
Önkormányzatok Elektronikus Hatásköri Jegyzéke 

XXIV. évfolyam 4. szám 

 

Jegyző Általános feladat- és hatáskörei 2021 1231 

I. A jegyző általános feladat- és hatáskörei 

1. A jegyző önkormányzat működésével kapcsolatos feladat- és hatáskörei 

SSZ. FELADAT/HATÁSKÖR SZERV JOGSZABÁLY 

  m f fk mjv v k  

1.  Vezeti a főpolgármesteri hivatalt, kerületi 

polgármesteri hivatalt. 
 * *     

2011. évi CLXXXIX. 

tv. 22. § (5) 

2.  Érdemi választ ad a képviselő-testület 

ülésén – vagy legkésőbb harminc napon 

belül írásban – a képviselőnek önkor-

mányzati ügyben feltett kérdésére. 

* * * * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 32. § (2) b) 

 

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

tv. 41. § (3) 

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

tv. 46. § (3) 

5.  Aláírja a polgármesterrel együtt a helyi 

önkormányzat rendeletét. 

* * * * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 51. § (1) 

6.  Gondoskodik a önkormányzati rendelet 

kihirdetéséről és kormányhivatal részére 

történő megküldéséről kormányrendelet-

ben meghatározottak szerint. 

* * * * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 51. § (2) 

 

7.  Kezdeményezi az önkormányzati rende-

let kihirdetett és aláírt szövege eltérésé-

nek helyesbítését. 

* * * * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 51. § (3) 

8.  Aláírja a polgármesterrel együtt a képvi-

selő-testület ülésének jegyzőkönyvét.  

* * * * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 52. § (2) 

9.  Gondoskodik a képviselő-testület ülésé-

nek jegyzőkönyve elkészítéséről és kor-

mányhivatal részére történő megküldésé-

ről kormányrendeletben meghatározottak 

szerint. 

* * * * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 52. § (2) 

10.  Gondoskodik a képviselő-testület bizott-

sága ülésének jegyzőkönyve kormányhi-

vatal részére történő megküldéséről kor-

mányrendeletben meghatározottak sze-

rint. 

* * * * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 60. § 

 

11.  Javaslatot tesz a hivatal feladataira az ön-

kormányzat munkájának szervezésében, 

a döntések előkészítésében és végrehajtá-

* * * * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 67. § b) 
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sában. 

12.  Gyakorolja a polgármester által átruhá-

zott hatásköröket. 

* * * * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 67. § c) 

13.  Javaslatot tesz a hivatal belső szervezeti 

tagozódására, létszámára, munkarendjére, 

ügyfélfogadási rendjére. 

* * * * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 67. § d) 

14.  Vezeti a polgármesteri hivatalt, vagy a 

közös önkormányzati hivatalt. 

* * * * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 81. § (1) 

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

tv. 81. § (2) 

16.  Dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt 

államigazgatási ügyekben. 

* * * * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 81. § (3) a) 

17.  Gyakorolja a munkáltatói jogokat a pol-

gármesteri hivatal, a közös önkormányza-

ti hivatal köztisztviselői és munkavállalói 

tekintetében. 

* * * * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 81. § (3) b) 

18.  Gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat 

az aljegyző tekintetében. 

* * * * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 81. § (3) b) 

19.  Gondoskodik az önkormányzat működé-

sével kapcsolatos feladatok ellátásáról. 

* * * * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 81. § (3) c) 

20.  Tanácskozási joggal vesz részt a képvise-

lő-testület, a képviselő-testület bizottsá-

gának ülésén. 

* * * * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 81. § (3) d) 

21.  Jelzi a képviselő-testületnek, a képviselő-

testület szervének és a polgármesternek, 

ha a döntésük, működésük jogszabálysér-

tő. 

* * * * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 81. § (3) e) 

22.  Évente beszámol a képviselő-testületnek 

a hivatal tevékenységéről. 

* * * * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 81. § (3) f) 

23.  Döntésre előkészíti a polgármester hatás-

körébe tartozó államigazgatási ügyeket. 

* * * * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 81. § (3) g) 

24.  Dönt azokban a hatósági ügyekben, ame-

lyeket a polgármester ad át. 

* * * * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 81. § (3) h) 

25.  Dönt a hatáskörébe utalt önkormányzati 

és önkormányzati hatósági ügyekben. 

* * * * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 81. § (3) i) 
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26.  Szabályozza a kiadmányozás rendjét a 

hatáskörébe tartozó ügyekben. 

* * * * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 81. § (3) j) 

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

tv. 82. § (1) 

28.  Közös önkormányzati hivatal jegyzője-

ként valamennyi érintett településen ellát-

ja feladatait. 

 *   * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 83. § a) 

29.  Közös önkormányzati hivatal jegyzője-

ként köteles a képviselő-testület ülésén 

részt venni és ott a szükséges tájékozta-

tást megadni. 

 *   * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 86. § (1) 

30.  Köteles biztosítani az egyes települése-

ken történő ügyfélfogadást a közös ön-

kormányzati hivatal jegyzőjeként az érin-

tett képviselő-testületek megállapodása 

alapján. 

 *   * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 86. § (2) 

31.  Tanácskozási joggal részt vesz a társulási 

tanács ülésén. 

* * * * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 95. § (5) 

32.  Felelős az önkormányzati vagyonnyil-

vántartás (vagyonkataszter) folyamatos 

vezetéséért, az adatok hitelességéért. 

* * * * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 110. § (1) 

 

33.  Közzéteszi legalább évente a helyben 

szokásos módon a helyi önkormányzat 

költségvetési, a költségvetés teljesítési és 

szakmai tevékenységének bemutatására, 

értékelésére vonatkozó adatainak jogsza-

bályban meghatározott körét. 

* * * * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 113. § 

34.  Köteles – a jogszabályok alapján megha-

tározott – belső kontrollrendszert működ-

tetni, amely biztosítja a helyi önkor-

mányzat rendelkezésére álló források 

szabályszerű, gazdaságos, hatékony és 

eredményes felhasználását. 

* * * * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 119. § (3) 

35.  Köteles gondoskodni – a belső kontroll-

rendszeren belül – a belső ellenőrzés mű-

ködtetéséről az államháztartásért felelős 

miniszter által közzétett módszertani út-

mutatók és a nemzetközi belső ellenőrzé-

si standardok figyelembevételével. 

* * * * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 119. § (4) 
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36.  Gondoskodik a kormányhivatal vezetője 

által, a helyi önkormányzat nevében al-

kotott rendelet közzétételéről. 

* * * * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 138. § (2) 

37.  Határidőben eleget tesz a kormányhivatal 

információkérésre irányuló megkeresésé-

nek. 

* * * * * * 2011. évi CLXXXIX. 

tv. 141. § (1) b) 

 

38.  Ellenőrzi a Nemzeti Adatvédelmi és In-

formációszabadság Hatóság megkeresé-

sére az illetékességi területén folytatott, 

a Hatóság által a megkeresésben megje-

lölt adatkezelés tényleges körülményeit, 

így különösen a kezelt személyes adatok 

körét, a személyes adatokkal végzett 

műveleteket és e műveletek eszközeit, 

továbbá az adatkezelő által alkalmazott 

technikai és szervezési intézkedéseket. 

* * * * * * 2011. évi CXII. tv. 

71. § (1b) 

 

39.  Ellátja – a választási iroda vezetőjeként – 

a választásokkal kapcsolatos feladatokat. 

* * * * * * 2013. évi XXXVI. tv. 

66. § 

40.  Ónkormányzat határozata elken fellebbe-

zésnek van helye. 

