: Ötv.) felhatalmazása alapján Kecel Város Önkormányzata Szervezeti és Működési 
Szabályzatáról a következő rendeletet alkotja: 
 
 

I. fejezet 
 

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 
 
 
1.§. (1) Az Önkormányzat elnevezése:  KECEL VÁROS ÖNKORMÁNYZATA 
 
       (2) Székhelye  :  6237 KECEL, FŐ TÉR 1. 
 
       (3) Az Önkormányzat jogi személy.  Az Önkormányzati feladat és hatáskörök Kecel  Város 
             Képviselőtestületét illetik meg. A Képviselőtestületet a polgármester képviseli, aki eseten-  
             ként erre más személyt is felhatalmazhat.  
 
       (4) A Képviselőtestület tagjainak száma a polgármesterrel együtt 9 fő. 
           
       (5) A Képviselőtestület tagjainak névsorát az 1. sz. függelék tartalmazza. 
 
       (6) Kecel Város címeréről és zászlajáról a Képviselőtestület a 7/1992. (XII.30.) sz. rendeleté- 
             ben rendelkezett. 
 
 

Az Önkormányzat feladat- és hatásköre 
 

2. §. (1) Az Önkormányzat ellátja a törvényben előírt és önként vállalt feladatokat. Ezek részleges jegyzékét a  
             3. számú melléklet tartalmazza. 
 
        (2) Az Önkormányzat feladatait a Képviselőtestület, a polgármester a bizottságai és a hiva- 
              tala útján látja el. 
 
        (3) A Képviselőtestület a feladatkörébe tartozó közszolgáltatások teljesítéséről, a feladatok  
              ellátásáról elsősorban az általa létrehozott intézmények, gazdasági társaságok útján gon- 
              doskodik.  
 
        (4) A Képviselőtestület egyes hatáskörei gyakorlását a polgármesterre és a bizottságaira  
              ruházhatja. Az átruházott hatáskörök jegyzékét a 1. sz. melléklet tartalmazza. 
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   (5)  A Képviselőtestület hatásköréből nem ruházható át: 
 
        a.) a rendeletalkotás, 
 
        b.) szervezetének kialakítása és működésének meghatározása, továbbá a törvény által hatás- 
             körébe utalt választás, kinevezés, megbízás, felmentés,  
 
        c.) a helyi népszavazás kiírása, az Önkormányzati jelképek, kitüntetések és elismerő címek 
             meghatározása, használatuk szabályozása, díszpolgári cím adományozása, 
 
        d.) a gazdasági program, a költségvetés megállapítása, döntés a végrehajtásukról szóló beszá- 
             moló elfogadásáról, a helyi adó megállapítása, a településrendezési terv jóváhagyása,  a 
             Képviselőtestület által meghatározott értékhatár feletti hitelfelvétel, a kötvénykibocsátás, 
             továbbá a közösségi célú alapítvány és alapítványi forrás átvétele és átadása, 
 
        e.) Önkormányzati társulás létrehozása, társuláshoz, érdekképviseleti szervezethez való csatla- 
             kozás, 
 
         f.) megállapodás külföldi Önkormányzattal való együttműködésről, nemzetközi Önkormány- 
             zati szervezethez való csatlakozás, 
 
        g.) intézmény alapítása, átszervezése, megszűntetése, 
 
        h.) közterület elnevezése, emlékmű állítás, 
 
         i.) eljárás kezdeményezése az Alkotmánybíróságnál, 
       
         j.) a bíróságok népi ülnökeinek a megválasztása, 
 
        k.) állásfoglalás Megyei Önkormányzati intézmény átszervezéséről, megszüntetéséről, ellátási, 
             szolgáltatási körzeteiről, ha a szolgáltatás a települést is érinti, 
 
         l.) véleménynyilvánítás olyan ügyben, amelyben törvény az érdekelt Önkormányzat álláspont- 
             jának a kikérését írja elő, 
  
       m.) amit törvény a Képviselőtestület át nem ruházható hatáskörébe utal." 

 
II. fejezet 

 

A KÉPVISELŐTESTÜLET MŰKÖDÉSE 
A Képviselőtestület ülése 

 
3.§.        A Képviselőtestület 
   - alakuló 
   - rendes 
   - rendkívüli 
              ülést tart. 

Alakuló ülés 
 
4.§.  (1) A Képviselőtestület az alakuló ülését a választást követő 15 napon belül tartja meg.  
 
        (2) Az alakuló ülést a legidősebb települési képviselő, mint korelnök vezeti. A polgármester 
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              az illetménye megszavazását követően átveszi az ülés vezetését.  
 

Rendes ülés 
 
5. §. (1) A Képviselőtestület szükség szerint, az éves munkatervében meghatározott számú, de 
              legalább hat ülést tart. 
 

        (2) Az üléseket általában szerdai napon 14.00 órára kell összehívni. A polgármester a rendes  
              ülést - indokolt esetben - ettől eltérő időpontban is összehívhatja.  
 
        (3) A Képviselőtestület július-augusztus hónapban - rendkívüli ok kivételével - nem ülésezik.  
 

 
Rendkívüli ülés 

 
6. §. (1) Halaszthatatlan döntést igénylő esetben rendkívüli ülést lehet tartani. 
 
        (2) Rendkívüli ülést kell összehívni: 
              a.) a polgármester, 
              b.) legalább három képviselő, 
              c.) a Képviselőtestület állandó bizottságának az indítványára. 
 
        (3) A rendkívüli ülés összehívására vonatkozó egyéb rendelkezéseket a  8. §. tartalmazza. 
 
 

A Képviselőtestület ülésének összehívása 
 
 
7. §. (1) A Képviselőtestület ülését a polgármester hívja össze: 
        (2) A polgármester akadályoztatása esetén a következő személyek jogosultak az ülés össze- 
              hívására: 
  - elsősorban az alpolgármester, 
  - az alpolgármester hiányában, illetve akadályoztatása esetén az Ügyrendi Bizott- 
              ság elnöke, 
  - fentiek hiányában, illetve akadályoztatásuk esetén a korelnök. 
 
8. §. (1) A rendes ülésre szóló meghívót és írásos előterjesztést úgy kell kézbesíteni, hogy azt az 
              ülést megelőző 6 nappal a képviselők, illetve a meghívottak kézhez kapják. 
 

        (2) A rendkívüli ülésre szóló meghívót és az előterjesztéseket a Képviselőtestületi ülés előtt  

   legalább 24 órával kell a képviselők és a jegyző, valamint azok részére, akiket a polgármester  

   szükségesnek tart elektronikus levél (e-mail) útján kézbesíteni. 
 
 
        (3) A polgármester által megindokolt, rendkívüli körülménynek ítélt esetben az ülés rövid úton 
              (telefon, fax, távirat, küldönc) is összehívható. 
 
        (4) A 6. §. (2) b.  c. pontjában szabályozott esetben a polgármester az indítvány benyújtásától 
              számított 8 napon belül köteles gondoskodni az ülés összehívásáról. 
    

   (5) A meghívót és az írásos előterjesztést elsősorban elektronikus levél (e-mail) útján kell   

    kézbesíteni a képviselők illetve a meghívottak részére. Ebben az esetben a kézbesítési ívet az  

    olvasási visszaigazolás helyettesíti. 
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9. §. (1) A meghívó tartalmazza a Képviselőtestületi ülés napjának, helyének, kezdő időpontjának  
              pontos megjelölését, a napirendi pontok tárgyát, előterjesztőjének, előadójának megjelölé- 
              sét.  
 
        (2) A Képviselőtestületi ülésre  meg kell hívni: 
              a.) települési képviselőket, továbbá tanácskozási joggal a: 
              b.) jegyzőt, 

              c.) a nem képviselő bizottsági tagokat, 
              d.) Helyi Kisebbségi Önkormányzat elnökét, 
              e.) a választókerület országgyűlési képviselőjét, 
               f.) a napirendi pontok előadóit, 
              g.) a Polgármesteri Hivatal belső szervezeti egységeinek vezetőit, 
              h.) a Képviselőtestület állandó bizottságainak nem képviselőtestületi tagjait (beszámolta- 
                    tásukkor vagy amikor a bizottság előterjesztéssel él a testülethez), 
               i.) az Önkormányzati intézmények vezetőit a feladatkörökbe tartozó, ill. feladatkörüket  
                    érintő előterjesztés tárgyalására, 
               j.) mindazokat, akiknek a jelenlétét a polgármester szükségesnek tartja, 

   k.) az alábbi önszerveződő közösségek képviselőit a tevékenységi körüket érintő  

        előterjesztés, valamint a költségvetési koncepció és a költségvetési rendelet tárgyalására: 

- helyi pártok képviselőjét 

- vállalkozók képviselőjét 

- Nagycsaládosok Egyesülete képviselőjét 

- nyugdíjasok képviselőjét 

- Sportegyesületek vezetőit 

- Keceli Polgárőr Egyesület elnökét 

- Motocross Egyesület elnökét 

- Tűzoltó Egyesület képviselőjét 
 
         (3) A meghívóval együtt kell kikézbesíteni a írásos előterjesztéseket. A (2) bekezdés h., i., j.,k. 
               pontjában meghatározottak írásos előterjesztést csak ahhoz a napirendi ponthoz kapnak, 
               amelyikhez meghívásuk kapcsolódik.  
 

10.§. (1) A Képviselő-testület ülésének időpontjáról és napirendjéről a lakosságot a meghívónak a 

 hirdetőtáblán történő kifüggesztésével, az önkormányzat hivatalos honlapján és a 

 kábeltelevízión történő  megjelenítésével értesíteni kell. Az önkormányzat hivatalos 

 honlapján meg kell jelentetni továbbá a  nyilvános ülésre benyújtott írásos előterjesztéseket is. 

 Lehetőség szerint a nyilvánosságot a helyi sajtó útján is tájékoztatni kell. 
 
         (2) A Képviselőtestület ülése nyilvános. 
 
 

Zárt ülés 
 
         "Ötv. 12. §. 
    A Képviselőtestület 
    a.) zárt ülést  tart  választás,  kinevezés,  felmentés,  vezetői  megbízás  adása,   illetőleg 
              visszavonása, fegyelmi eljárás megindítása, fegyelmi büntetés kiszabása és állásfoglalást 
              érintő személyi ügy tárgyalásakor, ha az érintett a nyilvános tárgyalásba nem egyezik bele, 
              továbbá Önkormányzati hatósági, összeférhetetlenségi és kitüntetési ügy tárgyalásakor." 
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11.§. (1) Zárt ülést rendelhet el a Képviselőtestület a vagyonával való rendelkezés és az általa kiírt 
              pályázat tárgyalásakor, ha a nyilvános tárgyalás üzleti érdeket sértene. A zárt ülés elrende- 
              léséről a Képviselőtestület minősített többséggel határoz. 
 
         (2) A zárt ülésen a Képviselőtestület tagjai, a jegyző, továbbá meghívása esetén az érintett és 
              a szakértő vesz részt. Törvény előírhatja, mely esetben kötelező az érintett meghívása. 
 
 
 

Az ülések napirendje 
 
 
13.§. (1) Az ülés napirendjére, azok tárgyalási sorrendjére a polgármester tesz javaslatot, melynek  
              alapján a napirendet a testület egyszerű szótöbbséggel állapítja meg. 
 
         (2) A napirendi pontok tárgyalási sorrendje általában a következő: 
               a.) a polgármester tájékoztatója a lejárt határidejű határozatok végrehajtásáról, 
     b.) rendelet-tervezetek, 
               c.)  - határozati javaslatot tartalmazó előterjesztések, 
                     - beszámoló jellegű előterjesztések,  
               d.) személyi jellegű ügyek, 
               e.) kérdések, interpellációk, 
                f.) tájékoztatók, bejelentések. 
 
