I. A jegyzo altalanos feladat- és hataskorei

1. A jegyz6 onkorméanyzat miikodésével kapcsolatos feladat- és hataskorei

SSZ. FELADAT/HATASKOR SZERV JOGSZABALY
f |tk myv)

1. [Vezeti a fopolgarmesteri hivatalt, keriileti |*|* 2011. évi CLXXXIX. tv.
polgarmesteri hivatalt. 22.§(5)

2. Az iilésen — vagy legkésébb harminc napon| > | * | * | * 2011. évi CLXXXIX. tv.
beliil irasban — érdemi valaszt ad a 32.§(2)b)
képviselonek onkormanyzati tigyben feltett] hatalyba Iép: a 2014. évi
kerdesere. onkormanyzati valasztasok napjan

3. | Onkorményzati dontést hozhat. *1** 2011. évi CLXXXIX. tv.

41.§ (3)
4. | Részt vesz a zart lilésen. ol el 2011. évi CLXXXIX. tv.
46.§ (3)

5. |Aldirja a polgarmesterrel egyiitt a helyi * | *|* | * 2011. évi CLXXXIX. tv.
Onkormanyzat rendeletét. S1.§ (1)

6. |Gondoskodik a rendelet kihirdetésérdl. ol el 2011. évi CLXXXIX. tv.

51.§(2)

7. [Kezdeményezi az eltérés helyesbitését az * | * | * | * 2011. évi CLXXXIX. tv.
Onkormanyzati rendelet kihirdetett és alairt 51.§ (3)
szovegének eltérése esetén.

8. |Aldirja a jegyzovel egyiitt a képviselo * [ *|*|* 2011. évi CLXXXIX. tv.
testiilet iilésének jegyzOkonyvét, melynek 52.§ (2)
elkészitésérdl gondoskodik. Az iilést kovetd
tizen6t napon beliil a jegyzOkonyvet
megkiildi a kozigazgatasi hivatalnak.

9. | A bizottsagi ilést kovetd tizendt napon| * | * | * | * 2011. évi CLXXXIX. tv.
beliil a jegyzOkonyvet megkiildi af 60. §
kozigazgatasi hivatalnak.

10. (Javaslatot tesz a hivatal feladataira azl * | * | * | * 2011. évi CLXXXIX. tv.
Onkormanyzat munkajanak szervezésében, 67.§ b)

a dontések elokészitésében és
végrehajtasaban.

11. |Gyakorolja a polgarmester altal atruhazotf * | * | * | * 2011. évi CLXXXIX. tv.
hataskoroket. 67.§ ¢)

12. |Javaslatot tesz a hivatal belsd szervezeti > | > |™* | * 2011. évi CLXXXIX. tv.
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tagozodasara, létszdmara, munkarendjére,
ligyfélfogadasi rendjére.

67. § d)

13.

Vezeti a polgarmesteri hivatalt, vagy a|
k6z0s onkormdanyzati hivatalt.

2011. évi CLXXXIX. tv.
81.§ (1)

14.

Meghatarozza az aljegyz6 feladatait.

2011. évi CLXXXIX. tv.
81.§ (2)

15.

a) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt
allamigazgatasi ligyekben;

b) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a|
polgarmesteri hivatal, a koz0os
Onkormanyzati hivatal koztisztviseloi és
munkavallaloi tekintetében, tovabbad
gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az
aljegyz0 tekintetében,;

c) gondoskodik az
miikodésével kapcsolatos
ellatasarol,

d) tanacskozdsi joggal
képviselO-testiilet, a
bizottsaganak tilésén;

e) jelzi a képviselo-testiiletnek, 4
képviselO-testiilet  szervének  és  a
polgarmesternek, ha a dontéstk,
miikodésiik jogszabalysérto;

f) évente beszamol a képviseld-testiiletnekl
a hivatal tevékenységérdl,
g) dontésre eldkésziti
hataskorébe tartozo
ligyeket;

h) dont azokban a hatosagi tigyekben,
amelyeket a polgarmester ad at;

1) dont a hataskorébe utalt onkormanyzati
¢s onkormanyzati hatosagi tigyekben;

j) a hataskorébe tartozo  ligyekben
szabalyozza a kiadmanyozas rend;ét.

onkormanyzat
feladatok]

vesz részt a
keépviselO-testiilet

a polgarmester|
allamigazgatasi

2011. évi CLXXXIX. tv.
81.§ (3)

16.

Javaslatot tesz az aljegyz0 személyére.

2011. évi CLXXXIX. tv.
82.§ (1)

17.

