I. A jegyzo altalanos feladat- és hataskorei

1. A jegyz6 onkormanyzat miikddésével kapcsolatos feladat- és hataskorei

SSZ. FELADAT/HATASKOR SZERV JOGSZABALY
f |tk mjv

1. | Vezeti a fépolgarmesteri hivatalt, kertileti *|* 201212' evi ;jLXXXIX'
polgérmesteri hivatalt. v.22.80)

2. | Erdemi valaszt ad a képvisel6-testiilet ol el 2011. évi CLXXXIX.
iilésén — vagy legkésObb harminc napon tv.32.§ (2) b)
beliil irdsban — a képviselének onkor-
manyzati ligyben feltett kérdésére.

3. | Onkormanyzati dontést hozhat. * A 2011. évi CLXXXIX.

tv.41.§ (3)
4. | Részt vesz a zart iilésen. foll Ba e 2011. évi CLXXXIX.
tv. 46.§ (3)

5. | Alairja a polgarmesterrel egylitt a helyi ol el i 2011. évi CLXXXIX.
onkormanyzat rendeletét. tv. 51.§ (1)

6. | Gondoskodik a rendelet kihirdetésérol. ol el i 2011. évi CLXXXIX.
A kormanyrendeletben meghatdrozottak tv.51.§ (2)
szerint gondoskodik az onkormdnyzati mdodositotta: 2020. évi
rendelet kormanyhivatal részére torténo CLXV.tv.74. § a)
megkiildéséro"l. hatalyba lép: 2021. aprilis 1.

7. | Kezdeményezi az eltérés helyesbitését az ol el i 2011. évi CLXXXIX.
onkormanyzati rendelet kihirdetett és ala- tv.51.§ (3)
irt szovegének eltérése esetén.

8. | Alairja a jegyzdvel egyiitt a képviseld- ol el i 2011. évi CLXXXIX.
testiilet iilésének jegyzkonyvét, melynek tv.52.§ (2)
elkészitésérol gondoskodik. A4 jegyzo- modositotta: 2020. évi
konyvet a kormanyrendeletben meghata- CLXV.tv.74.§ b)
rozottak szerint koteles megkiildeni a hatdlyba lép: 2021. dprilis 1.
kormanyhivatalnak.

9. | A kormdnyrendeletben meghatarozottak il el Bl 2011. évi CLXXXIX.
szerint megkiildi a bizottsagi tilésrdl ke- tv. 60. §
sziilt jegyzokonyvet a kormanyhivatalnak. modositotta: 2020). évi

CLXV.tv. 74. § ¢)
hatalyba lép: 2021. aprilis 1.

10. | Javaslatot tesz a hivatal feladataira az 6n- ol el 2011. évi CLXXXIX.
korményzat munkdajanak szervezésében, tv. 67.§ b)

a dontések eldkészitésében ¢és végrehajta-
saban.
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11. | Gyakorolja a polgdrmester altal atruha- ol el 2011. évi CLXXXIX.
zott hataskoroket. tv. 67.§ ¢)

12. | Javaslatot tesz a hivatal belsé szervezeti ol el i 2011. évi CLXXXIX.
tagozodasara, 1étszamara, munkarendjére, tv. 67. § d)
tigyfélfogadasi rendjére.

13. | Vezeti a polgarmesteri hivatalt, vagy a ol Ml 2011. évi CLXXXIX.
ko6zos onkormanyzati hivatalt. tv. 81. § (1)

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

tv. 81. § (2)

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

16. | Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a pol- ol el 2011. évi CLXXXIX.
garmesteri hivatal, a kozos onkorményza- tv. 81.§ (3) b)
ti hivatal koztisztviseldi €s munkavallaloi
tekintetében.

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

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

19. | Tanacskozasi joggal vesz részt a képvise- ol Ml 2011. évi CLXXXIX.
16-testiilet, a képviseld-testiilet bizottsa- tv.81.§ (3)d)
ganak tilésén.

20. | Jelzi a képviseld-testiiletnek, a képviseld- ol Ml 2011. évi CLXXXIX.
testiilet szervének és a polgarmesternek, tv.81.§ 3) e)
ha a dontésiik, miikddésiik jogszabalysér-
to.