         (3) Csak a meghívóval együttesen kézbesített írásos előterjesztések vehetők fel a napirendre. 
               Kivétel ez alól a testület hatáskörébe nem tartozó ügyekről tájékoztatás. Indokolt esetben 
               a Képviselőtestület az ülés napirendjét, az előterjesztésének módját, benyújtásának határ- 
               idejét egyszerű szótöbbséggel hozott határozatával a fentiektől eltérően is meghatároz- 
               hatja.  

 
 

Sürgősségi indítvány 
 
 

14.§. (1) Sürgősségi indítványt a polgármester, a jegyző, a bizottságok elnökei, vagy a képviselők  

      egynegyede (2 fő) terjeszthet elő. 
 
         (2) Az indítványt - sürgősség tényének rövid indoklásával és az anyag becsatolásával - írás- 
               ban, az ülés előtti utolsó munkanapon 12 óráig a polgármesterhez kell benyújtani. 
 
         (3) A sürgősség elfogadásáról a Képviselőtestület egyszerű többséggel határoz. A sürgős- 
               ség elfogadása esetén a Képviselőtestület az indítványt napirendjére tűzi. 
 
         (4) Ha a testület a sürgősségi indítványt nem fogadja el, dönt arról, hogy az ügyet mikor tár- 
               gyalja.  
 

A Képviselőtestület tanácskozási rendje 
 

15.§. (1) Az ülést a polgármester vezeti, akadályoztatása esetén az alpolgármester helyettesíti. 
     A polgármesteri és az alpolgármesteri tisztség egyidejű betöltetlensége, ill. tartós akadá- 
     lyoztatásuk esetén az ülést az Ügyrendi Bizottság elnöke, az ő akadályoztatása esetén a  
     korelnök vezeti.  
 
         (2) Az ülés megnyitása, a határozatképesség megállapítása után a polgármester javaslatot 
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               tesz a napirendre, majd annak elfogadása után tájékoztatást ad a lejárt határidejű Kép- 
               viselőtestületi határozatok végrehajtásáról. 
 
         (3) A Képviselőtestület akkor határozatképes, ha az ülésen a települési képviselőknek több 
              mint  fele (legalább 5 képviselő) jelen van. 
 
         (4) A határozatképtelen testületi ülést 8 napon belül ugyanazon napirendek megtárgyalásá- 
              ra újra össze kell hívni. 
 
16.§. A polgármester vagy bármelyik képviselő javasolhatja a napirendi pont tárgyalásának elna- 
         polását. Ha az elnapolással az előterjesztő egyetért, erről a Képviselőtestület vita nélkül ha- 
         tároz. 
 
17.§. A tájékoztató napirendek felett nem kell vitát nyitni. 
 
18.§. (1) Az ülésen elsőként a napirend előadóját illeti a szó.  
 
         (2) A vitát megelőzően az előadóhoz kérdéseket lehet intézni, amelyekre nyomban válaszol- 
               nia kell. 
 

       (3) A képviselők ugyanazon napirendhez többször szólhatnak hozzá, alkalmanként legfeljebb  

    öt percben. 
    Elhúzódó vita esetén a polgármester, vagy bármely képviselő javaslatára a testület egyszerű  
    szótöbbséggel hozott határozattal tovább korlátozhatja a hozzászólás időtartamát. 
 
    (4) Bármikor szót kérhet az a képviselő, ill. az az előterjesztő, aki személyét érintő hozzászó- 
               lásra kíván reagálni. 
 
         (5) Az előadó, a polgármester, a jegyző, a Hivatal napirendben érintett dolgozója több alkalom- 
               mal is hozzászólhatnak.  
     A tanácskozási joggal rendelkezők a napirendi pont vitája során legfeljebb egy esetben és  
               5 perc időtartamban szólalhatnak fel.  
 
         (6) Egyéni kérelmek elbírálása esetén a testület egyszerű szótöbbséggel 5 percre szót adhat  
               a kérelmezőnek.  
 
19.§. A napirend előadója a szavazás megkezdése előtt bármikor javasolhatja a téma napirendről 
         történő levételét. A javaslatról a testület vita nélkül, egyszerű szótöbbséggel határoz. 
 
20.§. A Képviselőtestület elhatározhatja, hogy a kiemelkedően fontos ügyeket két fordulóban - előbb 
         az elveket, majd a konkrét szöveget - tárgyalja meg.  
 
 

Az ülés rendjének fenntartása 
 
 
21.§. (1) Az ülés rendjének fenntartása a polgármester feladata. 
 
         (2) A polgármester az ülés rendjét a következőképpen biztosítja: 
                
              a.) figyelmezteti a hozzászólót, ha eltér a tárgyalt témától, vagy a tanácskozáshoz nem illő, 
                   másokat sértő megfogalmazást használ, 
 
              b.) rendre utasítja azt, aki a képviselőhöz méltatlan magatartást tanúsít, 
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              c.) ismételt rendre utasítás esetén javaslatot tesz a testületnek a tárgyalt napirendi pont to- 
                   vábbi vitájából való kizárásra, 
                   a javaslatról a Képviselőtestület vita nélkül egyszerű szótöbbséggel határoz, 
 
              d.) rendre utasítja, illetve javaslatot tesz a terem elhagyására rendzavarást tanúsító - nem  
                   képviselő - jelenlévőket, melyről a testület egyszerű szótöbbséggel dönt, 
 
              e.) ha az ülésen olyan rendzavarás történik, amely a tanácskozás folytatását lehetetlenné 
                   teszi, az ülést határozott időre félbeszakíthatja. 
                   Ha a polgármester nem talál meghallgatásra, elhagyja az elnöki széket, az ülés ezzel fél- 
                   beszakad és polgármesteri összehívásra folytatódik.  
 
 
 
 

 

Előterjesztés 
 
 
22.§. (1) Előterjesztésnek minősül: 
               a.) rendeleti javaslat, 
               b.) határozati javaslat, 
               c.) beszámoló, 
               d.) tájékoztató. 
 
         (2) A (1) bekezdésben foglalt c.) és d.) pont szerinti előterjesztés kivételesen szóbeli is lehet. 
 
         (3) A Képviselőtestület elé döntést igénylő kérdésben előterjesztés benyújtására jogosult: 
               a.) a Képviselőtestület tagja, 
               b.) a témakör szerint illetékes bizottság, 
               c.) a polgármester, 
               d.) a jegyző, 
               e.) a polgármester ellenjegyzésével Önkormányzati intézmény vezetője, a Polgármesteri 
                    Hivatal belső szervezeti egységének vezetője. 
 
          (4) Jogszabály előírása, ill. a polgármester felkérése alapján az Önkormányzat feladatkörét  
                érintő kérdésekben nem Önkormányzati szervek vezetői, képviselői is beszámolhatnak,  
                ill. tájékoztatást adhatnak a Képviselőtestületnek.  
 
          (5) Az előterjesztő az előterjesztés elkészítésére külön előadót jelölhet ki, aki az előterjesztés 
                megtárgyalásán tanácskozási joggal vesz részt.  
 
23. §. Az írásbeli előterjesztésnek tartalmaznia kell: 
          a.) az előterjesztés tárgyát és a tényállást, 
          b.) a lehetséges döntési alternatívákat és azok jogszabályi alapjait, 
          c.) az alternatívák indokait, a megvalósítás várható pozitív és negatív következményeit, 
          d.) határozati javaslatot /rendelet-tervezetet/, 
          e.) az előterjesztő aláírását. 
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Képviselői önálló indítványok 
 

24.§. (1)  

          a) Az előterjesztések alapján a napirendre felvett ügyekkel össze nem függő – képviselői önálló 

      indítványt a polgármesternél kell a rendes ülés napját megelőzően legalább 1 munkanappal  

      írásban beterjeszteni. 

 
          b.) A napirenddel összefüggő képviselői önálló indítványt legkésőbb az ülés   
  megkezdéséig írásban lehet benyújtani. 
 
         (2) A beterjesztésnek tartalmaznia kell az önálló indítványt, előterjeszteni kívánó személy ne- 
               vét, az indítvány elnevezését és szövegét, az előterjesztő sajátkezű aláírását. 
 
         (3) A Képviselőtestület ülésének napirendjére önálló napirendi pontként felvehető indítványok  
               a 22. §-ban foglaltaknak megfelelő: 
               - rendeleti javaslatok, 
               - határozati javaslatok 
               lehetnek.  

Interpellációk 
 
25.§. (1) A települési képviselőt önkormányzati ügyekben interpellációs jog illeti meg. 
         (2) A képviselő az interpellációt a polgármesterhez, a jegyzőhöz, a bizottságok elnökéhez, valamint a  
              polgármesteri hivatal tisztségviselőihez címezheti. 
    (3) Az interpelláció címzettje a képviselőtestületi ülésen, vagy 15 napon belül írásban az interpellálónak, 
     legkésőbb azonban a soron következő képviselőtestületi ülésen köteles érdemi választ adni. 
         (4) A válasz után az interpelláló képviselőnek viszontválaszra van joga, amely nem terjedhet túl az 
              interpellációra adott válasz értékelésén. 
         (5) Amennyiben az interpellációra adott választ a képviselő nem fogadja el, a válasz elfogadásáról a  
              képviselőtestület vita nélkül határoz.  
    (6) A Képviselőtestület el nem fogadott válasz esetén, az interpelláció alapján részletes vizsgálatot  
              rendelhet el, amelyet bizottság, vagy hivatala folytat le. Az interpelláció tárgyalásáról  
              a képviselőtestület a jelentés beérkezését követő ülésen dönt. 
 

K é r d é s  
 

 
26.§. (1) A Képviselőtestület tagjai a polgármesterhez, a bizottságok elnökeihez, a jegyzőhöz és az  
               intézmények vezetőihez a feladatkörükbe tartozó ügyekben kérdést intézhetnek.  
 
         (2) A kérdést az ülés előtt vagy az ülésen lehet a kérdezetthez előterjeszteni. 
 
         (3) A kérdés címzettje a Képviselőtestületi ülésen köteles választ adni. 
 

 

Döntéshozatal 
 
 
27.§. (1) A polgármester az előterjesztésben szereplő és a vita során elhangzott határozati javasla- 
               tokat egyenként teszi fel szavazásra úgy, hogy előbb a vita során elhangzott módosító és  
               kiegészítő, majd az eredeti javaslatról kell dönteni.  
               A szavazás eredményének megállapítása után a polgármester kihirdeti a határozatot.  
 
         (2) A Képviselőtestület tagjai "igen"-nel vagy "nem"-mel szavazhatnak, vagy tartózkodhatnak a  
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              szavazástól.  
 
         (3) A határozati javaslat elfogadásához a jelenlévő települési képviselők több mint felének  
               "igen" szavazata szükséges.  
 
         (4) A minősített többséghez a megválasztott települési képviselők több mint felének "igen" sza- 
               vazata szükséges (5 szavazat). 
 
         (5) Minősített többség szükséges: 
               a.) rendeletalkotáshoz, 
               b.) szervezetének kialakításához, működésének meghatározásához, továbbá a törvény 
                     által hatáskörébe utalt választáshoz, kinevezéshez, megbízáshoz, felmentéshez, 
               c.) Önkormányzati társulás létrehozásához, társuláshoz, érdekképviseleti szervezethez  
                     való csatlakozáshoz, 
               d.) külföldi Önkormányzattal való együttműködési megállapodáshoz, nemzetközi Önkor- 
                     mányzati szervezethez való csatlakozáshoz, 
               e.) intézmény alapításához, átszervezéséhez, megszűntetéséhez, 
                f.) az SZMSZ-ben meghatározott ügyek eldöntéséhez, 
               g.) a képviselő kizárásához, 
               h.) az Ötv. 12. §. (4) b.) pontja szerinti zárt ülés elrendeléséhez, 
               i.)  a 2. sz. mellékletben meghatározott értékhatár fölötti hitelfelvételhez. 
 
 
28.§. (1) A rendelet-tervezeteket az Ügyrendi Bizottság és a jegyző minden esetben, valamint a  
               tárgykör szerint illetékes bizottság véleményezi. 
 
