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Makó Város Önkormányzata Képviselő-testületének 
11/2025. (V.22.) önkormányzati rendelete 

Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló 12/2020. (X.01.) önkormányzati rendelet 
módosításáról 

 
[1] Makó Város Önkormányzat Képviselő-testülete az Alaptörvény 32. cikk (2) bekezdésében 
meghatározott eredeti jogalkotói hatáskörben,  

[2] az Alaptörvény 32. cikk (1) bekezdés d) pontjában meghatározott feladatkörében eljárva a 
következőket rendeli el: 

1. § 

(1) A Makó Város Önkormányzat Képviselő-testületének Szervezeti és Működési Szabályzatáról 
szóló 12/2020. (X. 01.) önkormányzati rendelet 1. § (2) bekezdése helyébe a következő rendelkezés 
lép: 

„(2) Az önkormányzat székhelye: 6900 Makó, Széchenyi tér 22.” 

(2) A Makó Város Önkormányzat Képviselő-testületének Szervezeti és Működési Szabályzatáról 
szóló 12/2020. (X. 01.) önkormányzati rendelet 1. § (5) bekezdése helyébe a következő rendelkezés 
lép: 

„(5) A képviselő-testület hivatalának neve: Makói Közös Önkormányzati Hivatal (továbbiakban: 
Közös Hivatal).” 

2. § 

A Makó Város Önkormányzat Képviselő-testületének Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló 
12/2020. (X. 01.) önkormányzati rendelet 8. §-a helyébe a következő rendelkezés lép: 

„8. § 

A képviselő-testület szükség szerint, de évente legalább 9 ülést tart a Közös Hivatal - Makó 
székhelytelepülés hivatala (6900 Makó, Széchenyi tér 22.) nagytermében. Amennyiben a tárgyalandó 
napirend vagy más körülmény indokolja, a képviselő-testület ülése a székhelyén kívül és más 
időpontban is összehívható.” 

3. § 

A Makó Város Önkormányzat Képviselő-testületének Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló 
12/2020. (X. 01.) önkormányzati rendelet 12. § (5) bekezdése helyébe a következő rendelkezés lép: 

„(5) A képviselő-testületi ülés időpontját és helyét – az ülés napját megelőző 4. naptól az ülés napjáig 
– és közzé kell tenni a Közös Hivatal - Makó székhelytelepülés hirdetőtábláján (a továbbiakban: 
helyben szokásos módon), valamint a www.mako.hu weblapon. A napirendeket – a zárt ülés anyaga 
kivételével – ugyanezen naptól kezdődően a Közös Hivatal - Makó székhelytelepülés hivatala - 
Jegyzői Iroda Jogi Csoportján, valamint a www.mako.hu weblapon közszemlére kell tenni.” 

4. § 
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A Makó Város Önkormányzat Képviselő-testületének Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló 
12/2020. (X. 01.) önkormányzati rendelet 13. § (1) bekezdés f) pontja helyébe a következő 
rendelkezés lép: 

(A képviselő-testület ülésein tanácskozási joggal állandó meghívottként részt vesz:) 
„f) a Makói Közös Önkormányzati Hivatal - Makó székhelytelepülés hivatalának irodavezetői, 

csoportvezetői,” 

5. § 

A Makó Város Önkormányzat Képviselő-testületének Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló 
12/2020. (X. 01.) önkormányzati rendelet 14. §-a helyébe a következő rendelkezés lép: 

„14. § 

A képviselő-testület ülésein az ülések tartama alatt helyet foglalnak a Közös Hivatal - Makó 
székhelytelepülés hivatala nagytermének 
a) pulpitusán a polgármester, az alpolgármester; a jegyző, az aljegyző, együttes akadályoztatásuk 

esetén a Jegyzői Iroda vezetője; az egyéni választókerületben megválasztott országgyűlési 
képviselő, 

b) a pulpitushoz csatlakozó asztaloknál a települési képviselők, 
c) a pulpitustól jobbra a Közös Hivatal - Makó székhelytelepülés hivatalának irodavezetői, 

csoportvezetői, 
d) a pulpitustól balra a tanácskozási joggal állandó meghívottak és a meghívottként részt vevők, 

akik az a), b), c) és d) pontban nem kerültek szabályozásra. 
e) a terem további részén a helyi média képviselői, valamint a további megjelentek.” 

6. § 

A Makó Város Önkormányzat Képviselő-testületének Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló 
12/2020. (X. 01.) önkormányzati rendelet 47. § (4) bekezdése helyébe a következő rendelkezés lép: 

„(4) A bizottságok működésével kapcsolatos ügyviteli feladatokat a bizottság mellett működő, a 
Közös Hivatal - Makó székhelytelepülés hivatala köztisztviselői közül a jegyző által kijelölt személy 
látja el.” 

