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 il 2011. évi CLXXXIX.
polgérmesteri hivatalt. tv.22.§ (5)
2. Erdemi vélaszt ad a képvisel-testiilet il el 2011. évi CLXXXIX.
iilésén — vagy legkésébb harminc napon tv.32.§ (2) b)
beliil irdsban — a képviseldnek oOnkor-
manyzati ligyben feltett kérdésére.
3. Onkormanyzati dontést hozhat. foll el el 2011. évi CLXXXIX.
tv. 41. § (3)
4. Részt vesz a zart iilésen. ol 2011. évi CLXXXIX.
tv. 46. § (3)
5. Alairja a polgarmesterrel egyiitt a helyi ol el e 2011. évi CLXXXIX.
onkormanyzat rendeletét. tv. 51.§ (1)
6. Gondoskodik a rendelet kihirdetésérdl. Il e 2011. évi CLXXXIX.
tv. 51.§ (2)
7. Kezdeményezi az eltérés helyesbitését az ol e 2011. évi CLXXXIX.
onkormanyzati rendelet kihirdetett és ala- tv.51.§ (3)
irt szovegének eltérése esetén.
8. Alairja a jegyzOvel egyiitt a képviseld- ol e 2011. évi CLXXXIX.
testiilet tilésének jegyzOkonyvét, mely- tv. 52.§ (2)
nek elkészitésérdl gondoskodik. Az iilést
kovetd tizendt napon beliil a jegyzo-
konyvet megkiildi a kozigazgatasi hiva-
talnak.
9. Megkiildi a bizottsagi iilést kovetd tize- ol Bl 2011. évi CLXXXIX.
ndt napon beliil a jegyzOkonyvet a koz- tv. 60. §
1gazgatasi hivatalnak.
10. | Javaslatot tesz a hivatal feladataira az ol el e 2011. évi CLXXXIX.
onkormanyzat munkéjanak szervezésé- tv. 67.§ b)
ben, a dontések elokészitésében €s vég-
rehajtasaban.
11. | Gyakorolja a polgarmester altal atruha- ol el e 2011. évi CLXXXIX.
zott hataskoroket. tv. 67.§ ¢)
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hataskorébe tartozo tigyekben.

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

12. | Javaslatot tesz a hivatal belsd szervezeti ol el e 2011. évi CLXXXIX.
tagozddasara, 1étszamara, munkarendjé- tv. 67. § d)
re, ligyfélfogadasi rendjére.

13. | Vezeti a polgarmesteri hivatalt, vagy a ol el e 2011. évi CLXXXIX.
k6zos Onkorményzati hivatalt. tv. 81. § (1)

14. | Meghatarozza az aljegyz0 feladatait. ol el e 2011. évi CLXXXIX.

tv. 81.§ (2)

15. | Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt il el e 2011. évi CLXXXIX.
allamigazgatasi tigyekben. tv.81.§ (3) a)

16. | Gyakorolja a munkaltat6i jogokat a pol- il el e 2011. évi CLXXXIX.
garmesteri hivatal, a k6zos onkormany- tv.81.§ 3) b)
zati hivatal koztisztvisel6i és munkaval-
laloi tekintetében.

17. | Gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat ol el e 2011. évi CLXXXIX.
az aljegyz6 tekintetében. tv.81.§ (3) b)

18. | Gondoskodik az dnkormanyzat miikodé- ol el e 2011. évi CLXXXIX.
sével kapcsolatos feladatok ellatasarol. tv.81.§ 3) ¢)

19. | Tanacskozasi joggal vesz részt a képvise- Il el e 2011. évi CLXXXIX.
16-testiilet, a képviseld-testiilet bizottsa- tv. 81.§ (3) d)
ganak iilésén.

20. | Jelzi a képvisel6-testiiletnek, a képviselo- ol Bl 2011. évi CLXXXIX.
testiilet szervének és a polgarmesternek, tv.81.§ (3) e)
ha a dontésiik, miikodésiik jogszabalysér-
to.