         (2) Az összes állandó bizottság állásfoglalása szükséges 
               - a költségvetési koncepció, 
               - a költségvetés, 
               - a zárszámadás 
               elfogadásához. 
 
 
 

A szavazás rendje 
 
 
29.§. (1) A szavazás általában nyíltan, kézfelemeléssel történik.  
 
30.§. (1) A Képviselőtestület titkos szavazást tart jogszabályban meghatározott esetben és: 
              - választás, kinevezés, felmentés, vezetői megbízás adása, ill. visszavonása, 
              - fegyelmi eljárás megindítása, fegyelmi büntetés kiszabása esetén. 
 
              Titkos szavazást tarthat: 
              - állásfoglalást igénylő személyi ügy tárgyalásakor, 
              - Önkormányzati hatósági összeférhetetlenségi és kitüntetési ügy tárgyalásakor,  
              - vagyonával való rendelkezés és az általa kiírt pályázat tárgyalásakor. 
 
         (2) A titkos szavazás elrendelésére bármely képviselő javaslatot tehet. A javaslatról a Képvise- 
              lőtestület minősített többséggel határoz.  
 
         (3) A Képviselőtestület - a polgármester vagy bármely jelenlévő képviselő javaslatára - egysze- 
               rű szótöbbséggel névszerinti szavazást rendelhet el.  
            Névszerinti szavazásnál a jegyző névsor szerint felolvassa a képviselők nevét, akik "igen",   
        "nem", "tartózkodom" nyilatkozattal szavaznak.  



 10 

               A jegyző a szavazatokat a névsoron feltünteti és azt -  a szavazatok  összeszámlálása   
               után - átadja a polgármesternek, aki kihirdeti az eredményt. A szavazásról készült névsort  
               a jegyzőkönyvhöz kell csatolni.  
 
31.§. (1) A titkos szavazás borítékba helyezett szavazólapon, urna igénybevételével történik.  
               A szavazást az Ügyrendi Bizottság bonyolítja.  
 
         (2) A titkos szavazásról jegyzőkönyvet kell készíteni, amely tartalmazza: 
               - a szavazás helyét, napját, tárgyát, 
               - a Szavazatszámláló Bizottság tagjainak nevét és tisztségét,  
               - a szavazás során felmerült, jogi jelentőséggel bíró körülményeket, 
               - a szavazás eredményét,  
               - a bizottság tagjainak aláírását. 
 
          "Ötv. 14. §. 
         (2) A Képviselőtestület döntéshozatalából kizárható az, akit vagy akinek a hozzátartozóját az   
              ügy személyesen érinti. A települési képviselő köteles bejelenteni a személyes érintett- 
              séget.  
              A kizárásról az érintett települési képviselő kezdeményezésére vagy bármely képviselő ja- 
              vaslatára a Képviselőtestület dönt. A kizárt települési képviselőt a határozatképesség szem- 
              pontjából jelenlévőnek kell tekinteni." 
 
 

 
A Képviselőtestület döntései 

 
 
32.§. (1) A Képviselőtestület Önkormányzati rendeletet alkot, határozatot hoz, illetve egyes esetek- 
               ben állásfoglalásban rögzíti véleményét.  
 
         (2) A rendeleteket és határozatokat külön-külön a naptári év elejétől kezdődően folyamatos  
              sorszámmal, évszámmal és megkülönböztetett jelzéssel kell ellátni a következők szerint: 
 
              a.) A rendelet jelölése: 
                   Kecel Város Képviselőtestületének a rendelet száma évenként újra sorszámozva /év a  
                   ( kihirdetés hónapja, napja ) számú rendelete. 
 
              b.) A határozatok jelölése: 
                   ............../év    /Kt.hat./ sz. határozata. 
 
33.§. (1) Rendeletalkotást kezdeményezhet: 
              a.) a polgármester, 
              b.) bármely Képviselőtestületi tag, 
              c.) a Képviselőtestület bizottsága, 
              d.) a jegyző. 
 
         (2) A kezdeményezést a polgármesterhez kell benyújtani, aki azt az Ügyrendi, valamint a  
               tárgy szerint illetékes bizottsággal és a jegyzővel véleményezteti, majd a Képviselőtestület  
               elé terjeszti. 
 
         (3) A rendeletalkotás szükségességéről a Képviselőtestület állást foglal.  
 
         (4) A Képviselőtestület megbízhatja bármely bizottságát a rendelettervezet előkészítésével,  
               vagy erre ideiglenes bizottságot hozhat létre. 
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         (5) A rendelet-tervezeteket írásos indoklással együtt kell a Képviselőtestület elé terjeszteni. 
 
    (6) Az Ügyrendi Bizottság szükség szerint, de legalább kétévenként felülvizsgálja a rendele- 
               teket  és javaslatot tesz a Képviselőtestületnek azok módosítására, hatályon kívül helye- 
               zésére, vagy újabb rendeletalkotásra.  
 
    (7) A rendeletek egységes szerkezetbe foglalásáról a jegyző folyamatosan gondoskodni köteles. 
 
34.§.  A határozatot az ülésről készült jegyzőkönyv szószerint tartalmazza.  
          A határozat magában foglalja a végrehajtásért felelős megjelölését, a végrehajtás határidejét, 
          valamint indokolt esetben azoknak a felsorolását, akiknek a határozatot meg kell küldeni. 

 
 
 

A rendeletek kihirdetése és a határozatok közlése 
 
 
35.§. (1) A rendeletek kihirdetéséről a jegyző gondoskodik. A rendeletek hivatalos kihirdetése 
     a Városháza hirdetőtábláján való elhelyezéssel történik. További kihirdetési módot a 
     rendelet tartalmazhat.  
              A határozatokat megküldi az érintetteknek.  
              A rendeletekről és határozatokról nyilvántartást vezet. 
 
         (2) A Képviselőtestület rendeleteit meg kell küldeni: 
               a.) azoknak a jogalkalmazó szerveknek, intézményeknek, amelyeknek azok feladatot álla- 
                     pítanak meg,  
               b.) a Városi Könyvtárnak. 
 
         (3) A rendeletek közlésének egyéb formái: 
               a.) képviselők útján, 
               b.) sajtó, hirdetmények útján (szószerint). 
 
         (4) A Képviselőtestületi határozatokat meg kell küldeni: 
               a.) a végrehajtásért felelősöknek, 
               b.) akiknek az értesítését a Képviselőtestület előírja. 
 

 

Az ülés jegyzőkönyve 
 
 

36.§. (1) A Képviselő-testület üléséről kép- és hangfelvételt, majd két példányban jegyzőkönyvet kell 

 készíteni. A jegyzőkönyv elkészítéséről a jegyző gondoskodik. Az ülésről készült kép- és 

 hangfelvételt teljes terjedelmében, vágatlanul az ülés hetét követő héten két alkalommal a helyi 

 televízióban le kell vetíteni. A zárt ülésről csak hangfelvételt kell készíteni. 
 
         (2) A jegyzőkönyv tartalmazza: 
              a.) az ülés helyét, időpontját, 
              b.) a megjelent és távolmaradt képviselők, valamint a jelenlévő meghívottak nevét, továbbá 
                    az egyéb résztvevők számát, 
              c.) az elfogadott napirendet, 
              d.) a tárgyalt napirendi pontokat és az előadók nevét,  
              e.) a tanácskozás, illetve a hozzászólások lényegét, 
               f.) döntésenként a szavazás számszerű eredményét, 
              g.) a hozott határozatokat, rendeleteket, 
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              h.) az ülés befejezésének idejét. 
 
         (3) Az ülés jegyzőkönyvét a polgármester és a jegyző írja alá. 
 

         (4) A nyilvános ülésről készült jegyzőkönyvet meg kell jelentetni az önkormányzat hivatalos       

      honlapján. 
 
         (5) A választópolgárok - a zárt ülés kivételével -  betekinthetnek a Képviselőtestület előterjesz- 
               tésébe és ülésének a jegyzőkönyvébe. A zárt ülésről külön jegyzőkönyvet kell készíteni. 
 

         (6) A jegyzőkönyvek és egyéb dokumentumok a Polgármesteri Hivatalban, valamint az      

 önkormányzat hivatalos honlapján tekinthetők meg. 
 
 
         (7) A jegyzőkönyvekhez mellékelni kell a meghívót, az írásos előterjesztéseket, a titkos szava- 
               zási jegyzőkönyvet, a névszerinti szavazás névsorát és a jelenléti ívet.  
 

         (8) A jegyző a jegyzőkönyveket a mellékletekkel együtt évente bekötteti. A kép- és hangfelvételt teljes 

   terjedelmében, vágatlanul archiválni kell és legalább öt évig meg kell őrizni. 
 
 

 

III. fejezet 
 

A lakossági fórumok rendje 
 

37.§. (1) A Képviselőtestület évente egy alkalommal, előre meghirdetett közmeghallgatás keretében 
               lehetővé teszi állampolgárok, állampolgári közösségek, társadalmi szervezetek részére, hogy 
               közvetlenül terjesszék elő közérdekű kérdéseiket, kezdeményezéseiket, tegyék meg javaslataikat.  
          
(2) A Képviselőtestület a lakosság, a társadalmi szervezetek tájékoztatása, ill. esetlegesen az 
     általa külön meghatározott döntések előkészítésébe történő bevonása érdekében városfórumot 
      hívhat össze. 
               A döntések előkészítése céljából tartott városfórum állásfoglalását jegyzőkönyvbe kell fog- 
               lalni és a testületi előterjesztéshez kell csatolni. 
 
         (3) A Képviselőtestület az elhangzott és azonnal meg nem válaszolt közérdekű kérdés, kezde- 
               ményezés, javaslat megvizsgálását a tárgy szerint illetékes bizottságnak adja ki.  
               A vizsgálat eredményéről a bizottság elnöke a Képviselőtestület soron következő ülésén 
               tájékoztatást ad.  
 
         (4) A javaslattevőt a vizsgálat eredményéről, a Képviselőtestület döntéséről tájékoztatni kell.  
 
         (5) A közmeghallgatás, ill. a városfórumok helyéről, idejéről a lakosságot legalább 15 nappal  
               korábban a sajtó útján is tájékoztatni kell.  
 

 
Helyi népszavazás, népi kezdeményezés 

 
 
38.§.(1) A helyi népszavazást az Ötv. 47. §. (1) bekezdés a-c.) pontjában meghatározottakon 
    felül a választó polgárok legalább 10 %-a kezdeményezheti.  
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   (2) A Képviselőtestület köteles kitűzni a helyi népszavazást, ha azt a választópolgárok lega- 
    lább 20 %-a kezdeményezte.  
 
   (3) Népi  kezdeményezést legalább a helyi választópolgárok 5 %-a nyújthat be a polgármester- 
    nél. 
 
   (4) A képviselőtestület köteles megtárgyalni azt a népi kezdeményezést, amelyet a választó- 
    polgárok 10 %-a indítványozott.  

 
IV. fejezet 

 
A KÉPVISELŐTESTÜLET TAGJAINAK JOGÁLLÁSA 

 
A települési képviselő 

 
 
39.§. (1) A települési képviselő a település egészéért vállalt felelősséggel képviseli választói érde- 
               keit, megilletik az Ötv-ben és az SZMSZ-ben meghatározott jogok és terhelik a kötelezett- 
               ségek. A települési képviselők jogai és kötelezettségei azonosak.  
 