7. § 

A Makó Város Önkormányzat Képviselő-testületének Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló 
12/2020. (X. 01.) önkormányzati rendelet 9. alcím címe helyébe a következő rendelkezés lép: 

„9. A Közös Hivatal” 

8. § 

A Makó Város Önkormányzat Képviselő-testületének Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló 
12/2020. (X. 01.) önkormányzati rendelet 57. § (1) és (2) bekezdése helyébe a következő 
rendelkezések lépnek: 

„(1) Az egységes Közös Hivatal Ügyrendjét ezen rendelet 2. függeléke tartalmazza. 

(2) A Közös Hivatal szervezeti ábráját a 6. függelék tartalmazza.” 
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9. § 

(1) A Makó Város Önkormányzat Képviselő-testületének Szervezeti és Működési Szabályzatáról 
szóló 12/2020. (X. 01.) önkormányzati rendelet 58. § (3) bekezdés a) pontja helyébe a következő 
rendelkezés lép: 

(Makó Város Önkormányzata a Makói Roma Nemzetiségi Önkormányzattal és a Makói Román 
Nemzetiségi Önkormányzattal kötött megállapodás, valamint a nemzetiségek jogairól szóló 
törvényben foglaltak alapján biztosítja a nemzetiségi önkormányzatok működéséhez szükséges tárgyi 
és személyi feltételeket az alábbiak szerint:) 
„a) a testületi ülések időpontjához igazodó ingyenes helyiséghasználat a Közös Hivatal - Makó 

székhelytelepülés hivatala épületében, egyebekben az ingyenes helyiséghasználat a Makói 
Román Nemzetiségi Önkormányzat részére a Makó, Kálvin u. 8-12. A. ép. fsz. 46. szám alatt, 
míg a Makói Roma Nemzetiségi Önkormányzat részére a Makó, Türr utca 10. szám alatt 
biztosított, a helyiségeket Makó Város Önkormányzata használatra alkalmas állapotban, 
alapvető ingóságokkal (irodabútor felszereléssel) együtt biztosítja a települési nemzetiségi 
önkormányzat részére. A helyiségre és az ingóságokra vonatkozóan Makó Város 
Önkormányzata és a települési nemzetiségi önkormányzat tételes elszámolást készít.” 

(2) A Makó Város Önkormányzat Képviselő-testületének Szervezeti és Működési Szabályzatáról 
szóló 12/2020. (X. 01.) önkormányzati rendelet 58. § (3) bekezdés d) és e) pontja helyébe a következő 
rendelkezések lépnek: 

(Makó Város Önkormányzata a Makói Roma Nemzetiségi Önkormányzattal és a Makói Román 
Nemzetiségi Önkormányzattal kötött megállapodás, valamint a nemzetiségek jogairól szóló 
törvényben foglaltak alapján biztosítja a nemzetiségi önkormányzatok működéséhez szükséges tárgyi 
és személyi feltételeket az alábbiak szerint:) 
„d) Az önkormányzat a nemzetiségi önkormányzat részére – annak székhelyén – biztosítja az 

önkormányzati működés személyi és tárgyi feltételeit, szakmai segítséget nyújt, továbbá 
gondoskodik a működéssel kapcsolatos gazdálkodási és adminisztratív végrehajtási feladatok 
ellátásáról. A végrehajtásról a Közös Hivatal - Makó székhelytelepülés hivatala gondoskodik. 

e) Az önkormányzat – a Közös Hivatal - Makó székhelytelepülés hivatala Projekt Csoport 
munkatársán keresztül - segíti a helyi nemzetiségi önkormányzat pályázati lehetőségeinek a 
feltárását és azok elkészítését.” 

(3) A Makó Város Önkormányzat Képviselő-testületének Szervezeti és Működési Szabályzatáról 
szóló 12/2020. (X. 01.) önkormányzati rendelet 58. § (3) bekezdés i) és j) pontja helyébe a következő 
rendelkezések lépnek: 

(Makó Város Önkormányzata a Makói Roma Nemzetiségi Önkormányzattal és a Makói Román 
Nemzetiségi Önkormányzattal kötött megállapodás, valamint a nemzetiségek jogairól szóló 
törvényben foglaltak alapján biztosítja a nemzetiségi önkormányzatok működéséhez szükséges tárgyi 
és személyi feltételeket az alábbiak szerint:) 
„i) Az önkormányzat a Közös Hivatal - Makó székhelytelepülés hivatala Jegyzői Iroda Jogi 

Csoportjának megbízott munkatársán keresztül biztosítja a meghívók, az előterjesztések 
előkészítésével és postázásával kapcsolatos feladatokat, a postai levelezési, kézbesítési, 
gépelési, sokszorosítási feladatok ellátását, jegyzőkönyvek elkészítését, a testületi döntések és 
a tisztégviselők döntéseinek előkészítését, a testületi és tisztségviselői döntéshozatalhoz 
kapcsolódó nyilvántartási, sokszorosítási, postázási feladatok ellátását, és az ezzel járó 
költségek viselését. 
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j) Az önkormányzat a Közös Hivatal - Makó székhelytelepülés hivatala Pénzügyi Iroda megbízott 
munkatársán keresztül biztosítja a nemzetiségi önkormányzat működésével, gazdálkodásával 
kapcsolatos nyilvántartási, adatszolgáltatási, iratkezelési feladatok ellátását; a Közös Hivatal - 
Makó székhelytelepülés hivatala munkatársain keresztül gondoskodik a jelnyelv és a speciális 
kommunikációs rendszer használatának biztosításáról, a nemzetiségi önkormányzat elnökének 
erre irányuló jelzése alapján, és viseli a fenti feladatok ellátásához kapcsolódó költségeket, a 
testületi tagok és tisztségviselők telefonhasználata költségei kivételével.” 

