
…/2022. (…) polgármesteri és jegyzői együttes utasítás 

a Gödi Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló 4/2020. (III. 4.) 

polgármesteri és jegyzői együttes utasítás módosításáról 

 

A Gödi Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatát a Magyarország helyi 

önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 67. § (1) bekezdés b), d) és f) pontjaira, a 81-

84. §-aira, az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 10. § (5) bekezdésére, valamint a 

jogalkotásról szóló 2010. évi CXXX. törvény 23. § (4) bekezdés j) pontjára tekintettel - az államháztartás 

működési rendjéről szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésének, valamint Göd 

Város Önkormányzata Képviselő-testületének a köztisztviselők jogállásának szabályozásáról szóló 

18/2015. (VI. 26.) önkormányzati rendelet figyelembevételével a Gödi Polgármesteri Hivatal Szervezeti 

és Működési Szabályzatáról szóló 4/2020. (III. 4.) polgármesteri és jegyzői együttes utasítás 

módosításáról az alábbiakat rendelem el: 

 

1. A Gödi Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló 4/2020. (III. 4.) 

polgármesteri és jegyzői együttes utasítás (a továbbiakban: SZMSZ) 2.3. pontjában található 

„42/2020. (III. 3.)” szövegrész helyébe a „145/2022. (VII. 18.)” szöveg lép. 

 

2. Az SZMSZ 3.2. pontja helyébe a következő rendelkezés lép:  

 

„3.2. Alaptevékenység szakágazati besorolása: 

011130 Önkormányzatok és önkormányzati hivatalok jogalkotó és általános igazgatási 

tevékenysége 

011140 Országos és helyi nemzetiségi önkormányzatok igazgatási tevékenysége 

011220 Adó-, vám- és jövedéki igazgatás 

016010 Országgyűlési, önkormányzati és európai parlamenti képviselőválasztásokhoz 

kapcsolódó tevékenységek 

016020 Országos és helyi népszavazással kapcsolatos tevékenységek 

031030 Közterület rendjének fenntartása 

018030 Támogatási célú finanszírozási műveletek 

022010 Polgári honvédelem ágazati feladatai, a lakosság felkészítése 

032020 Tűz- és katasztrófavédelmi tevékenység 

047410 Ár- és belvízvédelemmel összefüggő tevékenységek 

011140 Országos és helyi nemzetiségi önkormányzatok igazgatási tevékenysége 

011220 Adó-, vám és jövedéki igazgatás 

013210 Átfogó tervezési és statisztikai szolgáltatások 

016010 Országgyűlési, önkormányzati és európai parlamenti képviselőválasztásokhoz 

kapcsolódó tevékenységek 

016020 Országos és helyi népszavazással kapcsolatos tevékenységek 

031030 Közterület rendjének fenntartása 

074040 Fertőző megbetegedések megelőzése, járványügyi ellátás” 

 

3. Az SZMSZ 7. pontja helyébe a következő rendelkezés lép:  

 

„7. Aljegyző 

 

7.1. A Polgármester által a Jegyző javaslatára kinevezett Aljegyző helyettesíti a Jegyzőt és 

ellátja a Jegyző által meghatározott feladatokat.  

7.2. Ellátja a Polgármesteri Hivatal által végzett önkormányzati és államigazgatási hatósági 

ügyeinek irányítását, felügyeletét. 

7.3. Figyelemmel kíséri és segíti a települési nemzetiségi önkormányzatok működését. 

7.4. Koordinálja a helyi rendelet-tervezetek előkészítését. Összehangolja és megszervezi a 

helyi jogalkotásból adódó feladatok végrehajtását. 

7.5. Koordinálja a jogi és vagyongazdálkodási feladatok ellátását. 



7.6. Koordinálja a Választási Iroda európai parlament tagjainak választása, az országgyűlési 

képviselők, a helyi önkormányzati választások, a nemzetiségi önkormányzati 

választások, továbbá az országos és helyi népszavazások előkészítési, szervezési és 

lebonyolítási feladatait.  

7.7. Figyelemmel kíséri a jogszabályi változásokat, jogi segítséget nyújt a Polgármesteri 

Hivatal szervezeti egységeinek.  

