§ |. ALTALANOS FELADAT- ES HATASKOROK

Onkormanyzatok Elektronikus Hataskéri Jegyzéke

XXVII. évfolyam 1. szam

1. A jegyz6 onkormanyzat mikodésével kapcsolatos feladat- és hataskorei

FELADAT/HATASKOR

SZERV

JOGSZABALY

vm

mjv|

Vezeti a fOpolgarmesteri hivatalt, keriileti
polgarmesteri hivatalt.

2011. évi CLXXXIX.
tv.22.§ (5)

Vilaszt ad érdemben a képviseld-testiilet
iilésén — vagy legkésObb harminc napon
beliil irdsban — a képviselének onkor-
manyzati ligyben feltett kérdésére.

2011. évi CLXXXIX.
tv.32.§ (2)b)

Hozhat 6nkorményzati dontést.

2011. évi CLXXXIX.
tv.41.§ 3)

Részt vesz a zart tiilésen.

2011. évi CLXXXIX.
tv. 46.§ (3)

Alairja a polgarmesterrel egyiitt a helyi
onkormanyzat rendeletét.

2011. évi CLXXXIX.
tv.51. § (1)

Gondoskodik az donkorményzati rendelet
kihirdetésérdl és kormanyhivatal részére
torténd megkiildésérél kormanyrendelet-
ben meghatarozottak szerint.

2011. évi CLXXXIX.
tv.51.§ (2)

Kezdeményezi az onkorményzati rende-
let kihirdetett és alairt szoveg eltérésének
helyesbitését.

2011. évi CLXXXIX.
tv.51.§ 3)

Alairja a polgarmesterrel egyiitt a képvi-
selo-testiilet Tilésének jegyzokonyvét.

2011. évi CLXXXIX.
tv.52.§ (2)

Gondoskodik a képviseld-testiilet iilésé-
nek jegyzokonyve elkészitésérol és kor-
manyhivatal részére torténd megkiildésé-
r6l kormanyrendeletben meghatarozottak
szerint.

2011. évi CLXXXIX.
tv.52.§ (2)

10.

Gondoskodik a képvisel6-testiilet bizott-
saga iilésének jegyzOkonyve kormanyhi-
vatal részére torténd megkiildésérdl kor-
manyrendeletben meghatarozottak sze-
rint.

2011. évi CLXXXIX.
tv. 60. §

1.

Javaslatot tesz a hivatal feladataira az on-

2011. évi CLXXXIX.
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kormanyzat munkéjanak szervezésében, tv. 67.§b)
a dontések elokészitésében és végrehajta-
saban.

12. | Gyakorolja a polgarmester altal atruha- | * * 2011. évi CLXXXIX.
zott hataskoroket. tv. 67.§ ¢)

13. | Javaslatot tesz a hivatal belsd szervezeti | * * 2011. évi CLXXXIX.
tagozddasara, 1étszamara, munkarendjére, tv. 67. § d)
igyfélfogadasi rendjére.

14. | Vezeti a polgarmesteri hivatalt, vagy a | * * 2011. évi CLXXXIX.
koz6s dnkormanyzati hivatalt. tv. 81. § (1)

15. | Meghatarozza az aljegyz0 feladatait. * * 2011. évi CLXXXIX.

tv. 81.§ (2)

16. | Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt | * * 2011. évi CLXXXIX.
allamigazgatasi tigyekben. tv.81.§ (3) a)

17. | Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a pol- | * * 2011. évi CLXXXIX.
garmesteri hivatal, a kdzos Onkorményza- tv.81.§ (3) b)
ti hivatal koztisztviseldi €s munkavallaloi
tekintetében.

18. | Gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat | * * 2011. évi CLXXXIX.
az aljegyz0 tekintetében. tv.81.§ 3) b)

19. | Gondoskodik az 6nkorméanyzat miikodeé- | * * 2011. évi CLXXXIX.
sével kapcsolatos feladatok ellatasarol. tv.81.§ 3) ¢)

20. | Részt vesz tanacskozési joggal a képvise- | * * 2011. évi CLXXXIX.
16-testiilet, a képviseld-testiilet bizottsa- tv.81.§ (3)d)
génak tilésén.