Ko6z0s 6nkormanyzati hivatal jegyzdjeként
valamennyi érintett telepiilésen ellatja a

jegyzo feladatait.

2011. évi CLXXXIX. tv.
83.§ a)
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18.

A ko6zos Onkormanyzati hivatal
jegyzdjeként koteles a képviseld-testiilet]
ilésén részt venni és ott a szikséges
tajékoztatast megadni.

86. § (1)

2011. évi CLXXXIX.

tv.

19.

A koz0s onkorményzati hivatal
jegyzdjeként az érintett képviseld-testiiletek]
megallapoddsa alapjan koteles biztositani
az egyes telepiiléseken torténd
ligyfélfogadast.

86. § (2)

2011. évi CLXXXIX.

tv.

20.

Tanacskozasi joggal részt vesz a tarsuldsi
tandcs iilésén.

95. § (5)

2011. évi CLXXXIX.

tv.

21.

Felel6s az
vagyonnyilvantartas
folyamatos
hitelességéért.

Oonkormanyzati
(vagyonkataszter)
vezetéséért, az  adatok

110. § (1)

2011. évi CLXXXIX.

tv.

22.

Legalabb évente a helyben szokésos mdodon
kozzéteszi  a  helyi  Onkormanyzat]
koltségvetési, a koltségvetés teljesitési €s
szakmai tevékenységének bemutatasara,
értekelésére vonatkozo adatainak
jogszabalyban meghatarozott korét.

113.§

2011. évi CLXXXIX.

tv.

23.

Koteles — a  jogszabalyok alapjan
meghatarozott — belsé kontrollrendszert
miikodtetni, amely biztositja a helyi
Onkormanyzat rendelkezésére allo forrasokl
szabalyszerli, gazdasagos, hatékony ¢és
eredményes felhasznalasat.

119. § 3)

2011. évi CLXXXIX.

tv.

24.

Koteles  gondoskodni — a  belsd
kontrollrendszeren belil - a Dbelsd
ellenorzés miuikodtetésérol az
allamhaztartasért felelés miniszter altal
kozzétett modszertani Utmutatok és a
nemzetkdzi belsd ellendrzési standardok
figyelembevételével.

119.§ (4)

2011. évi CLXXXIX.

tv.

25.

Gondoskodik a kormanyhivatal vezetdje]
altal, a helyi Onkormanyzat nevében|
alkotott rendelet kozzétételérol.

138.§ (2)

2011. évi CLXXXIX.

tv.

26.

Hataridoben eleget tesz a kormanyhivatal
informaciokérésre iranyulg

141.§ (1) b)

2011. évi CLXXXIX. tv.
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kihirdetést kovetden
a) papir alapon két eredeti példanyban és

egyuttal elektronikus formaban,

SSZ. FELADAT/HATASKOR SZERV JOGSZABALY
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megkeresésének.

27. |A  polgarmesteri  hivatalt —mikddtetd * 2011. évi CLXXXIX. tv.
Onkormanyzat,  kozoés ~ Onkormanyzati 146/C. § (3)
hivatalt alkot6 onkormanyzatok jegyzdje -
az e  torvényben  meghatarozottak
figyelembevételével - donthet arrdl, hogy a
megsziind polgarmesteri hivatalban,
korjegyzOségben kozszolgalati
jogviszonyban allokat a polgarmesteri
hivatalban, a koz0s  Onkormanyzati
hivatalban tovabb foglakoztatja.

28. |A polgarmesteri hivatal, korjegyz0ség * 2011. évi CLXXXIX. tv.
megsziinésének idOpontjaban felmentési 146/E. § (2)
védelem  alatt  4ll6  koztisztviseld
jogviszonyanak megsziintetésérol szolo
intézkedést legkordbban a felmentési
védelem lejartat kovetd napon - eltérd
megallapodds hidnydban - az érintett]
jegyzd hozhatja meg.

29. A jegyz6 a fovarosi és  megyel x| * 338/2011. (XII. 29.) Korm.
kormdnyhivatalnak, a helyi rend. 4. § (4)
onkormanyzatok torvényességi megdallapitotta:
feliigyeletéért felelos miniszternek és az 221/2014. (I1X. 4.) Korm.
igazsagiigyert  felelés miniszternek a rend. 616. §

Nemzeti Jogszabdlytar szolgaltatoja dltal ¢ hatdlyba lépett: 2014. szeptember
célra kialakitott informatikai rendszeren 5

keresztiil tovabbitjia az onkormdnyzati

rendeletet és annak  valamennyi

idoallapota szerinti egységes szerkezetil

szoveget.