          (2) A képviselő jogai különösen: 
                - a polgármestertől, jegyzőtől, bizottsági elnöktől Önkormányzati ügyben felvilágosítást  
                  kérhet, amelyre az ülésen - vagy legkésőbb 15 napon belül írásban - érdemi választ kell  
                  adni, 
                - tanácskozási joggal részt vehet bármely bizottság ülésén, 
                - kezdeményezheti, hogy a Képviselőtestület vizsgálja felül bizottságának, a polgármes- 
                  ternek, a Helyi Kisebbségi Önkormányzatnak (átruházott hatáskörben) Önkormányzati  
                  ügyben hozott döntését, 
                - megbízás alapján képviselheti a Képviselőtestületet,  
                - a Polgármesteri Hivataltól igényelheti a képviselői munkájához szükséges tájékoztatást, 
                  ügyviteli közreműködést, 
                - közérdekű ügyben kezdeményezheti a Polgármesteri Hivatal intézkedését, amelyre a  
                  Hivatal 15 napon belül érdemi választ köteles adni. 
 
          (3) A képviselő kötelességei: 
                - köteles részt venni a Képviselőtestület, ill. annak a bizottságnak az ülésén, amelynek  
                  tagja, 
                - köteles szóban előzetesen bejelenteni a polgármesternek, ha a Képviselőtestület vagy a  
                  bizottság ülésén nem tud megjelenni, 
                - köteles a tudomására jutott szolgálati, hivatali titkot, ill. egyéb olyan információt megőriz- 
                  ni, amelynek illetéktelen személy részére való közlése az Önkormányzat gazdasági vagy  
                  egyéb érdekét sértené, 
                - köteles képviselői megbízatásához méltó, a Képviselőtestület és szervei tekintélyét  és 
                  hitelét óvó magatartást tanúsítani. 
 

A polgármester 
 

 
40.§. (1) A polgármester megbízatását főállásban látja el. 
 
         (2) A Képviselőtestület  -  a  jogszabály keretei között  -  határozza  meg a  polgármester   
                munkabérét és gyakorolja felette a munkáltató jogokat.  
 



 14 

         (3) A polgármester munkabérére, ill. jutalmazására a Pénzügyi Bizottság terjeszt elő javasla- 
               tot.  
 
         (4) A polgármester, ha a Képviselőtestület döntését az Önkormányzat érdekét sértőnek tartja,  
               kezdeményezheti a döntés ismételt megtárgyalását, ugyanazon ügyben egy alkalommal.  
               A kezdeményezést az  ülést követő 3 napon belül nyújthatja be, a Képviselőtestület   a 
               benyújtástól számított 8 napon belül dönt.  
 
         (5) A polgármesteri tisztséggel kapcsolatos összeférhetetlenségi szabályokat az Ötv. 33/A. 
               §-a tartalmazza.  
 
         (6) A polgármester sorozatos törvénysértő tevékenysége, mulasztása miatt a Képviselőtes- 
               tület - minősített többséggel hozott határozata alapján - keresetet nyújthat be a polgármes- 
               ter ellen a helyi Önkormányzat székhelye szerint illetékes megyei bírósághoz a polgármes- 
               ter tisztsége megszüntetése érdekében. Egyidejűleg kérheti a polgármesternek e tisztsé- 
               géből történő felfüggesztését is. A bíróság a keresetet soronkívül bírálja el.  

 

 
Az alpolgármester 

 
 
41.§. (1) A Képviselőtestület a saját tagjai közül a polgármester javaslatára, titkos szavazással, a  
               Képviselőtestület megbízatásának időtartamára, a polgármester helyettesítésére, munkájá- 
               nak segítésére alpolgármestert választ. 
 
         (2) Az alpolgármester a polgármester irányításával, társadalmi megbízatásban látja el tiszt- 
               ségét.  
 
 

 

V. fejezet 
 

A Képviselőtestület bizottságai 
 

 
 
42.§. (1) A Képviselőtestület a következő bizottságokat hozza létre: 
 
               1.) Ügyrendi Bizottság       (3 fő) 
               2.) Pénzügyi, Gazdasági és Településfejlesztési Bizottság (5 fő) 
               3.) Szociális és Egészségügyi Bizottság    (5 fő) 
               4.) Kulturális és Idegenforgalmi Bizottság    (5 fő) 
                
         (2) A Képviselőtestület meghatározott feladatok ellátására, ill. meghatározott ügyek    
    megtárgyalására Ideiglenes Bizottságot hozhat  létre.  
 
         (3) A bizottságok ügyviteli teendőinek ellátásáról a Polgármesteri Hivatal gondoskodik.  
 
43.§. (1) A bizottságok határozatképességére, határozathozatalára és működésük rendjére a   
          Képviselőtestületre vonatkozó szabályokat kell alkalmazni. 
 
44.§. (1) A bizottságok főbb feladatai: 
               a.) döntenek a Képviselőtestülettől átruházott hatáskörökben, 
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               b.) előkészítik és véleményezik a testületi előterjesztéseket, 
               c.) szervezik és ellenőrzik a döntések végrehajtását, a rendeletek hatályosulását, 
               d.) állást foglalnak a rendelet-tervezetek, fejlesztési koncepciók, programok, költségvetés  
                     és zárszámadás elfogadásáról irányuló kérdésekben.  
 
         (2) A bizottságok részletes feladatait a Szabályzat 2. sz. melléklete tartalmazza. 
               A bizottságok elnökeinek és tagjainak névsorát az 2. sz.függelék tartalmazza.  

 
45.§. A bizottságok tevékenységükről évente egy alkalommal beszámolnak a Képviselőtestületnek. 
 
46.§. (1) A bizottság tagjai: 
                a.) részt vesznek szavazati joggal a bizottság ülésein, a bizottság döntéseinek előkészí- 
                     tésében, javasolhatják témakörök napirendre tűzését, 
               b.) a 44. §. c.) pontja szerinti ellenőrzésekben vesznek részt,  
               c.) a bizottság feladatkörébe tartozó ügyekben felvilágosítást kérhetnek, 
               d.) megbízás alapján képviselik a bizottságot, nevében nyilatkozatot tehetnek. 
 
         (2) A bizottság nem képviselő tagjait is az (1) bekezdésben felsorolt jogosítványok megilletik. 
 
         (3) A Képviselőtestületi tag több bizottságnak is tagja lehet, elnöke azonban csak egynek.  
 
         (4) A bizottság tagjának megbízatása megszűnik: 
               a.) lemondással, 
               b.) képviselői mandátum megszűnésével. 
 
47.§. (1) A bizottság ülését a bizottság elnöke hívja össze és vezeti. 
              
         (2) Az elnök köteles összehívni a bizottságot: 
               - Képviselőtestület határozata alapján, 
               - polgármester indítványára, 
               - bizottsági tagok 1/3-ának kérésére. 
 
         (3) A bizottság ülésére a polgármestert, a jegyzőt és az elnök által megjelölt egyéb érintetteket kell  
               meghívni. 
 
         (4) A bizottság ülése nyilvános, zárt ülést tart az Ötv. 12. §. szerinti, ill. az SZMSZ. 11. §. (1)  
              bekezdése szerinti esetekben. 
 
         (5) A zárt ülésen a bizottság tagjai, a polgármester, a jegyző, továbbá meghívása esetén az 
               érintett és a szakértő vesz részt. 
 
         (6) A bizottság üléséről jegyzőkönyvet kell készíteni. 
 
48.§. A Képviselőtestület által a bizottságokra átruházott hatáskörök jegyzékét az SZMSZ 1. sz. 
         melléklete tartalmazza. 
 
 

VI. fejezet 
 

A KÉPVISELŐTESTÜLET HIVATALA,   JEGYZŐ,   ALJEGYZŐ 
 

A Képviselőtestület hivatala 
 

49.§. (1) A Képviselőtestület egységes hivatalt hoz létre Kecel Város Polgármesteri Hivatala elneve- 



 16 

               zéssel. 
 
         (2) A Polgármesteri Hivatalt a jegyző vezeti, a polgármester a Képiselőtestület döntései szerint 
              és saját Önkormányzati jogkörében irányítja a hivatalt.  
 
         (3) A hivatal szervezeti felépítését, működési rendjét,feladatait és hatáskörét az ügyrend tartal- 
               mazza, mely jelen szabályzat 3. sz. függelékét képezi.  

 
 

A jegyző 
 
 
50.§. (1) A Képviselőtestület - pályázat alapján - jogszabályban megállapított képesítési követelmé- 
               nyeknek megfelelő jegyzőt nevez ki.  
 
          (2) A kinevezés határozatlan időre szól. 
 
          (3) A jegyző gondoskodik az Önkormányzat működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról, 
                dönt a hatáskörébe utalt ügyekben, döntésre előkészíti a polgármester határskörébe tar- 
                tozó államigazgatási ügyeket, gyakorolja a munkáltatói jogokat a Polgármesteri Hivatal  
                köztisztviselői tekintetében. 
 

Aljegyző 
 
51.§. (1) A Képviselőtestület a jegyző javaslatára - a jegyzőre vonatkozó szabályok szerint - aljegy- 
               zőt nevez ki, a jegyző helyettesítésére, a jegyző által meghatározott feladatok ellátására. 
 
          (2) A kinevezés határozatlan időre szól. 

 
 

VII. fejezet 
 

A Helyi Kisebbségi Önkormányzat működésével  
kapcsolatos szabályok 

 
 
52.§. (1) Kecel Város Cigány és Német Kisebbségi Önkormányzatának működésével kapcsolatos   
    feladatokat  a Polgármesteri Hivatal látja el.  
 
         (2) A Cigány és Német Kisebbségi Önkormányzat működésének részletes szabályait a saját   
   Szervezeti és Működési Szabályzata, a települési Önkormányzattal való kapcsolatát a           
megállapodás tartalmazza.  

 
 
 

VIII. fejezet 
 

AZ ÖNKORMÁNYZAT GAZDASÁGI ALAPJAI 
 

A költségvetés 
 
53.§. (1) A Képviselőtestület az Önkormányzat éves költségvetéséről és a zárszámadásról rendele- 
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               tet alkot. 
 
         (2) A költségvetés tárgyalását, illetve az ezzel kapcsolatos rendelet alkotását kétfordulós tár- 
               gyalási módszerrel kell végrehajtani. 
 
               a.) az első tárgyalási forduló során a költségvetési irányelvek, a Képviselőtestület kötele- 
                    zően előírt és szabadon vállalt feladatainak alapos elemzése, helyzetfelmérés alapján,  
                    gazdasági koncepciót kell  összeállítani, melynek során: 
                    - számításba kell venni a bevételi forrásokat, a források bővítésének lehetőségét, 
                    - meg kell határozni a kiadási szükségleteket, azok gazdaságos, célszerű megoldását, 
 
               b.) a második tárgyalási fordulóban - a költségvetési törvény által előírt részletezésben és 
                     szerkezetében - a költségvetési rendelet tervezetet tárgyalja a Képviselőtestület. 
 
         (3) A költségvetés tervezetét csak a bizottságok véleményével együtt lehet tárgyalni. 

 
Az Önkormányzat vagyona 

 
54.§. (1) Az Önkormányzat vagyonáról a Képviselőtestület a 6/1992. (X.7.) sz. rendeletben rendel- 
              kezett.  
 
         (2) A rendelet rögzíti a forgalomképtelen vagyontárgyakat, valamint a törzsvagyon korlátozot- 
              tan forgalomképes tárgyait, illetve azokat a feltételeket, amelyek szerint a vagyontárgyakról 
              rendelkezni lehet.  
 
 
 
 

IX. fejezet 
ZÁRÓ  RENDELKEZÉSEK 

 
55.§. (1) Ez a Szervezeti és Működési Szabályzat a kihirdetése napján lép hatályba. Egyidejűleg ha- 
               tályát veszti a Kecel Nagyközség Képviselőtestületének Szervezeti és Működési Szabály- 
               zatáról szóló 3/1991. (III.11.) sz. Önkormányzati rendelet, valamint az ezt módosító  
               9/1991. (V.20.) számú, az 1/1992. (I.27.) számú és a  15/1994. (XII.30.) sz. Önkormányzati  
               rendeletek, továbbá a Képviselőtestület feladat és hatásköréről, illetve az átruházott hatáskö- 
     rökről (SZMSZ.2.sz. melléklete )szóló 25/1995.(XII.35.) sz. rendelet, valamint az ezt módosító 
     17/1996.(VII.15.), a 15/1997.(VI.4.) és a 20/1997.(X.20.) számú önkormányzati rendeletek. 
 