21. | Jelzi a képvisel6-testiiletnek, a képviseld- | * * 2011. évi CLXXXIX.
testiilet szervének és a polgarmesternek, tv.81.§ 3) e)
ha a dontésiik, miikodésiik jogszabalysér-
to.

22. | Beszadmol évente a képviselO-testiiletnek | * * 2011. évi CLXXXIX.
a hivatal tevékenységérol. tv.81.§ (3) 1)

23. | El6késziti dontésre a polgdrmester hatas- | * * 2011. évi CLXXXIX.
korébe tartozo allamigazgatési tigyeket. tv.81.§ (3) g)

24. | Dont azokban a hatosagi ligyekben, ame- | * * 2011. évi CLXXXIX.
lyeket a polgarmester ad at. tv. 81.§ (3) h)
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25. | Dont a hataskorébe utalt dnkormanyzati Il el 2011. évi CLXXXIX.
¢€s onkormanyzati hat6sagi tigyekben. tv. 81.§ (3)1)

26. | Szabdlyozza a kiadményozéds rendjét a Nl el e 2011. évi CLXXXIX.
hataskorébe tartozé tigyekben. tv.81.§ (3)))

27. | Javaslatot tesz az aljegyz6 személyére. ol el 2011. évi CLXXXIX.

tv. 82.§ (1)

28. | Ellatja feladatait kozos Onkormanyzati * I * 2011. évi CLXXXIX.
hivatal jegyzdjeként valamennyi érintett tv. 83. § a)
telepiilésen.

29. | Koteles részt venni k6zds dnkormanyzati * * 2011. évi CLXXXIX.
hivatal jegyzdjeként a képviseld-testiilet tv. 86. § (1)
iilésén és ott a sziikséges t4jékoztatast
megadni.

30. | Koteles biztositani kozds onkormanyzati * Rl 2011. évi CLXXXIX.
hivatal jegyzdjeként az egyes telepiilése- tv. 86.§ (2)
ken torténd tlgyfélfogadast az érintett
képviseld-testiiletek megallapodasa alap-
jan.

31. | Részt vesz tanacskozasi joggal a tarsulasi Nl e e 2011. évi CLXXXIX.
tanacs iilésén. tv.95.§ (5)

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

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

34. | Koteles miukodtetni — a jogszabalyok FIFIHF* 2011. évi CLXXXIX.
alapjan meghatarozott — a belsd kontroll- tv. 119. § 3)
rendszert, amely biztositja a helyi on-
kormanyzat rendelkezésére all6 forrasok
szabalyszerli, gazdasdgos, hatékony ¢és
eredményes felhasznalasat.

35. | Kdteles gondoskodni — a belsd kontroll- il el 2011. évi CLXXXIX.
rendszeren beliil — a belsé ellen6rzés mii- tv. 119. § (4)
kodtetésérdl az allamhaztartasért felelds
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miniszter altal kozzétett modszertani ut-
mutatok és a nemzetkdzi belsd ellendrze-
si standardok figyelembevételével.

36. | Gondoskodik a féispan altal, a helyi 6n- | * Il el 2011. évi CLXXXIX.
kormanyzat nevében alkotott rendelet tv. 138.§ (2)
kozzétételérol.

37. | Eleget tesz hataridében a kormanyhivatal | * ol el 2011. évi CLXXXIX.
informaciokérésre irdnyuld megkeresésé- tv. 141.§ (1) b)
nek.

38. | Ellendrzi az illetékességi teriiletén foly- | * | * | * | * | * 2011. évi CXIL. tv.
tatott adatkezelés tényleges koriilménye- 71.§ (1b)
it a Nemzeti Adatvédelmi és Informa-
ciészabadsag Hatosag megkeresésére.