7.8. Feladatkörében közreműködik a bizottság, a bizottság elnöke, a Polgármester, az 

Alpolgármester(ek) képviselő-testületi előterjesztéseinek előkészítésében.  

7.9. Feladatkörében rendszeres kapcsolatot tart a Képviselő-testület tisztségviselőivel, a 

bizottságok elnökeivel, és a képviselőkkel. 

7.10. Kiadmányozza azon ügyiratokat, melynek kapcsán a Jegyző kiadmányozási jogkörrel 

ruházta fel.  

7.11. A 12. pontban foglalt közvetlen aljegyzői irányítás alá tartozó személyek tekintetében 

meghatározza az éves teljesítménykövetelményeket, valamint értékeli az éves 

teljesítményt.” 

 

4. Az SZMSZ 10.4. pontja helyébe a következő rendelkezés lép: 

 

„10.4. Jogi előadó” 

 

5. Az SZMSZ  

a) 11.1. a) pontjában található „Műszaki-gazdagazdasági területért felelős” szövegrész helyébe az 

’Általános” szöveg,  

b) 11.1. b) pontjában található „Humán területért” szövegrész helyébe a „Kommunikációért” 

szöveg, 

c) 11.3. b) pontjában található „Katasztrófavédelmi” szövegrész helyébe az ’Intézményi” szöveg 

lép.  

 

6. Az SZMSZ 20.15. pontja helyébe a következő rendelkezés lép:  

 

„ 20.15. A Hatósági Osztály személyi állománya: 

 

Engedélyezett hivatali létszám: 12 fő  

Szervezeti egység vezetője: osztályvezető 

hatósági, lakásügyi ügyintéző (osztályvezető-helyettes) 

birtokvédelmi, szociálpolitikai ügyintéző  

gyermekvédelmi, szociálpolitikai ügyintéző  

anyakönyvvezető 

hagyatéki ügyintéző 

környezetvédelmi ügyintéző 

kereskedelmi-, telephely- és állattartási ügyintéző 

ügyfélszolgálati ügyintéző 

iktató I. 

iktató II. 

egyéb ügyintéző 

” 

7. Az SZMSZ 21.14. pontja helyébe a következő rendelkezés lép:  

 

„ 21.14. Az Adó Osztály személyi állománya: 

 

Engedélyezett hivatali létszám: 8 fő 

Szervezeti egység vezetője: osztályvezető 

adóügyi ügyintéző (osztályvezető-helyettes) 

építmény- és telekadó ügyintéző I. 

építmény- és telekadó ügyintéző II. 



építmény- és telekadó ügyintéző III. 

adóigazgatási ügyintéző 

iparűzési adóügyintéző 

adókönyvelő 

” 

8. Az SZMSZ 22.8. pontja helyébe a következő rendelkezés lép: 

 

„22.8. A Pénzügyi Osztály személyi állománya: 

 

Engedélyezett hivatali létszám: 8 fő  

Szervezeti egység vezetője: osztályvezető  

pénzügyi ügyintéző I. (osztályvezető-helyettes) 

pénzügyi ügyintéző II. 

pénzügyi ügyintéző III. 

pénzügyi ügyintéző IV. 

pénzügyi ügyintéző V. 

pénzügyi ügyintéző VI. 

pénztáros 

„ 

9. Az SZMSZ 23.13. pontja helyébe a következő rendelkezés lép: 

 

„23.13. A Beruházási és Városüzemeltetési Osztály személyi állománya: 

 

Engedélyezett hivatali létszám: 9 fő 

Szervezeti egység vezetője: osztályvezető 

beruházási- és műszaki ügyintéző I. (osztályvezető-helyettes) 

beruházási- és műszaki ügyintéző II. 

beruházási ügyintéző  

műszaki ügyintéző I. 

műszaki ügyintéző II. 

városüzemeltetési ügyintéző 

pályázati referens 

közbeszerzési szakértő 

” 

10. Az SZMSZ  

a) 24.6. pontja helyébe a következő rendelkezés lép:  

„24.6. Közvetlenül segíti a Polgármester és a Jegyző munkáját.” 

b) 24.13. pontja helyébe a következő rendelkezés lép:  

„24.13 Ellátja a közbiztonsági referensi feladatokat.” 

c) 24.20. pontja helyébe a következő rendelkezés lép: 

„24.20. Gondoskodik az önkormányzati és hivatali küldemények postai feladásáról, illetve 

kézbesítéséről, valamint az érkező küldemények felvételéről. Ellátja a Hivatal épületével 

kapcsolatos gondnoki, valamint a hivatali működés tárgyi feltételeivel összefüggő kisegítői, 

továbbá a hivatali gépjárművezetői feladatokat.” 