21. | Evente beszamol a képviseld-testiiletnek il el 2011. évi CLXXXIX.
a hivatal tevékenységérol. tv.81.§ 3) 1)

22. | Dontésre elokésziti a polgarmester hats- il el 2011. évi CLXXXIX.
korébe tartozo allamigazgatési tigyeket. tv.81.§ 3) g)

23. | Dont azokban a hatosagi ligyekben, ame- ol Bl 2011. évi CLXXXIX.
lyeket a polgarmester ad at. tv.81.§ (3) h)

24. | Dont a hataskorébe utalt dnkorményzati ol Bl 2011. évi CLXXXIX.
¢s dnkormanyzati hatosagi tigyekben. tv.81.§ (3) 1)

25. | Szabélyozza a kiadményozés rendjét a il el 2011. évi CLXXXIX.

tv. 81.§ (3) )
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altal, a helyi 6nkormanyzat nevében al-

SSZ. FELADAT/HATASKOR SZERV JOGSZABALY
f | fk myv)
26. | Javaslatot tesz az aljegyz0 személyére. ol el e 2011. évi CLXXXIX.
tv. 82.§ (1)

27. | Kozds onkorményzati hivatal jegyzdje- * * 2011. évi CLXXXIX.
ként valamennyi érintett telepiilésen el- tv. 83.§ a)
latja a jegyzo feladatait.

28. | A kozos onkormdanyzati hivatal jegyzdje- * * 2011. évi CLXXXIX.
ként koteles a képviseld-testiilet iilésén tv. 86. § (1)
részt venni €s ott a sziikséges tdjékozta-
tast megadni.

29. | Koteles biztositani az egyes telepiilése- * * 2011. évi CLXXXIX.
ken torténd lgyfélfogadast a kozos on- tv. 86.§ (2)
kormanyzati hivatal jegyzdjeként az érin-
tett képviselO-testiiletek megallapodésa
alapjan.

30. | Tanacskozasi joggal részt vesz a tarsulasi il el e 2011. évi CLXXXIX.
tanacs iilésén. tv.95.§ (5)

31. | Felelés az Onkormdnyzati vagyonnyil- Il Rl 2011. évi CLXXXIX.
vantartas (vagyonkataszter) folyamatos tv. 110. § (1)
vezetéséért, az adatok hitelességéért.

32. | Kozzéteszi legalabb évente a helyben ol Bl 2011. évi CLXXXIX.
szokasos moédon a helyi Onkormdnyzat tv. 113.§
koltségvetési, a koltségvetés teljesitési €s
szakmai tevékenységének bemutatisara,
értékelésére vonatkozo adatainak jogsza-
balyban meghatéarozott korét.

33. | Koteles — a jogszabalyok alapjan megha- il Bl el 2011. évi CLXXXIX.
tarozott — belsé kontrollrendszert miikod- tv. 119.§ (3)
tetni, amely biztositja a helyi Onkor-
manyzat rendelkezésére 4ll6 forrasok
szabalyszerli, gazdasdgos, hatékony ¢és
eredményes felhasznalasat.

34. | Koteles gondoskodni — a belsé kontroll- ol Bl 2011. évi CLXXXIX.
rendszeren beliil — a belsdé ellenérzés tv. 119. § (4)
miikddtetésérol az allamhaztartasért fele-
16s miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatok €s a nemzetkozi belso ellendr-
z¢si standardok figyelembevételével.

35. | Gondoskodik a kormanyhivatal vezetdje il el 2011. évi CLXXXIX.
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SSZ.

FELADAT/HATASKOR

SZERV

JOGSZABALY

fk myv

kotott rendelet kozzétételérol.

tv. 138.§ (2)

36.

Hataridoben eleget tesz a korméanyhivatal
informaciokérésre iranyuld megkeresé-
sének.

2011. évi CLXXXIX.
tv. 141.§ (1) b)

37.

Tovabbitja az dnkormanyzati rendeletet
¢s annak valamennyi iddallapota szerinti
egységes szerkezetli szovegét a fovarosi
¢s megyei kormanyhivatalnak, a helyi
onkormanyzatok torvényességi feliigye-
letéért felelés miniszternek és az iga-
zsagligyért felelés miniszternek a Nem-
zeti Jogszabalytar szolgaltatoja altal e
célra kialakitott informatikai rendszeren
keresztiil.