         (2) Az SZMSZ a Polgármesteri Hivatalban tekinthető meg.  
 
    (3) Jelen rendelet a 12/1995. (X.2.), a 22/1995. (XII.31.), a 4/1996. (II.12.), a 9/1997. (IV.2.),  

     a 6/1998. (V.28.), a 9/1998. (IX.1.), a 12/1998. (X.29.), a 24/1998. (XII.21.), a 10/2001(XI.5.), a   

               8/2002.(XI.8.), a 11/2003.(VII.31.), a 7/2004.(IV.30.), a 27/2004.(XII.30.), a 15/2005.(XI.30.), 

     a 22/2005.(XII.30.), a 19/2006.(IX.6.), a 21/2006.(X.16.), a 23/2006.(XI.2.) és a 23/2007.(XII.28.) 
               módosító rendeleteket egységes szerkezetbe foglalt szöveg. 

 
 
56.§. A szabályzat mellékletei: 
         1. sz. Képviselőtestület feladat- és hatásköre az átruházott hatáskörök jegyzéke 

2. sz. Bizottságok részletes feladatai 
3. sz. Kötelező és önként vállalt feladatok jegyzéke 

 
57.§. A szabályzat függelékei: 
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    1. sz. A Képviselőtestületi tagok névsora 
         2. sz. A bizottságok elnökeinek és tagjainak névsora 
         3. sz. A Polgármesteri Hivatal ügyrendje 
 
 
 
   Haszilló Ferenc      Szabóné Dr. Opauszki Zsuzsanna 
        polgármester                    jegyző 
 
 
 
 
 

Melléklet a  10/2011.(IV.20.) rendelethez 

 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat  

1. sz. melléklete 

 

Az átruházott hatáskörök jegyzéke 

 

I. Bizottságokra ruházott hatáskörök 

 

 

Feladat megnevezése Bizottság megnevezése 

1.) Működéssel kapcsolatos feladatok 

- javaslatot tesz a polgármester 

illetményének emelésére, 

jutalmazására 

2.) Földművelésügyi igazgatás 

- Termőföld felajánlásának 

elfogadása 

3.) Szociális és egészségügyi hatáskörök 

- Dönt a kamatmentes szociális 

kölcsön folyósításáról 

- Döntést hoz a méltányossági 

ápolási díj megszüntetéséről és 

felülvizsgálatáról. 

4.) Gazdálkodással kapcsolatos feladatok 

- Meghatározott időszakonként 

áttekinti az önkormányzat által 

fenntartott költségvetési 

szervek, az önkormányzat átall 

alapított gazdálkodó szervek, 

alapítványok ellenőrzésének 

tapasztalatait. 

- Félévente megtárgyalja a belső 

ellenőri jelentéseket, ill. 

jóváhagyja az éves ellenőrzési 

tervet. 

Pénzügyi, gazdasági és Területfejlesztési 

Bizottság 

/PGTFB/ 

 

 

PGTFB 

 

 

 

 

 

Szociális és Egészségügyi Bizottság 

 

 

 

 

 

 

 

 

PGTFB 
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II. Polgármesterre ruházott hatáskörök 

 

1.) Szociális és egészségügyi ágazat 

 

- Dönt a lakásfenntartási támogatásra való jogosultságról. 

- Dönt az átmeneti segélyről. 

- Dönt a szemétszállítási díj megfizetése alóli részbeni mentességről. 

- Dönt a rendkívüli gyermekvédelmi támogatásról. 

- Dönt a gyermekek, ill. közép –vagy felsőfokú oktatási intézmény nappali tagozatán tanuló fiatal 

felnőttek térítési díj támogatásáról. 

- Szociális alapellátás esetén dönt az intézményi térítési díj és a személyi térítési díj közötti 

különbség megtérítéséről. 

 

2.) Lakásgazdálkodással kapcsolatos feladatok 

 

- Kiválasztja a bérlőt és megköti a bérleti szerződéseket a lakások és a nem lakás céljára szolgáló 

helyiségek tekintetében. 

- Kiadja a Flóra Vendégház helyiségeit. 

- Kérelemre engedményt ad a bérleti díj megfizetésére. 

- Megállapodást köthet a bérlővel a lakás korszerűsítésére, átalakítására. 

- Dönt a lakbértámogatásról. 

- Módosíthatja a törlesztés feltételeit a vevő fizetési kérelme esetén. 

 

3.) Közoktatási igazgatás 

- Dönt az óvodába történő jelentkezés módjáról, az óvodai felvétel időpontjáról. 

- Gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat a közoktatási intézmények vezetői felett. 

 

 
 

 

 

 

2. sz melléklet 
 

 
Kecel Város Képviselőtestületének Szervezeti és Működési  

Szabályzatához 
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A bizottságok feladatai 

 
 
1.) Ügyrendi Bizottság: 
 
      - Titkos szavazások lebonyolítása 
      - A Képviselőtestület SZMSZ-ének véleményezése, hatályosulásának figyelemmel kísérése,  
         a szükséges módosításokra javaslattétel 
      - Önkormányzati rendeletek tervezetének véleményezése 
      - Önkormányzati rendeletek, határozatok hatályosulásának ellenőrzése 
      - Helyi népszavazás előkészítése, lebonyolítása 
      - Települési Önkormányzatokkal létrejövő együttműködési megállapodás előzetes véleménye- 
         zése 

-  Kisebbségi Önkormányzattal létrejövő megállapodás előzetes véleményezése 
-  Összeférhetetlenségi ügyek vizsgálata 

 
 
2.) Pénzügyi, Gazdasági és Településfejlesztési Bizottság: 
 

-   Közreműködik az Önkormányzat éves költségvetésének, zárszámadásának előkészítésében, e feladat 
 végrehajtásában együttműködik a Kulturális és Idegenforgalmi Bizottsággal 
-  Figyelemmel kíséri az Önkormányzati intézmények, vállalatok és egyéb szervezetek pénzügyi 
 gazdálkodását 
-  A Képviselő-testület döntése alapján ellenőrzést végez az Önkormányzat bármely intézményénél, az 
 ellenőrzés tapasztalatairól tájékoztatja a Képviselő-testületet 
-  A Kulturális és Idegenforgalmi  Bizottsággal közösen előkészíti az Önkormányzat gazdasági 
 programját 
-  Véleményezi az Önkormányzat költségvetéséről szóló rendelettervezetet 
-  Véleményezi a pótköltségvetést 
-  Hitelfelvételekről, kötvénykibocsátásokról állásfoglalást készít 
-  Véleményezi a zárszámadást, a normatív költségvetési hozzájárulásnak előírás szerinti elszámolását 
-  Képviselők, polgármester vagyonnyilatkozatával kapcsolatos ügyekben  eljár 
- A település egész területére kiterjedő településfejlesztési és rendezési tervek, feladatok 

véleményezése 
- Fejlesztési tervek tervezése, véleményezése 
- Kereskedelmi és vendéglátó-ipari tevékenység felmérése, fejlesztésének véleményezése 
- Vállalkozási tevékenység támogatása 
- Önkormányzati tulajdonok hasznosításának vizsgálata 
- Véleményezi az Önkormányzati vagyonnal való gazdálkodás szabályait 
- Önkormányzati intézmények, vállalatok, stb. alapítására, átszervezésére, megszüntetésére készített 

javaslat véleményezése 
- Az Önkormányzat gazdasági programjának előkészítése 
- A település mezőgazdasági jellegére tekintettel e tevékenység helyzetének figyelemmel kísérése, 

fejlesztési megoldások keresése. 
 
3.) Szociális és Egészségügyi Bizottság: 
 
    - A település szociális feladatainak figyelemmel kísérése, megoldási javaslatok kidolgozása és 
      összehangolása 
    - A szociális intézmények működésének figyelemmel kísérése, ezzel kapcsolatos javaslatok  
      kidolgozása 
    - Szociális intézmények szervezeti, struktúrális fejlesztésére tett javaslatok véleményezése 
    - Szociális vonatkozású gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok összehangolása 
    - Szociális otthoni beutalások, segélyek, kamatmentes szociális kölcsönök odaitélése 
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    - Lakástámogatások előzetes véleményezése 
    - A település egészségügyi feladatainak, helyzetének figyelemmel kísérése, megoldási javasla- 
      tok kidolgozása és összehangolása 
    - Gyógyító, egészségügyi intézmények működésének figyelemmel kísérése, javaslatok kidol- 
      gozása 
    - Az intézmények szervezeti, strukturális fejlesztésére tett javaslatok véleményezése 

- Gyermek és ifjúságvédelem egészségügyi vonatkozású feladatainak összehangolása 
 
 

 4.) Kulturális és Idegenforgalmi Bizottság: 

 

- Oktatási, nevelési intézmények működésének figyelemmel kísérése 
- Intézmények szervezeti, strukturális fejlesztésére tett javaslatok véleményezése 
- Oktatási, művészeti, ifjúsági feladatokkal összefüggő koncepciók kidolgozása, előterjesztése, 

véleményezése 
- A város kulturális életét meghatározó koncepciók kidolgozása, fejlesztési elképzelések 

megfogalmazása, az intézményi és az önszerveződő kulturális közösségek munkájának figyelemmel 
kísérése 

- A kulturális rendezvények, események megvalósításában közreműködés, együttműködés szervezése, 
támogatókkal való kapcsolattartás 

- A település sportpolitikai koncepciójának kialakítása, célkitűzések és feladatok meghatározása, 
véleményezése 

- A sportpolitikai feladatok végrehajtásában érdekelt más szervekkel való együttműködés kialakítása 
- Sportlétesítmények működésének, gazdálkodásának figyelemmel kísérése 
- Tömegsport rendezvények előkészítésében, lebonyolításában közreműködés 
- A település idegenforgalmi fejlesztésében való közreműködés, tervek, feladatok kidolgozása, 

véleményezése 
- A környezetvédelem település területét érintő feladatainak gondozása, ellenőrzése 
- Együttműködés szervezése, összehangolása műemlékek védelmére 
- Külföldi, testvérvárosi és egyéb idegenforgalmi kapcsolatok ápolása 
- Országos és nemzetközi rendezvények szervezése és koordinálása 
- Külföldi szakmai utak véleményezése 

 
 

3. sz. melléklet a Szervezeti és Működési Szabályzathoz 

Kötelező és önként vállalt feladatok jegyzéke 

 
3. sz. melléklet Kecel Város Önkormányzat Szervezeti és Működési Szabályzatához  

Kecel Város Önkormányzat tevékenységeinek besorolása 

Megnevezés Szakfeladat száma Besorolása 

Polgármesteri Hivatal   

Állati hulladék kezelése, gyűjtése 381201 kötelező 

Útépítések és felújítások 421100 kötelező 

Közutak üzemeltetése 522110 kötelező 

Szálláshely szolgáltatás ( Flora Ház) 551000 önként vállalt 

Üdültetés szálláshely (Balatonmáriai tábor) 552001 önként vállalt 

Iskolai intézményi étkeztetés 562913 kötelező 

Üdültetés étkeztetés ( Balatonmáriai tábor ) 562916 önként vállalt 

Lapkiadás 581400 önként vállalt 

Lakóingatlan bérbeadás, üzemeltetés 682001 kötelező 

Nem lakóingatlan bérbeadás, üzemeltetés 682002 kötelező 

Park, zöldterület fenntartás 813000 kötelező 

Virágkiállítás 823000 önként vállalt 
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Önkormányzati jogalkotás 841112 kötelező 