21. | Evente beszamol a képvisel6-testiiletnek ol el 2011. évi CLXXXIX.
a hivatal tevékenységérol. tv.81.§ 3) 1)

22. | Dontésre el6késziti a polgarmester hatas- il Bl Bl 2011. évi CLXXXIX.
korébe tartozo6 allamigazgatasi ligyeket. tv.81.§ (3) 2)

23. | Dont azokban a hatdsagi ligyekben, ame- ol el i 2011. évi CLXXXIX.
lyeket a polgadrmester ad at. tv.81.§ (3) h)

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

25. | Szabalyozza a kiadményozéas rendjét a ol el 2011. évi CLXXXIX.

Jegyzd Altalanos feladat- és hataskorei 2021 0331




rendszeren beliil — a belso ellendrzés mii-
kodtetésérél az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett modszertani ut-
mutatok és a nemzetkozi belsd ellendrzé-
st standardok figyelembevételével.

SSZ. FELADAT/HATASKOR SZERV JOGSZABALY
f |tk mjv
hataskorébe tartozo tigyekben. tv.81.§ (3)))
26. | Javaslatot tesz az aljegyz6 személyére. ol el 2011. évi CLXXXIX.
tv. 82. § (1)

27. | Kozos Onkormanyzati hivatal jegyzdje- * * 2011. évi CLXXXIX.
ként valamennyi érintett telepiilésen ellat- tv. 83.§ a)
ja ajegyzo feladatait.

28. | Kozos Onkormanyzati hivatal jegyzdje- * * 2011. évi CLXXXIX.
ként koteles a képviselo-testiilet iilésén tv. 86. § (1)
részt venni és ott a sziikséges tajékozta-
tast megadni.

29. | Koteles biztositani az egyes telepiilése- * * 2011. évi CLXXXIX.
ken torténd ligyfélfogadast a kozos On- tv. 86. § (2)
korményzati hivatal jegyzdjeként az érin-
tett képviseld-testiiletek megallapodasa
alapjan.

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

31. | Felelds az Onkormdnyzati vagyonnyil- ol el 2011. évi CLXXXIX.
vantartds (vagyonkataszter) folyamatos tv. 110. § (1)
vezetéséért, az adatok hitelességéért.

32. | Kozzéteszi legalabb évente a helyben ol el i 2011. évi CLXXXIX.
szokasos modon a helyi onkormanyzat tv. 113.§
koltségvetési, a koltségvetés teljesitési és
szakmai tevékenységének bemutatdsara,
értékelésére vonatkoz6 adatainak jogsza-
balyban meghatarozott koreét.

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

34. | Koteles gondoskodni — a belsd kontroll- ol el 2011. évi CLXXXIX.

tv. 119. § (4)
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35.

Gondoskodik a kormanyhivatal vezetdje
altal, a helyi dnkorméanyzat nevében al-
kotott rendelet kozzétételérdl.

2011. évi CLXXXIX.
tv. 138.§ (2)

36.

Hataridoben eleget tesz a kormanyhivatal
informaciokérésre iranyulé6 megkeresésé-
nek.

2011. évi CLXXXIX.
tv. 141.§ (1) b)

37.

Nemzeti Adatvédelmi és Informaciosza-
badsag Hatdsag megkeresésére ellendrzi
az illetékességi teriiletén folytatott, a
Hatosag altal a megkeresésben megjelolt
adatkezelés tényleges koriilményeit, igy
kiilondsen a kezelt személyes adatok ko-
rét, a személyes adatokkal végzett mii-
veleteket és e muveletek eszkozeit, to-
vabba az adatkezeld altal alkalmazott
technikai és szervezési intézkedéseket.

2011. évi CXIL tv.
71. § (1b)

38.

Ellatja — a valasztasi iroda vezetdjeként —
a valasztasokkal kapcsolatos feladatokat.

2013. évi XXXVL tv.
66. §

39.

Fellebbezésnek van helye, ha a hataroza-
tot - a képviseld testiilet kivételével - he-
lyi 6nkormanyzat szerve hozta.

2016. évi CL. tv. 116. §
2)a)

40.