10. § 

(1) A Makó Város Önkormányzat Képviselő-testületének Szervezeti és Működési Szabályzatáról 
szóló 12/2020. (X. 01.) önkormányzati rendelet 65. § (3) bekezdés h) pontja helyébe a következő 
rendelkezés lép: 

(Az SzMSz mellékletei:) 
„h) 8. melléklet: Makó Város Önkormányzata és a Makói Közös Önkormányzati Hivatal 

bélyegzője,” 

(2) A Makó Város Önkormányzat Képviselő-testületének Szervezeti és Működési Szabályzatáról 
szóló 12/2020. (X. 01.) önkormányzati rendelet 65. § (4) bekezdés b) pontja helyébe a következő 
rendelkezés lép: 

(Az SzMSz függelékei:) 
„b) 2. függelék: Közös Hivatal Ügyrendje,” 

(3) A Makó Város Önkormányzat Képviselő-testületének Szervezeti és Működési Szabályzatáról 
szóló 12/2020. (X. 01.) önkormányzati rendelet 65. § (4) bekezdés f) pontja helyébe a következő 
rendelkezés lép: 

(Az SzMSz függelékei:) 
„f) 6. függelék: KözösHivatal irányítási felépítése.” 

11. § 

(1) A Makó Város Önkormányzat Képviselő-testületének Szervezeti és Működési Szabályzatáról 
szóló 12/2020. (X. 01.) önkormányzati rendelet 2. melléklete az 1. melléklet szerint módosul. 

(2) A Makó Város Önkormányzat Képviselő-testületének Szervezeti és Működési Szabályzatáról 
szóló 12/2020. (X. 01.) önkormányzati rendelet 3. melléklete a 2. melléklet szerint módosul. 

(3) A Makó Város Önkormányzat Képviselő-testületének Szervezeti és Működési Szabályzatáról 
szóló 12/2020. (X. 01.) önkormányzati rendelet 5. melléklete a 3. melléklet szerint módosul. 

(4) A Makó Város Önkormányzat Képviselő-testületének Szervezeti és Működési Szabályzatáról 
szóló 12/2020. (X. 01.) önkormányzati rendelet 8. melléklete a 4. melléklet szerint módosul. 

(5) A Makó Város Önkormányzat Képviselő-testületének Szervezeti és Működési Szabályzatáról 
szóló 12/2020. (X. 01.) önkormányzati rendelet 10. melléklete az 5. melléklet szerint módosul. 

(6) A Makó Város Önkormányzat Képviselő-testületének Szervezeti és Működési Szabályzatáról 
szóló 12/2020. (X. 01.) önkormányzati rendelet 10. melléklet 2. függeléke helyébe a 6. melléklet lép. 
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(7) A Makó Város Önkormányzat Képviselő-testületének Szervezeti és Működési Szabályzatáról 
szóló 12/2020. (X. 01.) önkormányzati rendelet 1. melléklet 6. függeléke a 7. melléklet szerint 
módosul. 

12. § 

Hatályát veszti a Makó Város Önkormányzat Képviselő-testületének Szervezeti és Működési 
Szabályzatáról szóló 12/2020. (X. 01.) önkormányzati rendelet VII. Fejezete. 

13. § 

Ez a rendelet a kihirdetését követő napon lép hatályba. 
 
 
   Farkas Éva Erzsébet s. k.     dr. Bodnár Gréta s. k.  
 polgármester       jegyző 
 
 
 
Záradék: 
A képviselő-testület a rendeletet 2025. május 21-i ülésén fogadta el. 
A rendelet 2025. május 22-től – hirdetőtáblán kifüggesztésre került. 
 
Makó, 2025. május 22. 
 