Körzeti igazgatás 841124 kötelező 

Önkormányzati igazgatás 841126 kötelező 

Önkormányzat pénzügyi igazgatás 841129 kötelező 

Adó, illeték kiszabása, beszedése 841133 kötelező 

Nemzeti ünnepek 841191 önként vállalt 

Közvilágítás 841402 kötelező 

Városgazdálkodás, karbantartás, kazánház 841403 kötelező 

Nemzetközi kapcsolatok 842155 önként vállalt 

Közterület rendjének fenntartása 842421 kötelező 

Fizikoterápia működtetése 869037 önként vállalt 

Család- és nővédelem 869041 kötelező 

Ifjúságegészségügy 869042 kötelező 

Rendszeres segélyezés 88211 kötelező 

Átmeneti segélyezés 88212 kötelező 

Közcélú munkavégzés 890441 önként vállalt 

Közhasznú munkavégzés 890442 önként vállalt 

Közmunka program 890443 önként vállalt 

Kulturális műsorok, rendezvények 900400 önként vállalt 

Sportcsarnok üzemeltetés 931102 kötelező 

Ravatalozó fenntartás 960302 
kötelező 

 

Folyékony hulladékleürítő rekultivációja  kötelező 

Óvodák Igazgatósága     

Óvodai intézményi étkeztetés 562912 kötelező 

Óvodai nevelés 851011 kötelező 

Sajátos nev.igényű gyeremekek óvodai nevelése 851012 kötelező 

Nemzetiségi óvodai nevelés 851013 kötelező 

Bölcsődei ellátás 889101 kötelező 

Vásori Könyvtár és Művelődési Ház     

Városi televízió működtetése 602000 önként vállalt 

Könyvtár üzemeltetés 910123 kötelező 

Múzeumi tevékenység 910203 önként vállalt 

Művelődési ház tevékenység 910502 kötelező 

Települési kisebbségi önkormányzatok     

Cigány Kisebbségi Önkormányzat 841127 kötelező 

Német Kisebbségi Önkorményzat 841127 kötelező 

Egyéb módon ellátott önkormányzati feladatok     

Kiskőrösi Többcélú Kistérségi Társulás 
általános iskolai, nemzetiségi, sajátos 
nev.oktatás kötelező 

  napközi és tanulószobai ellátás kötelező 

  gyepmesteri tevékenység kötelező 

Kiskőrösi Alapfokú Művészetokt. Intézmény Alapfokú művészeti oktatás önként vállalt 

Kecel Időseiért Közalapítvány idősek nappali ellátása kötelező 

  szociális étkeztetés kötelező 

  házi gondozás kötelező 

  konyha üzemeltetés kötelező 

  idősek otthona kötelező 

  gyermekjóléti szolgálat kötelező 

  családsegítő szolgálat kötelező 

Kecel Víz Kft. települési vízellátás kötelező 

  szennyvízkezelés kötelező 

Vállalkozókkal kötött szerződés alapján felnőtt, gyermek háziorv. kötelező 

  fogászat kötelező 

  tel.szilárd hulladék száll. kötelező 

  ügyeleti szolgálat önként vállalt 

  szakrendelések önként vállalt 

  laboratórium működtetése önként vállalt 
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1. számú függelék 

Kecel Város Képviselőtestületének Szervezeti és Működési  
Szabályzatához 

 
 
 
 
 

Az Önkormányzati képviselők névsora 
 
 
 
  I. Polgármester 
 
     Haszilló Ferenc      Kecel, Zrínyi I. u. 37. 
 
 
 
II. Helyi Önkormányzati Képviselőtestület tagjai: 
 

1. Dr. Beke József   Kecel, Malom u. 22. 
2. Berger József   Kecel, Ady E. u. 5/1. 
3. Dr. Borbényi Ilona   Kecel, Béke tér 17. 
4. Farkas László   Kecel, Soltvadkerti u. 102. 
5. Haszilló Tamás   Kecel, Bacsó B. u. 18/2. 
6. Herczeg Imre   Kecel, Bacsó B. u. 6. 
7. Hortobágyiné Németh Tünde Kecel, Rákóczi F. u. 52. 
8. Orcsik Attila    Kecel, Soltvadkerti u. 51. 

 

 
2. sz. függelék 

 
Kecel Város Képviselőtestületének 

Szervezeti és Működési Szabályzatához 
 

A bizottságok elnökeinek és tagjainak névsora 
 

Ügyrendi Bizottság: 

Elnök:  Dr.Borbényi Ilona Kecel, Béke tér 17.  

Tagok:  Orcsik Attila  Kecel, Soltvadkerti u. 51. 

  Dr.Almási Zsolt  Kecel, Zsoldos u. 35.  

  

Pénzügyi, Gazdasági és Településfejlesztési Bizottság: 

Elnök:  Dr.Beke József Kecel, Malom u. 22. 

Tagok:  Hortobágyiné Németh Tünde Kecel, Rákóczi u.52. 

  Haszilló Tamás  Kecel, Bacsó B. u. 18/2. 

  Benedeczki János  Kecel, Csillag u. 18. 

  Béla László   Kecel, Nádas u. 10. 
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Kulturális és Idegenforgalmi Bizottság: 

Elnök:  Haszilló Tamás Kecel, Bacsó B. u. 18/2. 

Tagok:  Berger József   Kecel, Ady E. u. 5/1. 

  Dr.Borbényi Ilona  Kecel, Béke tér 17. 

  Németh Mihály  Kecel, Táncsics u. 10. 

  Juhos Csaba   Kecel, Soltvadkert u. 25. 

   

Szociális és Egészségügyi Bizottság: 

Elnök:  Herczeg Imre  Kecel, Bacsó B. u. 6. 

Tagok:  Farkas László   Kecel, Soltvadkerti u. 102. 

  Dr.Beke József  Kecel, Malom u. 22. 

  Dr.Zsember Katalin  Kecel, József A. u. 2. 

  Áman István   Kecel, Soltvadkerti u. 55. 

 
 

 
3. számú függelék 

 
 

Kecel Város Képviselőtestületének  
Szervezeti és Működési Szabályzatához 

 
A  POLGÁRMESTERI  HIVATAL  ÜGYRENDJE 

 
I. 
 

A Polgármesteri Hivatal jogállása 
 

 
1.) A Polgármesteri Hivatal /továbbiakban: Hivatal/ a Képviselőtestület által létrehozott egységes szerv, amely 
a polgármester irányításával látja el a feladatait. A hivatal munkájának megszervezéséről a jegyző 
gondoskodik. A hivatal saját költségvetési előirányzata körében önálló költségvetési szerv. 
 

A Polgármesteri Hivatalhoz rendelt önállóan működő költségvetési szervek 

a.) Városi Könyvtár és Művelődési Ház 

       munkaköre  feladatköre 

 

 igazgató  kötelezettség vállalás 

    utalványozás 

 feldolgozó  leltározás 

      könyvtáros és ellátmány kezelés 

      gazdasági  

ügyintéző  

      könyvtáros  térítési díj beszedés 

      technikus,közszolg. hirdetésfelvétel 

      és közműv. média 

      szerk. és szerv. 

      szerkesztő riporter hirdetésfelvétel 

      szerkesztő riporter hirdetésfelvétel 
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b.) Kecel Város Önkormányzatának Óvodája és Bölcsödéje 

       munkaköre  feladatköre 

 

      óvoda igazgató kötelezettség vállalás 

         utalványozás 

      óvodatitkár  ellátmány kezelés 

         leltározás 

         térítési díj beszedés 
 
 
2.) A Hivatal jogi személy. 
 
3.)   a.) A hivatal megnevezése: 
  Kecel Város Önkormányzat Polgármesteri Hivatala. 
       b.) A hivatal székhelye: 
  6237 Kecel, Fő tér 1. szám. 
 
4.) A Hivatal jelzőszámai: 
 adószáma: 15338590 - 2 - 03 
 bankszámlaszám: OTP Nyrt. Keceli fiók 11732136-15338590-00000000 
 KSH kódja: 0319789 
 statisztikai számjele: 15338590 8411 321 03 
 

5.) alapítás időpontja:   1979.08.15. 

 alapító okirat kelte:   2010.07.08. 

 alapító okirat száma:  70/  /2010. Kt.hat. 

 törzskönyvi azonosító szám:338592 
 
 
 

II.  
 

A Hivatal szervezeti felépítése 
 
 

1.) A Hivatal belső szervezeti egységei az osztályok és csoportok. A szervezeti felépítést, az osztályok és 
csoportok elnevezését a szervezetben való elhelyezkedést az 1. számú melléklet tartalmazza. 
 
2.) A pénzügyi osztály élén osztályvezető, egyes csoportok élén a csoportvezető áll.  
     Az igazgatási osztályt az aljegyző irányítja, külön osztályvezetője nincs. 
 
3.) Az osztályok, csoportok és a belső ellenőr jogállása, főbb feladatai: 

a.) Titkárság: 

A titkárságot az aljegyző irányítja. 

Feladatai: 

- Képviselőtestületi előterjesztések készítése, összegyűjtése, ülések előkészítése, jegyzőkönyvek 

elkészítése, felterjesztése, határozatok nyilvántartása 

 - a bizottságok munkájának koordinálása, 

 - központi iktatás, ügyiratkezelés, irattári teendők ellátása, 
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 - személyzeti ügyek intézése, 

- ünnepségek, rendezvények szervezése, bonyolítása, 

- sajtóreferensi feladatok 

- honlap frissítésével kapcsolatos feladatok 

- körjegyzőséggel kapcsolatos ügyek bonyolítása 

- közterület felügyelet 

- szabálysértés, birtokvédelem” 
 

b.) Igazgatási Osztály: 
A Hivatal két osztályának egyikét az aljegyző irányítja, élén nincs osztályvezető. Két csoportra 
tagozódik, igazgatási és okmányirodai csoportra. A csoportok élén nem állnak csoportvezetők. 
 
Főbb feladataik: 
 

Igazgatási csoport 

 - anyakönyvi, állampolgársági, hagyatéki ügyintézés, 

 - ipari, kereskedelmi ügyintézés, telepengedélyezés, 

- gyámügyi feladatok, gyermekvédelmi támogatások, 

- szociális segélyezési ügyek 

- egészségüggyel és oktatással kapcsolatos ügyek intézése 

- földügyek, mg-i igazgatási ügyek” 
 

 Okmányirodai csoport 
- személyigazolvány, lakcímigazolvány 
- népesség-nyilvántartás 
- vezetői engedély 
- gépjármű ügyintézés 
- vállalkozói igazolvánnyal kapcsolatos ügyintézés. 
 

c.) Pénzügyi osztály 

A pénzügyi osztály élén osztályvezető áll. 

Az osztály három csoportra tagolódik, az adócsoport élén csoportvezetővel, a pénzügyi csoportnak, 

illetve a költségvetési csoportnak nincs csoportvezetője. 

- A költségvetési csoport ideiglenesen, a költségvetés készítés idejére jön létre. Létrehozását a 

jegyző rendeli el. 

- A költségvetési csoport irányítása a pénzügyi osztályvezető feladata. 

- A költségvetési csoport tagjai: 

 pénzügyi osztályvezető 

 polgármester 

 jegyző 

 aljegyző 

 csoportvezetők 

- A költségvetés elkészítését követően a költségvetési csoport feloszlását a jegyző rendeli el. 

Főbb feladataik: 

Pénzügyi csoport 

- pénzügyi, költségvetés végrehajtási feladatok ellátása 

- fejlesztések, beruházások pénzügyi bonyolítása 
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- beszámolók, adatszolgáltatások biztosítása 

- pénztárkezelés, könyvelés, banki ügyintézés 

- nyilvántartások kezelése 

- gondnokság, anyagbeszerzés, gépjármű-irányítás 

- technikai személyzet irányítása 

- ingatlankezelés, lakás és helyiséggazdálkodás 

Adócsoport 

- adóügyi igazgatási feladatok, 

- adóvégrehajtás 

 

Költségvetési csoport 

- költségvetés tervezési feladatok végrehajtása 

 

A pénzügyi osztály más szervezeti egységekkel való kapcsolatát, kölcsönös információ 

szolgáltatási kötelezettségét a Számviteli Politika tartalmazza.” 