338/2011. (XII. 29.)
Korm. rend. 4. § (4)

38.

Kozzéteszi az Onkormdényzati rendelet
egységes szerkezetli szoveget a rendelet
vagy a rendeletet megvaltoztatd onkor-
manyzati rendelet kihirdetését kovetd 6t
munkanapon belill a Nemzeti Jogsza-
balytarban.

338/2011. (XII. 29.)
Korm. rend. 4. § (5)

27.

Megkiildi a kihirdetett Onkormanyzati
rendeletet a kihirdetést kovetden

a) papir alapon két eredeti példanyban és
egyuttal elektronikus formaban, elektro-
nikus levél Gtjan, vagy

b) elektronikus tton, mindsitett elektro-
nikus alairassal ellatva

legkésébb a kihirdetést kdvetd munkana-
pon az illetékes fovarosi és megyei kor-
manyhivatalnak.

23/2012. (IV. 25.) KIM
rend. 1. § (1)

28.

Megkiildi a kormanyhivatalnak a helyes-
bités tényérdl torténd tdjékoztatast és az
onkorményzati rendelet helyesbitett val-
tozatdt amennyiben az Onkormanyzati
rendelet helyesbitésére van sziikség, a
helyesbités kihirdetését kovetden az (1)
bekezdésben meghatarozott mdodon leg-
keésobb a kihirdetést kovetd munkanapon.

23/2012. (IV. 25.) KIM
rend. 1. § (2)

29.

Megkiildi a korményhivatalnak az o6n-
korméanyzati rendeletet, és az abban fog-
lalt modositassal vagy hatalyon kiviil

23/2012. (IV. 25.) KIM
rend. 1. § (3)
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FELADAT/HATASKOR

SZERV

JOGSZABALY

fk myv

helyezéssel érintett onkorményzati ren-
delet valamennyi jovObeni iddallapota
szerinti egységes szerkezetll szOvegét,
legkésobb a kihirdetést kovetd harmadik
munkanapon, a Nemzeti Jogszabalytar
szolgaltatoja altal e célra kialakitott in-
formatikai rendszeren keresztiil.

30.

Onkormanyzati rendelet hatalyba 1épése
szerinti, tovabba valamennyi jovoébeni
idballapota szerinti egységes szerkezetli
szoveget kiildi meg a kormanyhivatal-
nak.

23/2012. (IV. 25.) KIM
rend. 1. § (4)

31.

Megkiildi a korményhivatalnak az 6n-
kormanyzati rendelet helyesbitése esetén
a helyesbités tényérdl torténd tajékozta-
tast, az onkormanyzati rendelet helyes-
bitett valtozatat, valamint a (3) bekezdés
szerinti egységes szerkezetll szOveget
legkésObb a helyesbités kozzétételét ko-
vetd munkanapon a (3) bekezdés szerinti
modon is.

23/2012. (IV. 25.) KIM
rend. 1. § (5)

32.

Képviseld-testiilete, a képviseld-testiilet
bizottsaga, valamint a részonkormanyzat
testiilete iilésének jegyzokonyvét az iilést
kovetd 15 napon beliil

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

b) elektronikus uton, mindsitett elektro-
nikus aldirassal ellatva

megkiildi a kormanyhivatalnak.

23/2012. (IV. 25.) KIM
rend. 2. §

33.

Kormanyhivatal kezdeményezésére Osz-
szehivott képviseld-testiileti ilésrdl és a
helyi dnkorményzat térvényes miikode-
sének biztositasa érdekében hozott intéz-
kedésekrdl a képviseld-testiileti tilést ko-
vetd Ot napon belil a jegyzokonyv-
kivonat megkiildésével irasban tajékoz-
tatja a fovarosi és megyei kormanyhiva-
talt.

119/2012. (VL. 26.)
Korm. rend. 10. § (2)

34.