30. |A jegyzb az egységes szerkezetii szoveget x| * 338/2011. (XII. 29.) Korm.
az Onkormdnyzati rendelet vagy az rend. 4. § (5)
onkormanyzati rendeletet megvaltoztato megallapitotta:
onkormanyzati rendelet kihirdetését kovetd 221/2014. (IX. 4.) Korm.
ot  munkanapon  beliil a  Nemzet] rend. 616. §
Jogszabdlytdrban kozzéteszi. hatalyba lépett: 2014. szeptember

5.
27. |A kihirdetett Onkormanyzati rendeletet a| | * 23/2012. (IV. 25.) KIM

rend. 1. § (1)
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elektronikus levél utjan, vagy

b) elektronikus uton, mindsitett]
elektronikus aldirassal ellatva

legkésobb a kihirdetést kovetd munkanapon|
megkiildi az illeté¢kes fovarosi és megyeli
kormanyhivatalnak.

28.

Amennyiben az Onkorményzati rendelet
helyesbitésére van sziikség, a helyesbités
kihirdetését kovetéen az (1) bekezdésben
meghatarozott modon  legkésdbb 4
kihirdetést koveté munkanapon megkiildi a|
korményhivatalnak a helyesbités tényérdl
torténd tajékoztatast és az Onkormanyzati
rendelet helyesbitett valtozatat.

23/2012. (IV. 25.) KIM
rend. 1. § (2)

29.

A(4) bekezdésben foglalt kivétellel - az (1)
bekezdésben meghatarozott]
Onkormanyzati  rendeletet és  annak,
valamint - ha az onkormanyzati rendelet]
modositd vagy hatalyon kiviil helyezd|
rendelkezést is tartalmaz - az abban foglalt
modositassal ~ vagy  hatdlyon  kiviil
helyezéssel érintett onkormanyzati
rendelet valamennyi jovObeni iddallapota
szerinti egységes szerkezetli szovegét,
legkésobb a kihirdetést kovetd harmadikl
munkanapon, a Nemzeti Jogszabalytar
szolgaltatoja altal e célra kialakitott
informatikai rendszeren keresztiil
megkiildi a kormanyhivatalnak.

23/2012. (IV. 25.) KIM
rend. 1. § (3)

30.

A 2013. jalius 1. napjat megeldzden
hatalyba 1épett és 2013. junius 30. napjat
kovetden megvaltoztatott Onkormanyzati
rendelet esetében a jegyzd az elsd valtozas
hatalyba  lépése  szerinti,  tovabbd
valamennyi jovoébeni iddallapota szerinti
egységes szerkezetli szoveget kiildi meg a
korményhivatalnak.

23/2012. (IV. 25.) KIM
rend. 1. § (4)

31.

Onkormdnyzati  rendelet  helyesbitése
esetén a helyesbités tényérdl torténd
tajékoztatast, az Onkorményzati rendelet
helyesbitett valtozatat, valamint a (3)
bekezdés szerinti egységes szerkezetii

23/2012. (IV. 25.) KIM
rend. 1. § (5)
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szoveget  legkésébb a  helyesbités
kozzétételét kovetd munkanapon a (3)
bekezdés szerinti mdédon is megkiildi a
korményhivatalnak.

32. | A helyi dnkormanyzat képvisel6-testiilete, * | * | * | * | * | * [23/2012. (IV. 25.) KIM
a képviselO-testiilet bizottsdga, valamint a rend. 2. §
részonkormanyzat  testiilete  iilésének
jegyzOkonyvét az iilést kovetd 15 napon
beliil

a) papir alapon egy eredeti példanyban és
elektronikus forméaban, elektronikus levél
utjan, vagy

b) elektronikus uton, mindsitett]
elektronikus aldirassal ellatva
megkiildi a korméanyhivatalnak.

33. |A kormanyhivatal kezdeményezésére * | * | * | *|* | *|119/2012. (VL. 26.)

Osszehivott képviseld-testiileti iilésrol és a Korm. rend. 10. § (2)
helyi onkormanyzat torvényes
miikodésének biztositdsa érdekében hozott]
intézkedésekrdl a képviseld-testiileti iilést
kovetd Ot napon belil a jegyzOkonyv-
kivonat megkiildésével irasban t4jékoztatja
a fovarosi és megyei kormanyhivatalt.

2. A jegyzd nemzetiségi onkormanyzatokkal kapcsolatos feladat- és hataskorei

SSZ. FELADAT/HATASKOR SZERV JOGSZABALY
m| f{fkmyv v |k
1. [Biztositja az adott nemzetiség anyanyelvét FIFIFI*F12011. évi CLXXIX. tv.
is ismerd személy alkalmazasat, — az 6.§(2)
altalanos szakmai kovetelményekl

megtartasa mellett — az érintett telepiilési
nemzetiségi Onkormanyzat kérésére a helyi
koztisztviseloi allasok betdltése soran,
azokon a telepiiléseken, ahol valamely
nemzetiségnek a népszamldlds soran
regisztralt aranya eléri a husz szazalékot.

