Kivonat a Tatai Közös Önkormányzati Hivatal 2021. január 1-jétől hatályos Szervezeti és Működési Szabályzatából

5.A Közös Hivatal vezetése

5.1. A jegyző vezeti a Közös Hivatalt.

5.2. A jegyző gondoskodik az önkormányzat működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról.

5.3. A jegyző törvényességi szempontból véleményezi a bizottság, a bizottság elnöke, a polgármester, az alpolgármesterek és a tanácsnok képviselő-testületi előterjesztéseinek előkészítésében. Folyamatosan figyelemmel kíséri és ellenőrzi a képviselő-testület elé kerülő előterjesztések, határozat- és rendelet-tervezetek törvényességét.

5.4. Figyelemmel kíséri és segíti a települési nemzetiségi önkormányzatok működését.

5.5. Biztosítja a lakosság tájékoztatását a képviselő-testület működéséről, közérdekű döntéseiről, valamint a hivatal aktuális, az állampolgárok széles körét érintő feladatairól.

5.6. Beszámol a hivatal tevékenységéről szükség szerint a polgármesternek, évente a képviselő-testületnek. 

5.7. Döntésre előkészíti a polgármester hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyeket.

5.8. Gondoskodik a hivatal működésének személyi és tárgyi feltételeiről a költségvetés által meghatározott keretek között. Meghatározza az egyes szervezeti egységek elhelyezését, az ellátott feladatok és a létszám figyelembevételével.

5.9. Gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat az aljegyző tekintetében, gyakorolja a munkáltatói jogokat a hivatal köztisztviselői és munkavállalói tekintetében azzal, hogy a kinevezéshez, a munkaviszony létesítéséhez, bérezéshez, a vezetői megbízáshoz és annak visszavonásához, a felmentéshez, jutalmazáshoz – a polgármester által meghatározott körben – a polgármester egyetértése szükséges.

5.10. Jogszabályban megállapított hatósági ügyekben hatósági jogkört gyakorol. 

5.11. Vezetői értekezleteket tart és számon kéri a hivatal aktuális feladatainak végrehajtását; biztosítja a résztvevők számára az információcserét.

5.12. Ellátja a hivatal költségvetésének végrehajtásával kapcsolatos feladatokat.
 
5.13.Gondoskodik a belső ellenőrzéssel kapcsolatos feladatok ellátásáról, ennek keretében különösen:
	a) előkészíti az önkormányzat belső ellenőrzésének meghatározására vonatkozó testületi 	döntéseket,
	b) testületi jóváhagyásra előkészíti az önkormányzat éves belső ellenőrzési tervét,
	c) értékeli a belső ellenőrzési jelentéseket, előkészíti a szükséges intézkedéseket, indokolt 	esetben gondoskodik ezek testületi előterjesztésre történő előkészítéséről,
	d) előkészíti a testületi előterjesztést a tárgyévre vonatkozó éves összefoglaló ellenőrzési 	jelentésről.
	e) megszervezi és működteti a belső ellenőrzést, biztosítja annak függetlenségét.

5.14. A hivatal működésének és gazdálkodásának, valamint a feladat ellátási kötelezettségébe tartozó önkormányzati költségvetések végrehajtásának eredményessége érdekében működteti a belső kontrollrendszert:
	a) meghatározza a hivatal szervezeti stratégiáját és célkitűzéseit,
	b) a belső kontrollrendszer keretében kialakítja és működteti – a szervezet minden szintjén 	érvényesülő – megfelelő kontrollkörnyezetet, kockázatkezelési rendszert, 	kontrolltevékenységeket, információs és kommunikációs rendszert, és nyomon követési 	rendszert (monitoring),
	c) elkészíti és rendszeresen aktualizálja a hivatal ellenőrzési nyomvonalát, amely 	tartalmazza különösen a felelősségi és információs szinteket és kapcsolatokat, irányítási 	és ellenőrzési folyamatokat, lehetővé téve azok nyomon követését és utólagos 	ellenőrzését.

A b) és c) pontban meghatározottak részletes szabályait a belső kontroll kialakításával kapcsolatos szabályzatok (integrált kockázatkezelési szabályzat, szervezeti integritást sértő események kezelésének rendjét tartalmazó szabályzat, ellenőrzési nyomvonal szabályzat) tartalmazzák.

5.15. Gondoskodik a kötelező statisztikai adatszolgáltatások elkészítéséről.

5.16. Dönt a hatáskörébe utalt önkormányzati és önkormányzati hatósági ügyekben.

5.17. A jegyzőt az aljegyző helyettesíti, ellátja a jegyző által meghatározott feladatokat. 

5.18. A jegyzői és az aljegyzői tisztség egyidejű betöltetlensége, illetve a jegyző és az aljegyző egyidejű tartós akadályoztatása esetére - legfeljebb hat hónap időtartamra - a jegyzői feladatokat a jegyzői kabinetvezető látja el. 

