A jegyzo

III.1. A jegyz6 a hivatal vezetdje, aki szakmailag felel6s annak mitkkodéséért, a kozérdeknek és
a jogszabalyoknak megfeleld, szakszerii, partatlan és igazsdgos, szinvonalas iigyintézés
szabalyainak megfelel6 ellatasaért.

[11.2. Feladata — a jogszabalyokban meghatarozott hataskorein tilmenden — kiilondsen:

a) a képvisel6-testiilet miikddésével kapcsolatban:
aa) részt vesz az Onkormanyzatok képviselod-testiiletei lilésének elokészitésében és
lebonyolitasdban

ab) elokésziti, illetve eldkészitteti a testiileti liléseket, a testiileti elOterjesztéseket és
hatarozati javaslatokat,

ac) el6késziti az onkormanyzati rendelet-tervezeteket,

ad) torvényességi szempontbdl figyelemmel kiséri a testiilet €s bizottsagai, valamint a
nemzetiségi Onkormanyzatok munkéjat, jogszabalysértés esetén jelzéssel, észrevétellel
él,

ae) gondoskodik a testiileti iiléseken a jegyzokonyv-vezetésrdl, dontéseknek az
érdekeltek részére torténd eljuttatdsarol,

af) gondoskodik az Onkormanyzati rendeletek kihirdetésérél, a hatarozatok
végrehajtasardl, szervezi a végrehajtas ellendrzését.
ag) az dnkormanyzat és szervei részére meghatarozott, az intézményiranyitasi, altalanos
igazgatasi és egyéb szakigazgatasi feladatok,
b) a bizottsagok mitkddésével kapcsolatban:

ba) biztositja a bizottsagok miikodésének a targyi feltételeit,
bb) figyelemmel kiséri a bizottsagok miikddését, személyesen részt vesz a Pénziigyi
gazdasagi és ligyrendi bizottsag {ilésén, a hatosagi osztalyvezetd megbizottja Gtjan részt
vesz a szocialis €s egészségiigyi bizottsag lilésén,
bc) szakmai, torvényességi kérdésekben felvilagositast ad, segitséget nyujt.

C) a tisztségviselok munkajaval kapcsolatban:
ca) adontések el6készitését segiti €s szervezi azok végrehajtasat.

d) atelepiilési képvisel6k munkajaval kapcsolatban:
da) eldsegiti a képviseldk jogainak a gyakorlasat,
db) a képviseldi munka végzéséhez a hivatalon keresztiil a sziikséges személyi, targyi
¢és ligyviteli  segitség biztositasa

e) a hivatal miikodésével kapcsolatban:
ea) a hivatal bels6 szervezeti egységei, valamint a kirendeltségek utjan ellatja a
jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi hatdsagi jogkoroket,
eb) vezeti, 0sszehangolja és ellendrzi a hivatal belsd szervezeti egységeiben és a
kirendeltségeken folyd munkat,
ec) a hivatal szervezeti tagozddasara, munkarendjére és az ligyfélfogadds rendjére
javaslatot készit a polgarmesternek,
ed) hataskorébe tartozo tigyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét,
ee) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatal koztisztviseldi és alkalmazottai
(kozszolgalati ligykezelok, munkavallalok) tekintetében a szervezeti egységek vezetdi
részére atruhazott munkaltatoi jogok kivételével,
ef) barmely szervezeti egység vezetdjének tartds akadalyoztatidsa esetén vezeti az adott
szervezeti egységet, illetve gondoskodik a helyettesitésral,



b)

eg) ¢vente beszamol a képviseld-testiiletnek a hivatal tevékenységérol.

jegyzo6i hataskorben eljarva:

1a) vadkarok megallapitasaval kapcsolatos eljaras lefolytatasa

ib) birtokvédelmi eljaras lefolytatasa

Tarsulasokkal kapcsolatos feladatkorében eljarva:

ja) elokésziti, illetve elOkészitteti a tarsuldsi tanacs iiléseket, az eldterjesztéseket €s
hatérozati javaslatokat,

jb) torvényességi szempontbol figyelemmel kiséri a testiilet munkajat, jogszabalysértés
esetén jelzéssel, észrevétellel €1,

jc) gondoskodik a tarsuldsi tanacs iiléseken a jegyzokonyv-vezetésrdl, a dontéseknek az
érdekeltek részére torténd eljuttatasarol,

jd) ellatja a tarsuléds intézményei mitkodésének torvényességi ellendrzését