Ellatja a jogszabalyban meghatarozott
allamigazgatasi feladat- és hataskoroket a
kiilonleges gazdasagi Ovezet fekvése
szerinti.

2020. évi LIX. tv, 3. §

41.

Tovabbitja az onkormanyzati rendeletet
¢és annak valamennyi idéallapota szerinti
egyseges szerkezetli szovegét a fovarosi
¢s megyei kormdnyhivatalnak, a helyi
onkormanyzatok torvényességi feliigye-
letéért felelés miniszternek és az iga-
zsagligyért felelés miniszternek a Nem-
zeti Jogszabalytar szolgaltatdja altal e
célra kialakitott informatikai rendszeren
keresztiil.

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

42.

Kozzéteszi az dnkormanyzati rendelet egységes szer-
kezetli szoveget a rendelet vagy a rendeletet megval-
toztatd onkormanyzati rendelet kihirdetését kovetd ot
munkanapon beliil a Nemzeti Jogszabalytarban.

338/2011. (X1I. 29.) Korm.
rend. 4. § (5)

hatalyon kiviil helyezte:
699/2020. (X11.29.) Korm. rend.
6.8

hatalyat veszti: 2021. aprilis 1.

Jegyzd Altalanos feladat- és hataskorei 2021 0331




SSZ.

FELADAT/HATASKOR

SZERV

JOGSZABALY

fk mjv

43.

Gondoskodik a Nemzeti Jogszabdlytar
szolgaltatoja altal mitkodtetett Integralt
Jogalkotasi Rendszer igénybevételével,
hogy az 6nkormanyzati rendelet kihirde-
téset koveto ot munkanapon beliil az on-
kormanyzati rendelet és valamennyi
idoallapot szerinti egyseges szerkezetii
Szoveg, valamint az onkormanyzati ren-
delet helyesbitése esetén legkésobb a he-
lyesbités kozzétételét kéveté munkana-
pon az onkormanyzati rendelet helyesbi-
tett valtozatanak, valamint a helyesbi-
tésnek megfelelo egységes szerkezetii
szoveg a Nemzeti Jogszabalytarban valo
kozzeétételérdl.

338/2011. (XII. 29.)
Korm. rend. 4/A. § a),
b)

megallapitotta:
699/2020. (X11.29.)

Korm. rend. 2. §
hatalyba 1ép: 2021. aprilis 1.

44,

Ha az 6nkormanyzati rendelet tervezete-
hez tartozo indokolds Nemzeti Jogsza-
balytarban valo kozzétételére - jogsza-
balyban meghatarozottak szerint - SOr
keriil, a kozzétételre a 4/A. § szerinti el-
jarasi szabdlyokat megfeleléen alkal-
mazni kell.

338/2011. (XII. 29.)
Korm. rend. 4/B. §
megdallapitotta:
699/2020. (X11.29.)

Korm. rend. 3. §
hatalyba 1ép: 2021. aprilis 1.

45.

Megkiildi az illetékes kormdanyhivatalnak
a képviselo-testiilet altal megalkotott, a
polgarmester és a jegyzo altal alairt és a
szervezeti és miukodési szabalyzatban
meghatarozott modon kihirdetett onkor-
manyzati rendeletet legkésobb a kihirde-
tést koveté harmadik munkanapon.

338/2011. (XII. 29.)
Korm. rend. 8/A. (2)
megallapitotta:
699/2020. (X11.29.)

Korm. rend. 4. §
hatalyba 1ép: 2021. aprilis 1.

46.

Ha az énkormanyzati rendelet helyesbi-
tésére van sziikséeg, megkiildi a kor-
manyhivatalnak a helyesbités tényérol
torténo tajékoztatast és az onkormanyza-
ti rendelet helyesbitett valtozatat. legke-
sobb a helyesbités kihirdetését koveto
munkanapon.

338/2011. (XII. 29.)
Korm. rend. 8/A. (3)
megallapitotta:
699/2020. (X11.29.)

Korm. rend. 4. §
hatalyba 1ép: 2021. aprilis 1.

47.

Megkiildi a kormdnyhivatalnak az on-
kormanyzati rendeletet, valamint a tajeé-
koztatast a Torvényességi Feliigyelet
Irdsbeli Kapesolattartds Modul igénybe-
veételével.