 

11. Az SZMSZ 24.21. pontja helyébe a következő rendelkezés lép: 

 

„24.21. Az Önkormányzati Koordinációs Osztály személyi állománya: 

 

Engedélyezett hivatali létszám: 12 fő 

Szervezeti egység vezetője: osztályvezető 

titkársági ügyintéző I. (osztályvezető-helyettes) 

titkársági ügyintéző II. 

titkársági ügyintéző III. 



titkársági ügyintéző IV. 

titkársági ügyintéző V. 

munkaügyi ügyintéző 

vagyongazdálkodási ügyintéző 

rendszergazda, informatikus 

címnyilvántartási ügyintéző 

jogi előadó 

hivatalsegéd, gondnok, gépkocsivezető  

” 

12. Az SZMSZ 25.10. pontja helyébe a következő rendelkezés lép: 

 

„25.10. Az Önkormányzati Rendészet Szerv személyi állománya: 

 

Engedélyezett hivatali létszám: 1 fő  

közterület-felügyelő  

” 

13. Az SZMSZ 27. pontja helyébe a következő rendelkezés lép:  

 

„27. Jogi előadó  

 

27.1. Ellátja a Jegyző által feladatkörébe utalt közigazgatási jogi feladatokat, valamint segíti a 

Hivatal államigazgatási ügyeivel kapcsolatos bírósági szakaszban lévő peres és nemperes 

eljárásokkal összefüggő feladatokat ellátását. 

27.2. Tájékoztatást nyújt a Hivatal munkatársainak ügyintézésével, valamint a Képviselő-testület 

munkájával összefüggésben felmerülő jogi kérdésekben. Vezeti a szerződések 

nyilvántartását.” 

 

14. Az SZMSZ 28. pontja a következő 28.5. ponttal egészül ki:  

 

„28.5. Engedélyezett hivatali létszám: 1 fő.” 

 

15. Az SZMSZ 29. pontja helyébe a következő rendelkezés lép:  

 

„29. Polgármesteri referensek 

 

29.1. Közreműködik az önkormányzati rendezvények szervezésében, lebonyolításában. 

Előkészíti és biztosítja a városvezetők protokolláris megjelenését, szervezi a testvérvárosi 

kapcsolatokat.   

29.2. Kapcsolatot tart az Önkormányzat által fenntartott intézmények vezetőivel, részt vesz az 

intézmények jogszerű működésének elősegítésében. Biztosítja az intézmények és a 

fenntartó közötti együttműködést. 

29.3. A 29.1 és 29.2 pontokban ismertetett feladatok tekintetében az engedélyezett hivatali 

létszám 2 fő.  

29.4. Közreműködik a Hivatal arculatának formálásában, a közvélemény előtti 

megjelenítésében. Folyamatos kapcsolattartással megszervezi az önkormányzat szervei, a 

civil szervezetek és a tömegkommunikációs eszközök közötti információáramlást. A 

Polgármester által meghatározottak szerint szervezi és koordinálja a Public Relations 

tevékenységet. E tevékenységet önkormányzati alkalmazásban 1 fő látja el.” 
  



16. Az SZMSZ 31. pontja a következő 31.6. ponttal egészül ki:  

 

„31.6. Engedélyezett hivatali létszám: 3 fő.” 

 

17. Az SZMSZ 32. pontja a következő 32.4. ponttal egészül ki:  

 

„32.4. Engedélyezett hivatali létszám: 1 fő.” 