2. |Biztositja az  atalakult nemzetiségi | *1*12011. évi CLXXIX. tv.
Onkormanyzat feladatellatasat az 71.§ (3)
Onkormanyzat egyéb szerveivel egyiitt.
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azonos képesitési eldirasoknak megfeleld
— megbizottja utjan a helyi dnkormanyzat
s a  nemzetiségi onkormanyzat
megallapodasaban rogzitett médon, a helyi
Onkormanyzat megbizasabol €s
képviseletében részt venni a nemzetiségi
Onkormanyzat testiileti {ilésein és jelezni,
amennyiben torvénysértést észlel.

SSZ. FELADAT/HATASKOR SZERV JOGSZABALY
fk myv
3. [Koteles személyesen, vagy — a jegyzOvel | * 2011. évi CLXXIX. tv.

80. § (4)

koltségvetési szervek vezetdivel egyezteti,
annak eredményét irasban rogziti, majd a|
hatarozattervezetet ¢és az  egyeztetés
eredményét az elndk a szervezeti ¢és
miikodési szabalyzatban foglaltak szerint a

4. |Részt vesz a nemzetiségi Onkormanyzat x| * 2011. évi CLXXIX. tv.
zart tilésén. 91. § (6)

5. [Koteles érdemi valaszt adni az iilésen il 2011. évi CLXXIX. tv.
szoban, vagy legkés6bb tizenét napon 101. § (1)
beliil irdsban a nemzetiségi dnkormanyzati
képviseld testiileti {ilésen nemzetiségi
Onkormanyzati iigyben elhangzott
felvilagositas kérésére.

6. Az altala elkészitett, a kovetkezé évre vonatkozo T 2011. évi CXCV. tv. 24. § (1)

- . . . hatalyon kiviil helyezte:
koltségvetési koncepcidt a nemzetiségi Onkormanyzat] 2014. évi XXXIX. tv. 64. § (1)
elndke oktober 31-ig benyujtja a képviseld-testiiletnek. hatalyat vesztette: 2014.

szeptember 30.

7. |[Elkésziti a nemzetiségi Onkorményzat * K 2011. évi CXCV. tv. 24.
kovetkezd ¢évre vonatkozd koltségvetési §(2)
hatarozat-tervezetét.

8. [Ellatja — a valasztasi iroda vezetdjeként — a x| * 2013. évi XXXVL. tv.
nemzetiségi onkormanyzatok valasztasaval 311-329. §
kapcsolatos feladatokat.

9. |Osszeallitja a nemzetiségi Onkormanyzat *|* 368/2011. (XII. 31.)
koltségvetési  koncepcidjat a  tervezett Korm. rend. 26. § (1)
bevételek, a kotelezettségvallalasok és mas|
fizetési kotelezettségek, €s a Kormany
Aht. 13. § (1) bekezdése szerinti dontései
figyelembevételével.

10. A nemzetiségi Onkormanyzat] x| * 368/2011. (XII. 31.)
koltségvetési hatarozattervezetét a Korm. rend. 27. § (1)
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képviselo-testiilet bizottsagai elé terjeszti.

11.

[rasban kijeloli — az 6nkormanyzati hivatal
gazdasagi vezetSjének hidnyaban, az Aht.
27. § (2) bekezdése szerint — az
Onkormanyzati  hivatal  allomanyabal
tartozo  koztisztviselét, aki  jogosult
pénziigyi ellenjegyzésre a nemzetiségi
Onkormanyzatnal.

368/2011. (XII. 31.)
Korm. rend. 55. § (2) g)

12.

Alkalmazza a nemzetiségi
Onkormanyzatokkal  kapcsolatos  iratok
tekintetében a 78/2012. (XII. 28.) BM
rendeletet.

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

13.

Aldirasaval hitelesiti azon dokumentumok
masolatat, amelyeket a nemzetiségi
onkormanyzat a Magyar Allamkincstar]
Teriileti Igazgatdésagahoz, az Igazgatosag
Aht. 58. § (1) bekezdése és 59. § (2)
bekezdése szerinti feliilvizsgalata,
helyszini ellendrzése soran megallapitott
eltérések jogszerliségének bizonyitasara
kiild.

8/2014. (I1. 17.) NGM
rend. 12. § (4), 14. §
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