 

d.) Építési és beruházási csoport: 

A csoport élén csoportvezető áll. 

 

Főbb feladatai: 
- építéshatósági ügyintézés 

- beruházási, fejlesztési ügyek műszaki bonyolítása 

- településrendezéssel kapcsolatos feladatok 

- pályázatok készítése, készíttetése, közbeszerzésének bonyolítása” 

 
e.) Gyámhivatal 

A gyámhivatal önálló ügyintézőkből áll, szervezetileg a jegyzőnek, aljegyzőnek alárendelve, szakmailag 
pedig a megyei gyámhivatalnak. 
A jogszabályban számára előírt feladatokat látja el. 
 

f.) Pénzügyi-gazdasági ellenőr 
Az önkormányzat gazdálkodásának belső ellenőrzését, ennek keretében a felügyelt költségvetési 
szervek ellenőrzését főállásban látja el. Más fenntartónak átadott feladat pénzügyi ellenőrzését 
megállapodásban kell rögzíteni. 
A pénzügyi-gazdasági ellenőr tevékenységét a jegyzőnek közvetlenül alárendelve végzi. 
A pénzügyi-gazdasági ellenőr az ellenőrzési tevékenységen kívül más tevékenység végrehajtásába 
nem vonható be. 
 
Főbb feladatai: 
- pénzügyi-számviteli szabályzatok meglétének, aktualizáltságának ellenőrzése, a szabályzatban 

kértek érvényesülnek-e a gyakorlatban, 
- elszámolások, beszámolók megbízhatóságának vizsgálata, 
- a főbb gazdasági mutatók alapján elemzéseket, értékeléseket készít a költségvetési szerv 

működése, eredményességének növelése, valamint a folyamatba épített előzetes és utólagos 
vezetői ellenőrzési és a belső ellenőrzési rendszerek javítása, továbbfejlesztése érdekében, 

- vizsgálja a rendelkezésre álló erőforrásokkal való gazdálkodást. Ehhez kapcsolódóan a munkajogi 
szabályok betartásának ellenőrzése (illetmény, pótlék, szabadság, 13.havi illetmény)  

- állami támogatásokkal való elszámolás, nyilvántartás, igénylés, felhasználás ellenőrzése, 
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- ajánlásokat, javaslatokat tesz a hiányosságok megszűntetésére, 
- összefoglaló ellenőri jelentések alapján félévente beszámol tevékenységéről a Pénzügyi, Gazdasági 

és Településfejlesztési Bizottságnak, 

- A pénzügyi-gazdasági ellenőr ellátja a belső ellenőrzési vezető feladatát. 

A belső ellenőrzési vezető feladata: 

-A belső ellenőrzési kézikönyv elkészítése. 

-A kockázatelemzéssel alátámasztott stratégiai tervet a belső ellenőrzési vezető készíti el, 

jegyző hagyja jóvá. 

-A helyi önkormányzatra vonatkozó éves belső ellenőrzési terv elkészítése, majd a jegyző által 

elfogadott tervet a Pénzügyi, Gazdasági és Településfejlesztési Bizottság elé terjeszti 

jóváhagyás céljából. 

- Tervek megvalósításának nyomon követése. 

- Belső ellenőrzési tevékenység megszervezése, az ellenőrzések végrehajtásának irányítása. 

- Ellenőrzések összehangolása. 

- Amennyiben az ellenőrzés során büntető, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás 

megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja merül fel, a 

jegyzőnek, illetve annak érintettsége esetén a felügyeleti szerv vezetőjének a haladéktalan 

tájékoztatása és javaslattétel a megfelelő eljárások megindítására. 

- Az ellenőrzés lezárását követően az ellenőrzési jelentést az ellenőrzött szerv, illetve 

szervezeti egység számára megküldeni a 193/2003. (XI.26) Korm. rendelet 28.§-ának 

megfelelően. 

- Az éves ellenőrzési jelentés, illetve az összefoglaló ellenőrzési jelentés 193/2003.(XI.26) 

Korm. rendelet 31.§-ban foglaltak szerinti összeállítása. 

- Gondoskodni arról, hogy a belső ellenőrzési kézikönyvben rögzítésre és a belső ellenőrzési 

tevékenység során alkalmazásra kerüljenek a belső ellenőrzési tevékenység minőségét 

biztosító eljárások, továbbá hogy érvényesüljenek a pénzügyminiszter által közzétett 

módszertani útmutatók. 

- Gondoskodni az ellenőrzések nyilvántartásáról, valamint az ellenőrzési dokumentumok 

legalább 10 évig történő megőrzéséről, illetve a dokumentumok és az adatok biztonságos 

tárolásáról. 

- Biztosítani a belső ellenőrök szakmai továbbképzését, ennek érdekében – a költségvetési 

szerv vezetője által jóváhagyott – éves képzési tervet készíteni és gondoskodni annak 

megvalósításáról. 

- Az éves ellenőrzési jelentés elkészítésekor önértékelés keretében értékelni belső ellenőrzés 

minőségét, tárgyi, személyi feltételeit, és javaslatot tenni a költségvetési szerv vezetőjének 

(jegyzőnek) a feltételeknek az éves tervvel történő összehangolására. 

- A költségvetési szerv vezetőjét (jegyző), az éves ellenőrzési terv megvalósításáról, és az attól 

való eltérésről tájékoztatni. 

- A pénzügyminiszter által közzétett módszertani útmutató figyelembevételével kialakítani és 

működtetni egy olyan nyilvántartási rendszert, amellyel a belső ellenőrzési jelentésben tett 

megállapítások és javaslatok alapján készült intézkedési tervben foglalt feladatok 

végrehajtását nyomon követheti. 
 

g.) körjegyzőségi csoport 
Az Imrehegy községgel körjegyzőségi feladatok ellátására kötött megállapodás szerint az imrehegyi 
munkahelyre kirendelt dolgozók alkotják. Csoportvezetőjük nincs. Szervezetileg az osztályokkal, 
csoportokkal egyenlő rangban, a jegyző, aljegyző vezetésével dolgoznak. 
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Feladata: 
- minden, Imrehegy Község Képviselőtestülete és Polgármestere, a megállapodás, valamint a jegyző 

által meghatározott feladatok ellátása. 
 

h.) Pályázati csoport 

Ideiglenesen, konkrét pályázatok elkészítésére, projektek végrehajtására létrehozott csoport. 

Szervezetileg az osztályokkal, csoportokkal egyenlő rangban, a jegyzőnek alárendelve működik. 

 

- A pályázati csoport létrehozását a jegyző rendeli el. 

- A pályázati csoport létrehozásának szükségességét a műszaki ügyintéző jelzi a jegyző felé. 

- A pályázati csoport irányítása a jegyző által kijelölt személy feladata. 

- A pályázati csoport tagjait a jegyző jelöli ki, amely függ a konkrét pályázat témájától. 

- Az adott pályázat, projekt megvalósítását követően a pályázati csoport feloszlását a jegyző 

rendeli el. 

 

Feladata: 

- pályázatok elkészítése 

- projektek végrehajtása” 

 
 

 
III. 
 

A Hivatal irányítása, vezetése, képviselete 
 
1.) A polgármester a Képviselőtestület döntései szerint és saját önkormányzati jogkörében irányítja a Hivatalt. 
A polgármestert akadályoztatása esetén az alpolgármester helyettesíti. 
 
2.) A jegyző vezeti a Hivatalt. Gyakorolja a munkáltatói jogokat a Hivatal köztisztviselői tekintetében. 
Távolléte vagy akadályoztatása esetén az aljegyző helyettesíti. 
 
3.)  a.)  A polgármester szükség szerint, de legalább évente két alkalommal munkaértekezletet tart a hivatal 
 dolgozói részére. A jegyző a hivatal dolgozói teljes vagy szűkebb köre részére - szükség szerint- 
 munkaértekezletet hívhat össze. 

      b.)  A polgármester a jegyző, az osztály- illetve csoportvezetők részvételével az év minden páros hetének 

keddjén  vezetői értekezletet tart. 

      c.)  A polgármester az érintett vezetők, illetve ügyintézők részvételével a képviselőtestületi ülést megelőző 

 munkanapon 10 órakor megbeszélést tart. 
 
4.) a.)  A hivatalt a polgármester és a jegyző, illetve az általuk megbízott dolgozó jogosult képviselni. 

     b.)  Az a.) pontban foglaltakon túlmenően jogi ügyekben a jogi képviseletről szóló jogszabály alapján 

 felhatalmazott dolgozó jogosult jogi képviseletet ellátni. 

     c.)  A hivatal belső működése során az osztályokat és csoportokat az osztály-,illetve csoportvezetők, illetve 

 az általuk - a jegyző egyetértésével - megbízott dolgozó jogosult képviselni. 
 
 

IV. 
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A Hivatal működése 
 
 

1.) A hivatal dolgozóinak hivatalos munkaideje: 
 Hétfő  07.30 - 16.00 óra 
 Kedd  07.30 - 16.00 óra 
 Szerda  07.30 - 16.00 óra 
 Csütörtök 07.30 - 17.00 óra 
 Péntek  07.30 - 13.30 óra 
 Munkaidőn belüli munkaköri szünet  -  péntek kivételével - minden nap  
 12.00-12.45 óra között. 
 
A körjegyzőségi csoport munka- és ügyfélfogadási rendjét a jegyző ( a megállapodás  értelmében)az 
imrehegyi képviselőtestület egyetértésével állapítja meg. 
 
2.) A hivatal ügyfélfogadási rendje: 
     a.) Hétfő  08.00 - 12.00 óra 
 Kedd  ügyfélfogadás nincs 
 Szerda  08.00 - 12.00 óra 
 Csütörtök 08.00 - 12.00   12.45 - 17.00 óra 
 Péntek  ügyfélfogadás nincs 
   
     b.) A polgármester minden csütörtökön 08.00 - 17.00 óra között fogadja az ügyfeleket. 
 
     c.) A jegyző az a.) pont szerinti időpontokhoz igazodóan, valamint a körjegyzőségi  megállapodásban 
 foglaltak szerint fogad ügyfeleket. 
 
     d.) Az országgyűlési képviselőt, a Megyei Közgyűlés tisztviselőit, a helyi képviselőket, a nem képviselő 
 bizottsági tagokat, a központi államigazgatási szervek képviselőit ügyfélfogadási időn túl is soron kívül 
 kell fogadni és részükre a szükséges felvilágosítást meg kell adni. 
 
3.) Ügyiratkezelés: 
     a.) Postabontás, szignálás: 
 - a polgármester a nevére szóló postát bontja, majd szignálja, 
 - a hivatal címére érkező, valamint a névre szóló leveleket, küldeményeket a jegyző bontja és    
 szignálja, 
 - a postabontásban és szignálásban a polgármester és a jegyző helyettesítik egymást, mindkettőjük  
 egyidejű távollétében vagy akadályoztatása esetén az aljegyző bontja és szignálja a postát. 
 - a körjegyzőség címére érkező küldeményeket a körjegyzőségi csoport erre felhatalmazott dolgozója 
 bontja és szignálja, valamint gondoskodik az iktatásáról. 
 - a gyámhivatal részére érkező küldeményeket a gyámhivatali ügyintézők bontják és szignálják. 
 
     b.) Az iktatás rendje: 
 - a hivatal ügyiratai központi iktatásúak, 
 - a jegyző az aljegyző közreműködésével biztosítja az iktatás feltételeit és az iktató szakmai 
 felügyeletét. 
 
     c.) A kiadmányozás rendjéről a polgármester és a jegyző rendelkezik, amely jelen ügyrend 2. sz. 
 mellékletét képezi. 
 
     d.) A küldemények továbbítása: 
 - a postai és egyéb küldemények naponkénti továbbítását és az ehhez szükséges adminisztrációs 
 feladatokat a leíró iroda látja el. 
 