 

18. Az SZMSZ 35.4. b) pontja helyébe a következő rendelkezés lép:  

 

„b) Polgármester, Jegyző ügyfélfogadási rendje: 

Polgármester:  minden hét hétfőjén 15.00-tól 18.00 óráig és péntekén, 8.00-tól 11.00 óráig 

Jegyző:  minden hónap első hétfőjén 13.00-tól 18.00 óráig 

tart ügyfélfogadást” 

 

19. Hatályát veszti az SZMSZ  

a) 5.2. pontja, 

b) 5.3. pontja, 

c) 10.2. pontja, 

d) 21.4. pontja, 

e) 25.9. pontja, 

f) 31. pontjában a „(2 fő)” szövegrész, 

g) 33. pontja.  

 

20. Az SZMSZ  

a) 1. melléklete helyébe jelen utasítás 1. melléklete,  

b) 2. melléklete helyébe jelen utasítás 2. melléklete  

lép.  

 

21. Ezen utasítás 2022. október 1. napján lép hatályba. 

 

 

 

 

 

 

 Balogh Csaba Tóth János 

 polgármester jegyző 

 

 

 

Jelen utasítás 2022. … ... napján kihirdetésre került. 

 

 

 Tóth János 

 jegyző 

 

 

  



1. melléklet 

  



2. melléklet 

 

A 2007. évi CLII. törvény 4. § a) bekezdése szerint vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó 

munkakörök 

(az idézett törvény vonatkozó jogszabályhelyei alapján) 

Jegyző Kétévente 3. § (2) d), valamint 3. § (1) a), c-

e)  Aljegyző Kétévente 

Önkormányzati Koordinációs Osztály 

Önkormányzati Koordinációs Osztály vezetője Ötévente 3. § (1) a), (2) d) 

Vagyongazdálkodási ügyintéző Kétévente 3. § (1) c) 

Pénzügyi Osztály 

Pénzügyi Osztály vezetője Kétévente 3. § (1) c-e), (2) d)  

Pénzügyi Osztály vezető helyettese Kétévente 3. § (1) c-e)  

Adó Osztály 

Adó Osztály vezetője Kétévente 3. § (1) a), c) 

Adóügyi ügyintéző (osztályvezető-helyettes) Ötévente 3. § (1) a) 

Építmény- és telekadó ügyintéző  Ötévente 3. § (1) a) 

Adóigazgatási ügyintéző  Ötévente 3. § (1) a) 

Iparűzési adóügyintéző Ötévente 3. § (1) a) 

Adókönyvelő Ötévente 3. § (1) a) 

Beruházási és Városüzemeltetési Osztály 

Beruházási Osztály vezetője Évente 3. § (1) b), c), (2) d)  

Beruházási- és műszaki ügyintéző    

(osztályvezető-helyettes) 

Kétévente 3. § (1) c) 

Beruházási ügyintéző  Kétévente 3. § (1) c) 

Műszaki ügyintéző  Kétévente 3. § (1) c) 

Városüzemeltetési ügyintéző Kétévente 3. § (1) c) 

Pályázati ügyintéző Kétévente 3. § (1) c), d)-e) 

Közbeszerzési szakértő Évente 3. § (1) b) 

Hatósági Osztály 

Hatósági Osztály vezetője Kétévente 3. § (1) a), c-d); (2) d)  

hatósági, lakásügyi ügyintéző (osztályvezető-

helyettes) 

Kétévente 3. § (1) a), c-d) 

Birtokvédelmi, szociálpolitikai üi. Kétévente 3. § (1) a), d) 

Gyermekvédelmi, szociálpolitikai üi. Kétévente 3. § (1) a), d) 

Anyakönyvvezető Ötévente 3. § (1) a) 

Hagyatéki ügyintéző Ötévente 3. § (1) a) 

Környezetvédelmi ügyintéző Kétévente 3. § (1) a), c)  

Kereskedelmi-, telephely és állattartási üi. Ötévente 3. § (1) a), c) 

Önkormányzati Rendészeti Szerv 

Közterület-felügyelő Ötévente 3. § (1) a) 

Főépítészi Iroda 

Irodavezető, építész  Kétévente 3. § (1) a), (2) d) 

Főépítészi ügyintéző Ötévente 3. § (1) a) 

Főkertész, Polgármesteri, Alpolgármesteri referensek 

Főkertész Kétévente 3. § (1) c) 

Rendezvényszervező Kétévente 3. § (1) c) 

Alpolgármesteri referens Kétévente 3. § (1) c) 

 