 
                              dr. Bodnár Gréta 
                                                                                                         jegyző 
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1. melléklet a 11/2025. (V.22.) önkormányzati rendelethez 

1. A Makó Város Önkormányzat Képviselő-testületének Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló 
12/2020. (X. 01.) önkormányzati rendelet 2. melléklet 2.5. pontja helyébe a következő pont lép: 

„1.5. Egyes szociális feladatok ellátása, a Közös Hivatal - Makó székhelytelepülés hivatala, illetve a 
Makói Egyesített Népjóléti Intézmény keretein belül, a személyes gondoskodást nyújtó szociális 
ellátásokról szóló önkormányzati rendelet alapján.”  
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2. melléklet a 11/2025. (V.22.) önkormányzati rendelethez 

1. A Makó Város Önkormányzat Képviselő-testületének Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló 
12/2020. (X. 01.) önkormányzati rendelet 3. melléklet 3.2. pont d) alpontja helyébe a következő 
rendelkezés lép: 

„d) A bizottság a Közös Hivatal - Makó székhelytelepülés hivatala pénzügyi revizorainak segítségével 
figyelemmel kíséri az önkormányzati intézmények költségvetési gazdálkodását, az önkormányzat 
által elnyert pályázatok pénzügyi fedezetének felhasználását, valamint ellenőrzi a pályázat 
megvalósítása után a végelszámolást, és minderről tájékoztatja a képviselő-testületet.” 
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3. melléklet a 11/2025. (V.22.) önkormányzati rendelethez 

1. A Makó Város Önkormányzat Képviselő-testületének Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló 
12/2020. (X. 01.) önkormányzati rendelet 5. melléklet 5.1.2.1. pontja helyébe a következő pont lép: 

„5.1.2.1. Az önkormányzati rendelet-tervezeteket - ha jogszabály másként nem rendelkezik -, 
szakmailag a közös hivatal - Makó székhelytelepülés hivatala illetékes hivatali egysége készíti elő a 
képviselő-testület illetékes állandó bizottságával. Munkájába bevonhatja: 

1.1.1.1.1. az Ügyrendi és Pénzügyi Bizottságot (a továbbiakban: Bizottság), 

1.1.1.1.2. a polgármestert, 

1.1.1.1.3. a jegyzőt, 

1.1.1.1.4. a szakértő(ke)t, 

1.1.1.1.5. a jogszabály előírása szerinti kamarát.” 

2. A Makó Város Önkormányzat Képviselő-testületének Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló 
12/2020. (X. 01.) önkormányzati rendelet 5. melléklet 5.2.2.2. pontja helyébe a következő pont lép: 

„1.2.2.2. A jegyző a kihirdetés napját követő 30 napon belül gondoskodik - a Közös Hivatal - Makó 
székhelytelepülés hivatala köztisztviselői, az önkormányzati intézmények és a képviselők 
munkájának elősegítése, valamint a lakosság tájékoztatása érdekében - az adott jogszabály egységes 
szerkezetbe foglalt szövegének elkészítéséről, és annak a Jogi csoportnál, valamint a www.mako.hu 
weblapon való elérhetővé tételéről.”  
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4. melléklet a 11/2025. (V.22.) önkormányzati rendelethez 

1. A Makó Város Önkormányzat Képviselő-testületének Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló 
12/2020. (X. 01.) önkormányzati rendelet 8. melléklet címe helyébe a következő rendelkezés lép: 

„Makó Város Önkormányzata és a Makói Közös Önkormányzati Hivatal bélyegzője 

1.1. Makó Város Önkormányzata bélyegzője köralakú, középen a Magyar Köztársaság címerével és 
körívén Makó Város Önkormányzata felirattal. 

A bélyegző lenyomata: 

1.2. A Makói Közös Önkormányzati Hivatal bélyegzője köralakú, középen a Magyar Köztársaság 
címerével és körívén Makói Közös Önkormányzati Hivatal felirattal. 

A bélyegző lenyomata:”  
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5. melléklet a 11/2025. (V.22.) önkormányzati rendelethez 

1. A Makó Város Önkormányzat Képviselő-testületének Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló 
12/2020. (X. 01.) önkormányzati rendelet 10. melléklet 5. pont helyébe a következő pont lép: 

„5. Makói Közös Önkormányzati Hivatal - Makó székhelytelepülés hivatala azon köztisztviselői, 
munkavállalói és egyéb foglalkoztatási jogviszonyban álló dolgozói, akik vagyonnyilatkozatról szóló 
2007. évi CLII. törvény 3. § (3) bekezdésének, eb)-ed) pontjaiban meghatározott munkakört, illetve 
tisztséget látnak el.”  
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6. melléklet a 11/2025. (V.22.) önkormányzati rendelethez 

„Makói Közös Önkormányzati Hivatal Ügyrendje 

1. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 

1.1. Makói Közös Önkormányzati Hivatal jogállása és elnevezése 

1.1.1. A Makói Közös Önkormányzati Hivatal elnevezése: Makói Közös Önkormányzati Hivatal 

1.1.2. A Makói Közös Önkormányzati Hivatal nevének hivatalos rövidítése: Közös Hivatal 

1.1.3. A Makói Közös Önkormányzati Hivatal székhelye: 6900 Makó, Széchenyi tér 22. 

1.1.4. A Makói Közös Önkormányzati Hivatal telephelyei: 6900 Makó, Széchenyi tér 10. (Infopont), 
Ambrózfalvi kirendeltség (6916 Ambrózfalva, Dózsa György utca 1.), Királyhegyesi kirendeltség 
(6911 Királyhegyes, Jókai utca 38.), Magyarcsanádi kirendeltség (6932 Magyarcsanád, Templom tér 
1.), Nagylaki kirendeltség (6933 Nagylak, Petőfi utca 14.). 