V. 
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A  Hivatal működésével kapcsolatos egyéb feladatok 

 
 

1.)  a.) A munkáltatói jogokat a jegyző gyakorolja. A polgármester külön átirata tartalmazza melyik az a 
 köztisztviselői kör, amelynél kinevezés, felmentés, vezetői megbízás adása illetve visszavonása, 
 valamint jutalmazás esetén egyetértési jogot gyakorol. 
 
      b.) Az osztály- és csoportvezetők, valamint az aljegyző szabadságát a jegyző engedélyezi. 
 Az aljegyző, az osztály- és csoportvezetők engedélyezik a hozzájuk beosztott köztisztviselők 
 szabadságát. 
 Minden más dolgozó szabadságának engedélyezése a polgármester jogkörébe, illetve rendelkezése 
 alá tartozik. 
 A jegyző gondoskodik a dolgozók szabadság nyilvántartásáról. 
 
      c.) Túlmunka végzése esetén szabadidőt az osztály-, illetve a csoportvezetők engedélyezik. 
 
      d.) A hivatal dolgozói munkaköri leírásunkban foglaltak szerint helyettesítik egymást. Az osztály-, illetve 
 csoportvezetőket az általuk - a jegyző egyetértésével - megbízott dolgozó helyettesíti. 

Szabadságigénylés esetén figyelembe kell venni a helyettesítő szabadságigénylését.  

10 napnál hosszabb távollét esetén a dolgozónak átadás-átvételi jegyzőkönyvben át kell adnia 

feladatait a helyettesének. 
 

 
2.) A kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, utalványozás és érvényesítés rendjéről a polgármester utasítást ad        
     ki. 
 
3.) Bélyegző használat, nyilvántartás 
      a.) A "Kecel Város Polgármestere Bács-Kiskun Megye", a "Kecel Város Jegyzője", valamint  "Kecel Város 
 Aljegyzője" feliratú körbélyegzők használatára a polgármester, a jegyző, illetve az aljegyző jogosult. 
 
      b.) A hivatal hivatalos körbélyegzője "Kecel Város Polgármesteri Hivatal" felirattal, középen a magyar 
 állami címer. A címer alatt a bélyegző sorszáma. 
 
      c.) A hivatalos körbélyegző lenyomatát csak a kiadmányozásra jogosult aláírásával ellátott kiadmányokon 
l ehet használni. 
 
      d.) A bélyegzőkről a titkárságvezető nyilvántartást vezet. 
 
4.) A kiküldetéssel kapcsolatos munkáltatói jogot a jegyző gyakorolja.  
     A nemzetközi kapcsolattartás, a külföldi kiküldetés és vendégfogadás rendjét külön polgármesteri utasítás  
    szabályozza. 
 
 

VI. 
 

A dolgozók jogainak érvényesülése 
érdekeinek  védelme 

 
 

A polgármester, a jegyző és az osztályvezetők a szakszervezettel, a munkavállalók érdekképviseleti, 
érdekvédelmi szervezeteivel együttműködnek. Ennek körében különösen: 
 - elősegítik az érdekvédelmi szervezeteknek jogszabályban biztosított jogok érvényesülését, 
 - véleményt kérnek a dolgozók anyagi, szociális, kultúrális, illetve élet- és munkakörülményeit érintő döntés 
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tervezetekről, 
 - észrevételeiket, javaslataikat megvizsgálják, az ezzel kapcsolatos álláspontjukat 15 napon belül közlik. 

 
 
 

VII. 
 

Egyéb technikai feltételek 
 
 

1.) Gépkocsi igénybevétel 
     a.) A hivatal munkavégzéséhez 3 db személygépkocsi áll rendelkezésre, amelyet  a polgármester és a 
 jegyző igényének elsődlegessége mellett az osztályok, illetve az önálló ügyintézők használhatnak. 
 
     b.) A gépkocsi használat iránti igényt az osztály-, illetve csoportvezetők a gépjármű ügyintézőnek jelentik 
 be. 
 A gépkocsihasználatot a polgármester engedélyezi. 
 
     c.) Saját gépjármű hivatalos célra történő használatát a polgármester, illetve a jegyző engedélyezi. 
 
2.) A fénymásoló igénybevétele 
     a.) Nagyobb terjedelmű (10 pld.-nál több) fénymásolásra a polgármester, illetve a jegyző adhat engedélyt. 
 
3.) Mind a gépkocsi, mind a fénymásolás, illetve egyéb sokszorosítás igénybevételekor a takarékosság, az 
olcsóbb megoldásra való törekvés a hivatal minden dolgozójától elvárt magatartás. 
 
 

VIII. 
 

Záró rendelkezések 
 
 

1.) Az ügyrend a Szervezeti és Működési Szabályzat hatálybalépésével egyidejűleg lép hatályba. Ezzel 
egyidejűleg hatályát veszti a 3/1993.(VI.7.) sz. önkormányzati rendelet. 
 
2.) Az ügyrend mellékletei: 
 1. számú melléklet: a Hivatal szervezeti felépítése 
 2. számú melléklet: a kiadmányozás rendje 
 3. számú melléklet: vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó munkakörök 
 4. számú melléklet: vezetői illetménypótlékra jogosító munkakörök 
 5. számú melléklet: a polgármester egyetértési jogának gyakorlásáról. 
 
 
 
 
 
 
                Haszilló Ferenc                                     Szabóné  Dr. Opauszki Zsuzsanna 
                   polgármester                                                              jegyző 
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2. sz. melléklet 
 

a Polgármesteri Hivatal ügyrendjéhez 
 
 

A KIADMÁNYOZÁS  RENDJÉRŐL 
 
 

I. 
 

A polgármester hatáskörébe tartozó ügyek kiadmányozásának rendje: 
 
A  polgármester valamennyi hatáskörébe tartozó önkormányzati és közigazgatási ügyben általános 
kiadmányozási (aláírási) jogosultsággal rendelkezik. 
 
Átruházott kiadmányozási felhatalmazás esetén is jogosult bármely ügy kiadmányozását magához vonni, 
illetve esetenként magának fenntartani. 
 
A polgármester akadályoztatása esetén az alpolgármester teljes körben jogosult a kiadmányozási jog 
gyakorlására. 
 
Kizárólag a polgármester kiadmányozza: 
 
- valamennyi - hatáskörébe utalt - közigazgatási ügyben az érdemi, ügydöntő 
  határozatokat, 
- a Képviselőtestület által átruházott hatáskörben hozott érdemi intézkedéseket, 
- önkormányzati ingatlanokkal kapcsolatos  szerződéseket (adásvétel, bérlet, stb.), 
- az önkormányzat nevében folyó bírósági, más hatósági eljárások iratait, 
- az önkormányzat nemzetközi kapcsolatai körében keletkező iratokat, 
- honvédelmi, polgári védelmi ügyek iratait, 
- munkáltatói jogkörébe tartozó munkaügyi, személyzeti ügyek kiadmányait. 
 
Az osztály- és csoportvezetők ill. az eljáró önálló ügyintézők jogosultak aláírni az ügyfeleknek, érintett 
személyeknek, szerveknek küldendő közbenső intézkedéseket, megkereséseket. 
 
A polgármester jelen szabályozástól függetlenül esetenként egyes ügyintézők kiadmányozási jogát 
korlátozhatja, visszavonhatja, vagy felhatalmazást adhat további aláírási jogosultságra. 
 
 

II. 
 
 

A jegyző hatáskörébe tartozó ügyek kiadmányozásának rendje: 
 
A jegyző a hatáskörébe tartozó valamennyi közigazgatási ügyben - anyakönyvi ügyekben is - általános 
kiadmányozási joggal rendelkezik. 
Átruházott kiadmányozási felhatalmazás esetén is jogosult bármely ügy kiadmányozását magához vonni, 
illetve esetenként magának fenntartani. 
 
A jegyző akadályoztatása esetén az aljegyző teljes körben jogosult a jegyzői kiadmányozási jog gyakorlására. 
 
 
A jegyző kizárólagosan kiadmányozza: 
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- valamennyi közigazgatási ügyben az érdemi, ügydöntő határozatokat, kivéve: 
   a.) a gyámhivatali ügyintézők kiadmányozzák az általuk meghozott határozatokat 
   b.) a körjegyzőségi ügyintézők kiadmányozzák az ügykörökben keletkezett valamennyi iratot 
   c.) az adócsoport vezetője kiadmányozza a tömegesen keletkező adó-megállapítási határozatokat 
   d.) az okmányirodai ügyintézők kiadmányozzák az okmányirodai rendszerben keletkezett nem alakszerű    
        határozattal kiadandó, de ügydöntő iratokat, bizonyítványokat, igazolványokat 
- fellebbezések felterjesztését 
- bírságolási és elővezetést elrendelő határozatokat 
- külföldre irányuló kiadmányokat 
- költség-, illetve illetékmentességet engedélyező döntéseket 
- bírósági kereseteket 
- statisztikai jelentéseket 
 
Az aljegyző, az osztály- és csoportvezetők jogosultak kiadmányozni az irányításuk alatt álló dolgozók 
feladatkörébe és a jegyző kizárólagos aláírása alá nem tartozó ügyeket, iratokat, ugyanúgy a saját 
feladatkörükbe tartozókat. 
Az önálló ügyintézők jogosultak kiadmányozni a nem ügydöntő, közbenső intézkedéseket, megkereséseket. 
 
A szabálysértés során eljáró ügyintéző az érdemi határozatokat is kiadmányozza ! 
 
Anyakönyvi ügyekben a hivatal dolgozói közül azok gyakorolhatnak kiadmányozási jogot, akik teljeskörű 
anyakönyvi szakvizsgával rendelkeznek és a feladat ellátásával a jegyző megbízta. 
 
A kiadmányozási jog korlátozására, visszavonására ill. esetenkénti felhatalmazásra ugyanazok vonatkoznak, 
mint a polgármesternél. 
 
 
 
               Haszilló Ferenc                                  Szabóné  Dr. Opauszki Zsuzsanna 
                 polgármester                                                            jegyző 
 

 
 

3. sz. melléklet 

a Polgármesteri Hivatal ügyrendjéhez 
 

Vagyonnyilatkozat-tételre vonatkozó rendelkezések 

 

A vagyonnyilatkozat-tételre kötelezett munkaköröket és a nyilatkozattétel gyakoriságát, 

esedékességét a 2007. évi CLII: törvényben meghatározott szabályozás alapján az alábbiak 

szerint határozzuk meg.  

 

Munkakör        Gyakoriság 

 

jegyző        évente 

aljegyző        kétévente 

pénzügyi oszt. vez.      évente 

építési, beruházási csop. vez.     évente 

közbeszerzési referens      évente 
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belső ellenőr       kétévente 

adócsoport-vezető       kétévente 

gyámhivatali ügyintézők      ötévente 

 

Akinek évente kell vagyonnyilatkozatot tennie, 2008-ban június 30-ig kell teljesítenie a 

kötelezettséget.  

A vagyonnyilatkozat-tétel további szabályait a fent hivatkozott törvény tartalmazza.  

 

Kecel, 2008. március 26. 

Haszilló Ferenc    Szabóné Dr. Opauszki Zsuzsanna 

 polgármester      jegyző 
 

 
4. sz. melléklet 

 
a Polgármesteri Hivatal ügyrendjéhez 

 
 
 

Vezetői illetménypótlékra jogosító munkakörök: 
- Pénzügyi osztályvezető 
- Építési és beruházási csoportvezető 

 
 
 
 
Haszilló Ferenc      Szabóné Dr.Opauszki Zsuzsanna 
  polgármester         jegyző 

 

 

5. sz. melléklet 

 

a Polgármesteri Hivatal ügyrendjéhez 

 

A polgármester egyetértési jogának gyakorlásáról 

 

 

 
A helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény 36.§.(2) bekezdés b.) pontjában foglalt 

egyetértési jogomat a hivatal valamennyi köztisztviselője tekintetében fenntartom.  

 

 

 

        Haszilló Ferenc 

           polgármester 