39. | Ellatja — a vélasztasi iroda vezetdjeként — | * ol el 2013. évi XXXVL. tv.
a valasztasokkal kapcsolatos feladatokat. 66. §

40. | Helye van az Onkormanyzat hatdrozata | * | * | * | *|* 2016. évi CL. tv. 116. §
elleni fellebbezésnek. (2)a)

41. | Ellatja a kiilonleges gazdasagi Ovezetet | * 2020. évi LIX. tv, 3. §
érint6  jogszabalyban  meghatarozott
allamigazgatasi feladat- és hataskoroket.

42. | Koteles eleget tenni Onkormanyzati | * foll Nl 2023. ¢évi LXXXVIIIL
szervként a Szuverenitdsvédelmi Hivatal tv.8.§ (3)
megkeresésének a Hivatal altal megalla-
pitott hataridon beliil. A hataridd nem
lehet rovidebb a megkereséstdl szamitott
tizenot napnal.

43. | Tovabbitja az dnkormanyzati rendeletet | * Rl e 338/2011. (XII. 29.)
¢s annak valamennyi idéallapota szerinti Korm. rend. 4. § (4)
egyseges szerkezetli szovegét a Nemzeti
Jogszabalytar szolgéltatoja altal e célra
kialakitott informatikai rendszeren ke-
resztiil a kormanyhivatalnak, a helyi 6n-
kormanyzatok torvényességi felligyele-
téért felelés miniszternek és az igazsag-
igyért felel0s miniszternek.

44. | Gondoskodik az dnkormanyzati rendelet | * il el 338/2011. (XII. 29.)
¢s valamennyi iddallapot szerinti egysé- Korm. rend. 4/A. § a),
ges szerkezetli szovegének és helyesbi- b)
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tett valtozatanak a Nemzeti Jogszabaly-
tarban vald kozzétételérdl az Integralt
Jogalkotasi Rendszer igénybevételével,
a rendelet kihirdetését kdvetd o6t, helyes-
bitése esetén legkésébb a helyesbités
kozzétételét kovetd munkanapon.

45.

Alkalmazni kell a kozzétételre a 4/A. §
szerinti eljarasi szabalyokat, ha az on-
kormanyzati rendelet tervezetéhez tarto-
z6 indokolds a Nemzeti Jogszabalytar-
ban valo kozzétételére - jogszabdlyban
meghatarozottak szerint — sor keriil.

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

46.

Megkiildi a kihirdetett Onkormanyzati
rendeletet a kormanyhivatalnak a kihir-
detést kovetd harmadik munkanapon.

338/2011. (XII. 29.)
Korm. rend. 8/A. (2)

47.

Megkiildi a kormanyhivatalnak a he-
lyesbités tényérdl torténd tajékoztatast
¢s az Onkormanyzati rendelet helyesbi-
tett valtozatat, ha az 6nkormanyzati ren-
delet helyesbitésére van sziikség, legké-
sObb a helyesbités kihirdetését kovetd
munkanapon.

338/2011. (XII. 29.)
Korm. rend. 8/A. (3)

48.

Megkiildi a kormanyhivatalnak az on-
kormanyzati rendeletet, valamint a tajé-
koztatast a Torvényességi Feliigyelet
frasbeli Kapcsolattartas Modul igénybe-
vételével.

338/2011. (XII. 29.)
Korm. rend. 8/A. (4)

49.

Megkiildi a kormanyhivatalnak a helyi
onkormanyzat  képviselO-testiilete, a
képviseld-testiilet bizottsaga, tarsulasa,
valamint a részonkormanyzat testiilete
ilésének jegyzOkonyvét az iilést kovetd
tizenot napon beliil a Toérvényességi Fe-
liigyelet Irasbeli Kapcsolattartas Modul
igénybevételével.

338/2011. (XII. 29.)
Korm. rend. 8/A. (5)

50.