338/2011. (XI1. 29.)
Korm. rend. 8/A. (4)
megallapitotta:
699/2020. (XI11.29.)
Korm. rend. 4. §
hatalyba 1ép: 2021. aprilis 1,
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48. | A Torvényességi Feliigyelet Irdsbeli *|* 338/2011. (XII. 29.)
Kapcsolattartas Modul igénybevételével Korm. rend. 8/A. (5)
megkiildi a kormanyhivatalnak a helyi megallapitotta:
onkormanyzat képviseld-testiilete, a kép- 699/2020. (X11.29.)
viselo-testiilet bizottsaga, tarsuldsa, va- Korm. rend. 4. §
lamint a részonkormanyzat testiilete tile- hatalyba Iép: 2021. aprilis 1,
sének jegyzokonyveét az iilést kéveto tize-
not napon bellil.

49, | Megkiildi a kihirdetett dnkorméanyzati rendeletet a ki- *x 23/2012. (IV. 25.) KIM rend. 1.
hirdetést kdvetden §()
a) papir alapon két eredeti példanyban és egyuttal elekt- hatalyon kiviil helyezte:
ronikus formaban, elektronikus levél Utjan, vagy 699/2020. (X11.29.) Korm. rend.
b) elektronikus ton, mindsitett elektronikus alairassal 7.8
ellatva hatalyat veszti: 2021. aprilis 1.
legkésobb a kihirdetést kdvetd munkanapon az illetékes
fovarosi €s megyei kormanyhivatalnak.

50. | Megkiildi a korméanyhivatalnak a helyesbités tényerdl ol 23/2012. (IV. 25.) KIM rend. 1.
torténd tajékoztatast és az dnkormanyzati rendelet he- §(2)
lyesbitett valtozatat amennyiben az dnkormanyzati ren- hatalyon kiviil helyezte:
delet helyesbitésére van sziikség, a helyesbités kihirde- 699/2020. (X11.29.) Korm. rend.
tését kovetden az (1) bekezdésben meghatarozott mo- 7.8
don legkésobb a kihirdetést kovetd munkanapon. hatalyat veszti: 2021. aprilis 1.

51. | Megkiildi a korméanyhivatalnak az Onkormanyzati *F 23/2012. (IV. 25.) KIM rend. 1.
rendeletet, és az abban foglalt médositassal vagy hata- §(3)
lyon kiviil helyezéssel érintett onkormanyzati rendelet hatalyon kiviil helyezte:
valamennyi jovObeni idéallapota szerinti egységes 699/2020. (X11.29.) Korm. rend.
szerkezetli szovegét, legkésobb a kihirdetést kovetd 7.8
harmadik munkanapon, a Nemzeti Jogszabalytar szol- hatalyat veszti: 2021. aprilis 1.
galtatoja altal e célra kialakitott informatikai rendsze-
ren keresztiil.

52. Onkorményzati rendelet hatalyba lépése szerinti, to- x|k 23/2012. (IV. 25.) KIM rend. 1.
vabba valamennyi jovébeni idéallapota szerinti egy- §4)
séges szerkezetli szoveget kiildi meg a kormanyhiva- hatalyon kiviil helyezte:
talnak. 699/2020. (X11.29.) Korm. rend.

7.8
hatalyat veszti: 2021. aprilis 1.

53. | Megkiildi a kormanyhivatalnak az &nkorményzati il 23/2012. (IV. 25.) KIM rend. 1.
rendelet helyesbitése esetén a helyesbités tényérdl § ()
torténd tajékoztatast, az onkormanyzati rendelet he- hatalyon kiviil helyezte:
lyesbitett valtozatat, valamint a (3) bekezdés szerinti 699/2020. (X11.29.) Korm. rend.
egységes szerkezetli szoveget legkésébb a helyesbités 7.8
kozzétételét kovetd munkanapon a (3) bekezdés sze- hatalyat veszti: 2021. aprilis 1.
rinti modon is.