1.1.5. A Makói Közös Önkormányzati Hivatal alapítói, irányító szervei: Makó Város Önkormányzat 
Képviselő-testülete, Ambrózfalva Község Önkormányzat Képviselő-testülete, Királyhegyes Község 
Önkormányzat Képviselő-testülete, Magyarcsanád Községi Önkormányzat Képviselő-testülete, 
Nagylak Község Önkormányzat Képviselő-testülete. 

1.1.6. A Makói Közös Önkormányzati Hivatal jogállása: önálló jogi személyiséggel rendelkező, 
önállóan gazdálkodó költségvetési szerv. 

1.2. A Makói Közös Önkormányzati Hivatal illetékessége 

1.2.1. Általános közigazgatási tevékenysége körében: helyi. A Makói Közös Önkormányzati Hivatal 
általános közigazgatási tevékenysége illetékességi területe – amennyiben külön jogszabály eltérően 
nem rendelkezik - Makó város, Ambrózfalva község, Királyhegyes község, Magyarcsanád község, 
Nagylak község közigazgatási területe. 

1.2.2. Kiemelt közigazgatási tevékenysége körében – külön jogszabályban meghatározottak szerint - 
körzeti. 

1.3. A Makói Közös Önkormányzati Hivatal feladata 

1.3.1. A Makói Közös Önkormányzati Hivatal alapfeladata: 

Makó Városi Önkormányzat Képviselő-testületének, Ambrózfalva Község Önkormányzat 
Képviselő-testületének, Királyhegyes Község Önkormányzat Képviselő-testületének, Magyarcsanád 
Községi Önkormányzat Képviselő-testületének, Nagylak Község Önkormányzat Képviselő-
testületének és szerveinek működésével, valamint az államigazgatási ügyek döntésre való 
előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátása. Feladatait a képviselő-testület 
munkájának szervezésében, a döntések előkészítésében és végrehajtásában a polgármesterek 
határozzák meg a jegyző javaslatainak figyelembevételével. 

1.3.2. A Makói Közös Önkormányzati Hivatal ellátja az önkormányzatok képviselő-testülete, 
bizottságai, a polgármester és a jegyző feladat- és hatásköre gyakorlásához szükséges ügyek, 
döntések előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatokat. 
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1.3.3. A Makói Közös Önkormányzati Hivatal külön jogszabályban meghatározott körzeti igazgatási 
feladatként ellátja: az épített környezet alakításáról és védelméről szóló törvényben meghatározott 
kiemelt építésügyi hatósági feladatokat. 

2. A MAKÓI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL - MAKÓI SZÉKHELYTELEPÜLÉS 
HIVATALA VEZETŐI, JOGÁLLÁSUK ÉS HATÁSKÖRÜK 

A Közös Hivatalt a polgármesterek irányítják a képviselő-testület döntései szerint és saját 
önkormányzati jogkörében. A polgármester az önkormányzati, valamint az államigazgatási feladatait, 
hatásköreit a Közös Hivatal -közreműködésével látja el 

2.1. A polgármester 

2.1.1. a képviselő-testület döntései szerint és saját hatáskörében irányítja a közös önkormányzati 
hivatalt; 

2.1.2. a jegyző javaslatainak figyelembevételével meghatározza a közös hivatalnak, a közös 
önkormányzati hivatalnak feladatait az önkormányzat munkájának a szervezésében, a döntések 
előkészítésében és végrehajtásában; 

2.1.3. dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt államigazgatási ügyekben, hatósági hatáskörökben, 
egyes hatásköreinek gyakorlását átruházhatja az alpolgármesterre, a jegyzőre, a közös önkormányzati 
hivatal ügyintézőjére; 

2.1.4. a jegyző javaslatára előterjesztést nyújt be a képviselő-testületnek a hivatal belső szervezeti 
tagozódásának, létszámának, munkarendjének, valamint ügyfélfogadási rendjének meghatározására; 

2.1.5. a hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét; 

2.1.6. Makó város polgármestere gyakorolja a munkáltatói jogokat a jegyző tekintetében; 

2.1.7. gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat az alpolgármester és az önkormányzati 
intézményvezetők tekintetében; 

2.1.8. rendszeresen vezetői megbeszéléseket tart az időszerű, önkormányzati működéshez kapcsolódó 
feladatok meghatározására, valamint a döntések végrehajtásának számonkérése céljából, 

2.1.9. szükség szerint, de legalább évi egy alkalommal összapparátusi értekezletet tart, melyen a 
jegyzővel közösen értékeli a Közös Hivatal tevékenységét, és meghatározza az elkövetkezendő 
időszak feladatait, 

2.1.10. legalább évente 2 alkalommal tájékoztatja a képviselő-testületet a lejárt határidejű határozatok 
végrehajtásáról. 

2.2. Az alpolgármester 

2.2.1. Az alpolgármester a polgármester irányításával látja el a feladatait. 

2.2.2. Az alpolgármester igényelheti a feladatkör szerinti iroda közreműködését az önkormányzati 
ügyek előkészítése és végrehajtása során. 