Téjékoztatja irdsban a kormanyhivatalt a
jegyz6konyv-kivonat megkiildésével a
kormanyhivatal kezdeményezésére Osz-
szehivott képviseld-testiileti iilésrdl és a
helyi onkorményzat torvényes milkodé-
sének biztositasa érdekében hozott intéz-

119/2012. (VL. 26.)
Korm. rend. 10. § (2)
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kedésekrol a képviselo-testiileti iilést ko-
vetd 6t napon beliil.

51.

Felelés  kozfeladatot  ellato  szerv
vezetdjeként a 9. § (1) bekezdésben
meghatarozott kovetelmények
teljesitéséért,  valamint az  iratok
szakszeri és biztonsagos megorzésére
alkalmas  irattar  kialakitaséért  és
mukodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,
technikai  és  személyi  feltételek
biztositasadért, valamint a megfeleld
tanusitvannyal rendelkezd iratkezelési
szoftver hasznélataért.

1995. évi LXVL tv. 9. §
3)

52.

Készit ¢és kiad egyedi iratkezelési
szabalyzatot az Onkormdényzati hivatal
szdméara a Magyar Nemzeti Levéltarral, a
18. § (2) bekezdésében meghatarozott
esetekben Budapest Fovaros
Onkormanyzata altal fenntartott
levéltarral és a  kormanyhivatallal
egyetértésben.

1995. évi LXVLI. tv. 10.

§(1)e)
78/2012. (XII. 28.) BM
rend. melléklete
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1. | Biztositja az adott nemzetiség anya- ol el 2011. évi CLXXIX. tv.
nyelvét is ismerd személy alkalmazésat, 5.§(6)
— az éltalanos szakmai kovetelmények
megtartasa mellett — az €rintett telepiilési
nemzetiségi Onkormanyzat kérésére, ha
a nemzetiségnek a népszamlalds soran
regisztralt aranya eléri a husz szazalékot.
2. | Biztositja az atalakult nemzetiségi on- *|* 2011. évi CLXXIX. tv.
kormanyzat feladatellatdsat az Onkor- 71.§ (3)
manyzat egyéb szerveivel egylitt.
3. | Koteles részt venni a nemzetiségi on- | * ol el 2011. évi CLXXIX. tv.
kormanyzat testiileti tilésein személye- 80. § (4)
sen, vagy — a jegyzdvel azonos képesité-
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si eldirasoknak megfelel6 — megbizottja
utjan a helyi 6nkormanyzat €s a nemze-
tiségi Onkormanyzat megallapodasaban
rogzitett modon, a helyi dnkormanyzat
megbizdsabdl és képviseletében.

4. | Koteles jelezni amennyiben torvénysér- | * * 2011. évi CLXXIX. tv.
tést észlel, tovabba szakmai segitséget 80. § (4)
nyyjt a nemzetiségi dnkormanyzat kéré-
sére annak Ulésén és azon kivill is a
nemzetiségi Onkormanyzat mikodését
érintden.

5. | Részt vesz a nemzetiségi dnkorményzat | * * 2011. évi CLXXIX. tv.
zart ilésén. 91. § (6)

6. | Koteles érdemi valaszt adni az tlésen | * * 2011. évi CLXXIX. tv.
szoban, vagy legkésObb tizendt napon 101. § (1)
beliil irasban a képviseld testiileti tilésen
nemzetiségi Onkormanyzati tigyben el-
hangzott felvilagositas kérésére.

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

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

9. | Egyezteti a nemzetiségi Onkormanyzat | * * 368/2011. (XII. 31.)
koltségvetési hatarozattervezetét a kolt- Korm. rend. 27. § (1),
ségvetési szervek vezetivel, annak 29.§ (1)
eredményét irdsban rogziti.

10. | Alkalmazza az Onkorményzati hivatalok | * * 78/2012. (XII. 28.) BM
egységes irattari tervét a nemzetiségi On- rend.
kormanyzatokkal kapcsolatos iratok te-
kintetében.
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