* * * * * * 2016. évi CL. tv. 116. § 

(2) a) 

41.  Ellátja a különleges gazdasági övezetet 

érintő jogszabályban meghatározott 

államigazgatási feladat- és hatásköröket.  

*      2020. évi LIX. tv, 3. §  

 

42.  Továbbítja az önkormányzati rendeletet 

és annak valamennyi időállapota szerinti 

egységes szerkezetű szövegét a Nemzeti 

Jogszabálytár szolgáltatója által e célra 

kialakított informatikai rendszeren ke-

resztül a fővárosi és megyei kormányhi-

vatalnak, a helyi önkormányzatok törvé-

nyességi felügyeletéért felelős minisz-

ternek és az igazságügyért felelős mi-

niszternek. 

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

Korm. rend. 4. § (4) 

 

43.  Gondoskodik az önkormányzati rendelet 

és valamennyi időállapot szerinti egysé-

ges szerkezetű szövegének és helyesbí-

tett változatának a Nemzeti Jogszabály-

tárban való közzétételéről az Integrált 

Jogalkotási Rendszer igénybevételével, 

a rendelet kihirdetését követő öt, helyes-

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

Korm. rend. 4/A. § a), 

b) 
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bítése esetén legkésőbb a helyesbítés 

közzétételét követő munkanapon. 

44.  Ha az önkormányzati rendelet tervezeté-

hez tartozó indokolás Nemzeti Jogsza-

bálytárban való közzétételére - jogsza-

bályban meghatározottak szerint - sor 

kerül, a közzétételre a 4/A. § szerinti el-

járási szabályokat megfelelően alkal-

mazni kell. 

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

Korm. rend. 4/B. §  

 

45.  Megküldi a kihirdetett önkormányzati 

rendeletet a kormányhivatalnak a kihir-

detést követő harmadik munkanapon. 

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

Korm. rend. 8/A. (2) 

 

46.  Ha az önkormányzati rendelet helyesbí-

tésére van szükség, megküldi a kor-

mányhivatalnak a helyesbítés tényéről 

történő tájékoztatást és az önkormányza-

ti rendelet helyesbített változatát. legké-

sőbb a helyesbítés kihirdetését követő 

munkanapon. 

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

Korm. rend. 8/A. (3) 
  

47.  Megküldi a kormányhivatalnak az ön-

kormányzati rendeletet, valamint a tájé-

koztatást a Törvényességi Felügyelet 

Írásbeli Kapcsolattartás Modul igénybe-

vételével. 

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

Korm. rend. 8/A. (4) 

  

48.  Megküldi a kormányhivatalnak a helyi 

önkormányzat képviselő-testülete, a 

képviselő-testület bizottsága, társulása, 

valamint a részönkormányzat testülete 

ülésének jegyzőkönyvét az ülést követő 

tizenöt napon belül a Törvényességi Fe-

lügyelet Írásbeli Kapcsolattartás Modul 

igénybevételével. 

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

Korm. rend. 8/A. (5) 

 

49.  Írásban tájékoztatja a kormányhivatalt a 

jegyzőkönyv-kivonat megküldésével a 

kormányhivatal kezdeményezésére ösz-

szehívott képviselő-testületi ülésről és a 

helyi önkormányzat törvényes működé-

sének biztosítása érdekében hozott intéz-

kedésekről a képviselő-testületi ülést kö-

vető öt napon belül. 

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

Korm. rend. 10. § (2) 
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50.  Közfeladatot ellátó szerv vezetőjeként 

felelős az (1) bekezdésben meghatározott 

követelmények teljesítéséért, valamint az 

iratok szakszerű és biztonságos 

megőrzésére alkalmas irattár 

kialakításáért és működtetéséért, továbbá 

az iratkezeléshez szükséges egyéb tárgyi, 

technikai és személyi feltételek 

biztosításáért, valamint a megfelelő 

tanúsítvánnyal rendelkező iratkezelési 

szoftver használatáért. 