54. | Képviselo-testiilete, a képviselS-testiilet bizottsaga, * | x 23/2012. (IV_ 2 5) KIM
valamint a részonkormanyzat testiilete i{ilésének jegy-

et . rend. 2. §

z0konyvét az iilést kovetd 15 napon beliil ) R .
a) papir alapon egy eredeti példanyban és elektronikus hatilyon kivil helyezte:
formaban, elektronikus levél utjan, vagy 699/2020. (X11.29.) Korm. rend.
b) elektronikus uton, mindsitett elektronikus alairassal 7.8 o . oo
ellatva hatalyat veszti: 2021. aprilis 1.
megkiildi a kormanyhivatalnak.
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55. | Korményhivatal kezdeményezésére Osz- | * | * | *|* | * | * | 119/2012. (VL. 26.)
szehivott képviselO-testiileti iilésrol és a Korm. rend. 10. § (2)
helyi 6nkormanyzat térvényes miikodé-
sének biztositasa érdekében hozott intéz-
kedésekrdl a képviselo-testiileti iilést ko-
vetd Ot napon belill a jegyzOkonyv-
kivonat megkiildésével irasban tajékoz-
tatja a fovarosi és megyei korméanyhiva-
talt.

2. A jegyz6 nemzetiségi onkormanyzatokkal kapcsolatos feladat- és hataskorei
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1. | Biztositja az adott nemzetiség anya- | FP*F x| 2011, évi CLXXIX. tv.
nyelvét is ismerd személy alkalmazasat, 5.8 (6)

— az éltalanos szakmai kovetelmények
megtartasa mellett — az érintett telepiilési
nemzetiségi Onkormanyzat kérésére a
helyt koztisztviseldi allasok betdltése
soran, azokon a telepiiléseken, ahol va-
lamely nemzetiségnek a népszamlalas
soran regisztralt aranya eléri a hasz sza-

zalékot.
2. | Biztositja az atalakult nemzetiségi 6n- *|* | *] 2011. évi CLXXIX. tv.
kormanyzat feladatellatasat az Onkor- 71.§ (3)

manyzat egyéb szerveivel egylitt.

3. | Koteles személyesen, vagy — a jegyzovel | * | * | * | *|*|*| 2011. évi CLXXIX. tv.
azonos képesitési eldirasoknak megfele- 80. § (4)

16 — megbizottja utjan a helyi 6nkor-
manyzat és a nemzetiségi dnkormanyzat
megallapodasdban rogzitett modon, a
helyi Onkorméanyzat megbizasabol ¢és
képviseletében részt venni a nemzetiségi
onkormanyzat testiileti iilésein és jelez-
ni, amennyiben torvénysértést észlel, to-
vabbd a nemzetiségi onkormanyzat ké-
résére szakmai segitséget nyujt annak
ilésén és azon kivill is a nemzetiségi
onkormanyzat miikodését érintden.

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

5. | Koteles érdemi valaszt adni az iilésen x| * 2011. évi CLXXIX. tv.
szoban, vagy legkésdbb tizendt napon 101. § (1)
beliil irdsban a nemzetiségi onkormany-
zati képviseld testiileti {ilésen nemzeti-
ségi Onkormanyzati iigyben elhangzott
felvilagositas kérésére.

6. | Elkésziti a nemzetiségi Onkormanyzat * K 2011. évi CXCV. tv.
kovetkezd évre vonatkozd koltségvetési 24.§ (2)
hatarozat-tervezetét.

7. | Ellatja — a vélasztasi iroda vezetdjeként — x| * 2013. évi XXXVL. tv.
a nemzetiségi onkormanyzatok valaszta- 311-329. §
saval kapcsolatos feladatokat.

8. | Nemzetiségi onkormanyzat koltségveté- x| x 368/2011. (XII. 31.)
si hatarozattervezetét a koltségvetési Korm. rend. 27. § (1),
szervek vezetdivel egyezteti, annak 29.§ (1)
eredményét irdsban rogziti, majd a hata-
rozattervezetet és az egyeztetés eredmé-
nyét az elnok a szervezeti és mukodesi
szabalyzatban foglaltak szerint a képvi-
seld-testiilet bizottsagai elé terjeszti.

9. | Alkalmazza az onkormanyzati hivatalok x| * 78/2012. (XII. 28.) BM
egységes irattari tervét a nemzetiségi on- rend.
kormanyzatokkal kapcsolatos iratok te-
kintetében.
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