2.3. A jegyző 

2.3.1. A Közös Hivatalt a jegyző vezeti.  
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2.3.2. gyakorolja a munkáltatói jogokat a közös önkormányzati hivatal köztisztviselői és 
munkavállalói tekintetében,  

2.3.3. gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat az aljegyző tekintetében; az irodavezetők 
közreműködésével elkészíti a Közös Hivatal köztisztviselőinek minősítését, javaslatot tesz 
jutalmazásra, elismerő cím és kitüntetés adományozására, 

2.3.4. a hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét, 

2.3.5. kiadja a feladat- és hatáskörébe tartozó belső szabályzatokat a vonatkozó jogszabályi előírások 
alapján, 

2.3.6. gondoskodik a Közös Hivatal működésének személyi és tárgyi feltételeiről a költségvetés által 
meghatározott keretek között, 

2.3.7. meghatározza Közös Hivatal szervezeti egységeinek feladatait, valamint azok elhelyezését az 
ellátott feladatok és a létszám figyelembevételével, 

2.3.8. évente beszámol a képviselő-testületnek a hivatal tevékenységéről; 

2.3.9. irodavezetői értekezleteken meghatározza a szervezeti egységek aktuális feladatait, ellenőrzi a 
végrehajtást, 

2.3.10. biztosítja a lakosság tájékoztatását a Közös Hivatal aktuális, az állampolgárok széles körét 
érintő feladatairól; 

2.3.11. dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt államigazgatási ügyekben; döntésre előkészíti a 
polgármester hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyeket; dönt azokban a hatósági ügyekben, 
amelyeket a polgármester ad át; dönt a hatáskörébe utalt önkormányzati és önkormányzati hatósági 
ügyekben; 

2.3.12. gondoskodik az önkormányzat működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról; tanácskozási 
joggal vesz részt a képviselő-testület, a képviselő-testület bizottságának ülésén; 

2.3.13. jelzi a képviselő-testületnek, a képviselő-testület szervének és a polgármesternek, ha a 
döntésük, működésük jogszabálysértő. 

2.4. Az aljegyző 

A Közös Hivatalban egy fő aljegyző segíti a jegyzőt munkájában, a jegyző által meghatározott 
munkamegosztásnak megfelelően. 

2.5. Helyettesítési rend 

A jegyző és az aljegyző egyidejű távolléte vagy akadályoztatása esetén a jegyzőt a Jegyzői Iroda 
vezetője helyettesíti. 

2.6. Az iroda- és csoportvezetők 

Az iroda- és csoportvezetők (a továbbiakban: vezetők) a polgármester és a jegyző iránymutatásai 
alapján vezetik az irányításuk alá rendelt szervezeti egységeket. A vezetők kötelesek együttműködni 
a feladatok ellátásában. 

2.7. A vezető 
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2.7.1. felelős a szervezeti egység egész munkájáért, annak jogszerű működéséért, 

2.7.2. köteles az irodák közötti hatékony együttműködést és az irodákon belüli szervezeti egységek 
közötti információáramlást biztosítani, 

2.7.3. rendszeresen beszámol az iroda tevékenységéről a jegyzőnek, igény esetén közvetlenül a 
polgármesternek, esetenként a képviselő-testületnek, a bizottságoknak, 

2.7.4. elkészíti és karbantartja az iroda dolgozóinak munkaköri leírását, meghatározza a helyettesítés 
rendjét, 

2.7.5. javaslatot tesz a dolgozók képzésére, továbbképzésére, 

2.7.6. kitűzi és értékeli az éves teljesítménykövetelményt, 

2.7.7. kezdeményezi a jegyzőnél a megüresedett csoportvezetői, ügyintézői álláshelyek betöltését, 
javaslattal él a szakmai és egyéb feltételek meghatározására, 

2.7.8. feladatkörében köteles az állampolgárok tájékoztatására, 

2.7.9. részt vesz a képviselő-testület ülésein, valamint a bizottságok ülésein. 

3. A MAKÓI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL - MAKÓ SZÉKHELYTELEPÜLÉS 
HIVATALA SZERVEZETE 

3.1. A Makói Közös Önkormányzati Hivatal - Makó székhelytelepülés hivatala szervezeti 
tagozódása 

3.1.1. A Makói Közös Önkormányzati Hivatal - Makó székhelytelepülés hivatala a képviselő-testület 
szerveként egységes hivatalként működik. 

3.1.2. A Makói Közös Önkormányzati Hivatal - Makó székhelytelepülés hivatala belső szervezeti 
tagozódását a képviselő-testület határozza meg. 

3.1.3. A Makói Közös Önkormányzati Hivatal - Makó székhelytelepülés hivatala szervezete a 
polgármester és a jegyző által közvetlenül irányított irodákra és közvetlen irányítású csoportokra 
tagozódik. 

