5. melléklet Mez6hék Kozség Onkormanyzati Képviselé-testiiletének Szervezeti és Miitkodési
Szabalyzatarol szolo 1/2015. (I1.25.) onkormanyzati rendelet médositasardl szolo 7/2024.
(X.9.) 6nkorméanyzati rendelethez.

A jegyzo Képviselo-testiilet altal meghatarozott feladatai

1. A polgarmester iranyitasaval eldkésziti a KépviselO-testiilet és a bizottsag elé keriild
el6terjesztéseket.

2. Megszervezi a KépviselO-testiilet, a bizottsag, a polgarmester és az alpolgarmester
munkajahoz ko6todo ligyviteli munkat. Ennek keretében kiilondsen:
a.) elkésziti a Képvisel6-testiileti tilések hiteles jegyzOkonyvét
b.) gondoskodik a jegyz6konyvek és a jegyz6konyvi kivonatok érdekeltek részére vald

eljuttatasarol

c.) gondoskodik a hozott dontések naprakész nyilvantartasarol
d.) feliigyeli az tigyiratkezelést és az irattarat.

3. Kezdeményezi az SZMSZ, valamint a hatalyos dnkormanyzati rendeletek modositasat.

4. Tajekoztatja a Képviseld-testiiletet a hivatal munkajardl €s az ligyintézésrol.

5. A polgarmester és a Képviselo-testiilet altal meghatarozott ligyeket elintézi.

6. Vezeti és megszervezi a polgarmesteri hivatal munkajat.

7. Gondoskodik az aljegyzdvel torténé munkamegosztas kialakitasarol.

8. Javaslatot tehet a polgarmester hivatal munkéjanak, szervezeti rendjének
ésszeruisitésére.

9. Gondoskodik az o©nkormanyzati rendeletek hiteles szovegének Osszeallitasarol,

kihirdetésérdl, évenként pedig a testiileti jegyzokonyvek bekottetésérol.

10. Gondoskodik az 6nkormanyzati intézmények feliigyeletérdl és ellendrzésérol.