Ellatja az allami és dnkormanyzati nyil-
vantartasok egyiittmiikodését biztosito

142/2015. (VI.12.)
Korm. rend. 11.§
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SSZ.

FELADAT/HATASKOR

SZERV

JOGSZABALY

mjV]

feladatokat az altala vezetett nyilvantar-
tasokkal kapcsolatban.

2. A jegyz6 nemzetiségi onkormanyzatokkal kapcsolatos feladat- és hataskorei

SSZ.

FELADAT/HATASKOR

SZERV

JOGSZABALY

fk

mjv|

Biztositja az adott nemzetiség anya-
nyelvét is ismerd személy alkalmazasat,
— az altaldnos szakmai kovetelmények
megtartasa mellett — az érintett telepiilé-
si nemzetiségi Onkormanyzat kérésére a
helyi koztisztviseldi allasok betdltése
soran, azokon a telepiiléseken, ahol va-
lamely nemzetiségnek a népszamlalas
soran regisztralt aranya eléri a hlisz sza-
zalékot.

*

*

2011. évi CLXXIX.
tv.6.§ (2)

Biztositja az atalakult nemzetiségi On-
kormanyzat feladatellatasat az Onkor-
manyzat egyéb szerveivel egylitt.

2011. évi CLXXIX.
tv. 71. § (3)

Koteles személyesen, vagy — a jegyzo-
vel azonos képesitési eldirasoknak meg-
feleld — megbizottja utjdn a helyi on-
korményzat és a nemzetiségi Onkor-
manyzat megallapodasdban rdgzitett
moddon, a helyi 6nkorméanyzat megbiza-
sabol és képviseletében részt venni a
nemzetiségi onkormanyzat testiileti iilé-
sein ¢és jelezni, amennyiben torvénysér-
tést észlel.

2011. évi CLXXIX.
tv. 80. § (4)

Részt vesz a nemzetiségi dnkormanyzat
zart Uilésén.

2011. évi CLXXIX.
tv. 91. § (6)

Koteles érdemi valaszt adni az iilésen
szoban, vagy legkésdbb tizendt napon
beliil irdsban a nemzetiségi dnkormany-
zati képviseld testiileti iilésen nemzeti-
ségi Onkorményzati iigyben elhangzott
felvilagositas kérésére.

2011. évi CLXXIX.
tv. 101. § (1)

Elkésziti a nemzetiségi Onkormanyzat

2011. évi CXCV. tv.
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zatokkal kapcsolatos iratok tekintetében a
78/2012. (XII. 28.) BM rendeletet.

SSZ. FELADAT/HATASKOR SZERV JOGSZABALY
f |k [myv)
kovetkezd évre vonatkozd koltségvetési 24.§(2)
hatérozat-tervezetét.

7. Ellatja — a valasztasi iroda vezetdjeként — il el 2013. évi XXXVL. tv.
a nemzetiségi onkormanyzatok valaszta- 311-329.§
saval kapcsolatos feladatokat.

8. Nemzetiségi onkormanyzat koltségveté- ol el 368/2011. (XII. 31.)
si hatarozattervezetét a koltségvetési Korm. rend. 27. § (1),
szervek vezetdivel egyezteti, annak 29.8 (1)
eredményét irasban rogziti, majd a hata-
rozattervezetet és az egyeztetés eredmé-
nyét az elndk a szervezeti és miikddési
szabalyzatban foglaltak szerint a képvi-
selo-testiilet bizottsagai elé terjeszti.

0. frasban kijeloli — az 6nkorméanyzati hi- ol el 368/2011. (XII. 31.)
vatal gazdasagi vezetdjének hianyaban, Korm. rend. 55. § (2)
az Aht. 6/C. § (2) b) szerint — az 6nkor- 4)]
manyzati hivatal 4llomanyaba tartozo
koztisztvisel6t, aki jogosult pénziigyi
ellenjegyzésre a nemzetiségi Onkor-
manyzatnal.

10. | Alkalmazza a nemzetiségi Onkormany- Il el e 78/2012. (X1I. 28.) BM

rend.
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