3.1.4. A Makói Közös Önkormányzati Hivatal - Makó székhelytelepülés hivatala belső tagozódása: 

3.1.4.1. Kabinet Iroda 

3.1.4.2. Projekt és Városmarketing Iroda 

3.1.4.2.1. Városmarketing Csoport 

3.1.4.2.2. Projekt Csoport 

3.1.4.3. Jegyzői Iroda 

3.1.4.3.1. Jogi Csoport 

3.1.4.3.2. Hatósági Csoport 

3.1.4.3.3. Személyzeti és adminisztrációs Csoport 
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3.1.4.4. Pénzügyi Iroda 

3.1.4.4.1. Számviteli Csoport 

3.1.4.4.2. Adócsoport 

3.1.4.5. 5.) Innovációs és Városfejlesztési Iroda 

3.1.4.5.1. Vagyoncsoport 

3.1.4.5.2. Műszaki Csoport 

3.1.4.5.3. Beruházási Csoport 

3.1.4.6. Belső Ellenőrzés 

3.2. A Közös Hivatal munkarendje 

3.2.1. A Közös Hivatal munkarendjét, valamint az ügyfélfogadási rendjét a képviselő-testület 
határozza meg. Az előterjesztést a jegyző javaslatára a polgármester nyújtja be. 

3.2.2. A Közös Hivatal köztisztviselőinek kötelessége a lakosság ügyeinek törvényes, eredményes és 
hatékony intézése, az ügyfelek tájékoztatása az üggyel kapcsolatos jogaikról és kötelezettségeikről. 

3.2.3. A Közös Hivatal székhelyének (továbbiakban: székhely) és ambrózfalvi, királyhegyesi, 
magyarcsanádi, és nagylaki telephelyeinek heti munkaideje 40 óra. A munkaidő megszakításával a 
köztisztviselő számára a munkaidőn belül naponta 30 perc munkaközi szünetet kell biztosítani. 

3.2.4. A Közös Hivatal székhelyének heti munkaideje: 

3.2.4.1. Hétfő 7.30 - 16.00 

3.2.4.2. Kedd 7.30 - 16.00 

3.2.4.3. Szerda 7.30 - 17.30 

3.2.4.4. Csütörtök 7.30 - 16.00 

3.2.4.5. Péntek 7.30 - 12.00 

3.2.5. Ambrózfalvi kirendeltség: (6916 Ambrózfalva, Dózsa György utca 1.) 

3.2.5.1. Hétfő – csütörtök: 7.30 – 16.00 

3.2.5.2. Péntek: 7.30 – 13.30 

3.2.6. Királyhegyesi kirendeltség: (6911 Királyhegyes, Jókai utca 38.) 

3.2.6.1. Hétfő – csütörtök: 7.30 – 16.00 

3.2.6.2. Péntek: 7.30 – 13.30 

3.2.7. Magyarcsanádi kirendeltség: (6932 Magyarcsanád, Templom tér 1.) 

3.2.7.1. Hétfő – csütörtök: 7.30 – 16.00 
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3.2.7.2. Péntek: 7.30 – 13.30 

3.2.8. Nagylaki kirendeltség: (6933 Nagylak, Petőfi utca 14.) 

3.2.8.1. Hétfő – csütörtök: 7.30 – 16.00 

3.2.8.2. Péntek: 7.30 – 13.30 

3.2.8.3. A Közös Hivatal 6900 Makó, Széchenyi tér 10. telephelye június 16. és szeptember 15. közötti 
turisztikai szezon ideje alatt idényjelleggel, folyamatos munkarenddel, munkaidő keret 
alkalmazásával működik. 

3.3. A Közös Hivatal ügyfélfogadási rendje 

3.3.1. A Közös Hivatal székhelyén a hivatali munkaidőn belül ügyfélfogadást tart. A Makói Közös 
Önkormányzati Hivatal általános ügyfélfogadás rendje a székhelyén az alábbi: 

3.3.1.1. Hétfő 8.00 - 12.00 

3.3.1.2. Szerda 8.00 - 12.00, 13.00 - 17.30 

3.3.1.3. Péntek 8.00 - 12.00 

3.3.2. A Közös Hivatal telephelyeinek ügyfélfogadási rendje: 

3.3.2.1. 6900 Makó, Széchenyi tér 10. 

Szeptember 16. és június 15. közötti időszak vonatkozásában: 

3.3.2.1.1. Hétfő 9.00 - 17.00 

3.3.2.1.2. Kedd 9.00 - 17.00 

3.3.2.1.3. Szerda 9.00 - 17.00 

3.3.2.1.4. Csütörtök 9.00 - 17.00 

3.3.2.1.5. Péntek 9.00 - 17.00 

3.3.2.1.6. Szombat 9.00 - 13.00 

Június 16. és szeptember 15. közötti időszak vonatkozásában: 

3.3.2.1.7. Hétfő 9.00 - 18.00 

3.3.2.1.8. Kedd 9.00 - 18.00 

3.3.2.1.9. Szerda 9.00 - 18.00 

3.3.2.1.10. Csütörtök 9.00 - 18.00 

3.3.2.1.11. Péntek 9.00 - 18.00 

3.3.2.1.12. Szombat 9.00 - 12.00, 13.00 - 18.00 

3.3.2.1.13. Vasárnap 9.00 - 12.00, 13.00 - 18.00 
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3.3.2.2. Ambrózfalvi kirendeltség: (6916 Ambrózfalva, Dózsa György utca 1.) 

