3. melléklet
az 1/2026.(1.12.) 6nkormanyzati rendelethez

A jegyzo Képviselo-testiilet altal meghatarozott feladatai

1. A polgarmester és az alpolgarmester altal fent nem tartott ligyekben tdjékoztatja az
érdeklédoket és a sajtot a kozség ligyeirdl.

2. A polgarmester iranyitasaval el6késziti a Képviselo-testiilet és a bizottsag elé keriild
eloterjesztéseket.

3. Megszervezi a Képviselo-testiilet, a bizottsag, a polgarmester és az alpolgarmester
munkajahoz kotodo ligyviteli munkat. Ennek keretében kiilondsen:

a) elkésziti a Képviseld-testiileti tilések hiteles jegyzokonyvét

b) gondoskodik a jegyzokonyvek ¢és a jegyzokonyvi kivonatok érdekeltek részére valo
eljuttatasarol

c) gondoskodik a hozott dontések naprakész nyilvantartasarol

d) feliigyeli az ligyiratkezelést és az irattarat.

4. FElokésziti a Szervezeti és Miikddési Szabéalyzat valamint a hatdlyos Onkormdanyzati
rendeletek modositasat.

5. Tajékoztatja a Képviseld-testiiletet a hivatal munkéjarol és az tigyintézésrol.

6. A polgarmester és a Képviseld-testiilet ltal meghatarozott tigyeket elintézi.

7. Vezeti és megszervezi a polgarmesteri hivatal munkajat.

8. Gondoskodik az aljegyzdvel torténd munkamegosztas kialakitasarol.

9. Javaslatot tehet a polgarmesteri hivatal munkdjanak, szervezeti rendjének ésszertisitésére.

10. Gondoskodik az Onkormanyzati rendeletek hiteles szovegének 0Osszeallitasarol,
Kihirdetésérol.

11. Gondoskodik az 6nkormanyzati intézmények feliigyeletérdl és ellendrzésérol.