* * * * * * 
1995. évi LXVI. tv. 9. § 

(3)  

51. 5 Egyedi iratkezelési szabályzatot készít és 

ad ki az önkormányzati hivatal számára a 

Magyar Nemzeti Levéltárral, a 18. § (2) 

bekezdésében meghatározott esetekben 

Budapest Főváros Önkormányzata által 

fenntartott levéltárral és a fővárosi és 

megyei kormányhivatallal egyetértésben. 

* * * * * * 1995. évi LXVI. tv. 10. 

§ (1) c) 

78/2012. (XII. 28.) BM 

rendelet melléklete 

 

2. A jegyző nemzetiségi önkormányzatokkal kapcsolatos feladat- és hatáskörei 

SSZ. FELADAT/HATÁSKÖR SZERV JOGSZABÁLY 

  m f fk mjv v k  

1.  Biztosítja az adott nemzetiség anya-

nyelvét is ismerő személy alkalmazását, 

– az általános szakmai követelmények 

megtartása mellett – az érintett települési 

nemzetiségi önkormányzat kérésére a 

helyi köztisztviselői állások betöltése 

során, azokon a településeken, ahol va-

lamely nemzetiségnek a népszámlálás 

során regisztrált aránya eléri a húsz szá-

zalékot. 

  * * * * 2011. évi CLXXIX. tv. 

5. § (6) 

2.  Biztosítja az átalakult nemzetiségi ön-

kormányzat feladatellátását az önkor-

mányzat egyéb szerveivel együtt. 

   * * * 2011. évi CLXXIX. tv. 

71. § (3) 

 

3.  Köteles részt venni a nemzetiségi ön-

kormányzat testületi ülésein személye-

sen, vagy – a jegyzővel azonos képesíté-

si előírásoknak megfelelő – megbízottja 

útján a helyi önkormányzat és a nemze-

* * * * * * 2011. évi CLXXIX. tv. 

80. § (4) 
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tiségi önkormányzat megállapodásában 

rögzített módon, a helyi önkormányzat 

megbízásából és képviseletében.    

4.  Köteles jelezni amennyiben törvénysér-

tést észlel, továbbá szakmai segítséget 

nyújt a nemzetiségi önkormányzat kéré-

sére annak ülésén és azon kívül is a 

nemzetiségi önkormányzat működését 

érintően.    

* * * * * * 2011. évi CLXXIX. tv. 

80. § (4) 

 

 

5.  Részt vesz a nemzetiségi önkormányzat 

zárt ülésén. 

* * * * * * 2011. évi CLXXIX. tv. 

91. § (6) 

6.  Köteles érdemi választ adni az ülésen 

szóban, vagy legkésőbb tizenöt napon 

belül írásban i képviselő testületi ülésen 

nemzetiségi önkormányzati ügyben el-

hangzott felvilágosítás kérésére. 

* * * * * * 2011. évi CLXXIX. tv. 

101. § (1) 

 

7.  Elkészíti a nemzetiségi önkormányzat 

következő évre vonatkozó költségvetési 

határozat-tervezetét. 

* * * * * * 2011. évi CXCV. tv. 

24. § (2) 

 

8.  Ellátja – a választási iroda vezetőjeként – 

a nemzetiségi önkormányzatok választá-

sával kapcsolatos feladatokat. 

* * * * * * 2013. évi XXXVI. tv. 

311-329. § 

 

9.  Egyezteti a nemzetiségi önkormányzat 

költségvetési határozattervezetét a költ-

ségvetési szervek vezetőivel, annak 

eredményét írásban rögzíti. 

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

Korm. rend. 27. § (1), 

29. § (1) 

 

10.  Alkalmazza az önkormányzati hivatalok 

egységes irattári tervét a nemzetiségi ön-

kormányzatokkal kapcsolatos iratok te-

kintetében. 

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

rend. 
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