3.3.2.2.1. Hétfő: 8.00 – 16.00 

3.3.2.2.2. Kedd: 12.00 – 16.00 

3.3.2.2.3. Szerda: nincs ügyfélfogadás 

3.3.2.2.4. Csütörtök: 8.00 – 12.00 

3.3.2.2.5. Péntek 8.00 – 12.00 

3.3.2.3. Királyhegyesi kirendeltség: (6911 Királyhegyes, Jókai utca 38.) 

3.3.2.3.1. Hétfő: 8.00 – 12.00 

3.3.2.3.2. Kedd: 8.00 – 16.00 

3.3.2.3.3. Szerda: 8.00 – 12.00 

3.3.2.3.4. Csütörtök: nincs ügyfélfogadás 

3.3.2.3.5. Péntek 8.00 – 12.00 

3.3.2.4. Magyarcsanádi kirendeltség: (6932 Magyarcsanád, Templom tér 1.) 

3.3.2.4.1. Hétfő: 8:00 – 12.00; 12.30 – 16.00 

3.3.2.4.2. Kedd: nincs ügyfélfogadás 

3.3.2.4.3. Szerda: 8.00 – 12.00; 12.00 – 16.00 

3.3.2.4.4. Csütörtök: 8.00 - 12.00 

3.3.2.4.5. Péntek: 8.00 – 12.00 

3.3.2.5. Nagylaki kirendeltség: (6933 Nagylak, Petőfi utca 14.) 

3.3.2.6. Hétfő – csütörtök: 7.30 – 16.00 

3.3.2.7. Péntek: 7.30 – 13.30 

4. A KÖZTISZTVISELŐKRE VONATKOZÓ SZABÁLYOK 

4.1. Vezető beosztású munkakörök 

4.1.1. A Közös Hivatal szervezeti egységeinek vezetésére irodavezető és csoportvezető elnevezéssel 
adható vezetői megbízás. 

4.1.2. A képviselő-testület a polgármester tevékenységével közvetlenül kapcsolódó feladatok 
ellátására a képviselő-testület egy darab önkormányzati tanácsadói munkakört hozhat létre a 
közszolgálati tisztviselők jogállásáról szóló törvény alapján. 

4.1.3. Az önkormányzati tanácsadó kinevezésére, tevékenységére és közszolgálati jogviszonyára a 
közszolgálati tisztviselőkről szóló törvényben foglaltak irányadók. 



18 

4.2. Címadományozás 

4.2.1. A jegyző által adományozható szakmai tanácsadói, szakmai főtanácsadói címek száma a Közös 
Hivatal mindenkori felsőfokú végzettségű köztisztviselői létszámának 10 %-a. 

4.2.2. A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó munkakörök felsorolását ezen Ügyrend 1. 
melléklete tartalmazza. 

4.2.3. A Közös Hivatalban foglalkoztatott köztisztviselőknek adható juttatásokra és idegennyelv-
tudási pótlékra vonatkozó szabályokat a Közszolgálati Szabályzat tartalmazza. 

4.3. A vagyonnyilatkozat tételi kötelezettséggel járó munkakörök 

4.3.1. jegyző, 

4.3.2. aljegyző, 

4.3.3. irodavezetők, irodavezető-helyettes és csoportvezetők, 

4.3.4. közbeszerzési eljárásban az előkészítő munkacsoportban közreműködő köztisztviselők, 

4.3.5. az önkormányzat és az önkormányzati hivatal gazdálkodásának lefolytatása során 
kötelezettségvállalásra jogosultak köztisztviselők, 

4.3.6. beruházási és felújítási feladatok lebonyolítása során kötelezettségvállalásra, valamint 
ellenőrzésre jogosult köztisztviselők, 

4.3.7. belső ellenőrök, 

4.3.8. a Műszaki Csoport köztisztviselői, 

4.3.9. az általános közigazgatási rendtartásról szóló törvényben meghatározott közigazgatási hatósági 
ügyben döntésre jogosult köztisztviselők. 
4.3.10. Az önkormányzati tanácsadó kinevezésére, tevékenységére és közszolgálati jogviszonyára a 
közszolgálati tisztviselőkről szóló törvényben foglaltak irányadók.” 
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7. melléklet a 11/2025. (V.22.) önkormányzati rendelethez 

1. A Makó Város Önkormányzat Képviselő-testületének Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló 
12/2020. (X. 01.) önkormányzati rendelet 1. melléklet 6. függelék címe helyébe a következő 
rendelkezés lép: 

„A Közös Hivatal szervezeti ábrája 

” 


