Megallapodas
korjegyz6ség alakitasara és fenntartasara

amely létrejott egyrészr6l Bajot Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete,
masrészrél Mogyordésbanya Kézség Onkormanyzatédnak képviseld-testllete kdzott, az
alulirott helyen és napon az alabbiak szerint:

1. Az eredeti megallapodast:

Bajot Kdzség képvisel6-testilete 45/1999 (X1.08.) sz. 6nk.-i hatarozataval
Mogyorosbanya Kézség képviseld-testllete 88/1999 (XI1.08) sz. 6nk.-i hatarozataval
hagyta jova.

2. A korjegyz6ség székhelye:

2533. Bajoét, Kossuth L. u. 69.
Tel/Fax.: 06-33/449-265

3. A kérjegyz6ség hivatali bélyegzdjének felirata:
Bajoét - Mogyorosbanya Korjegyzéség

4. Mogyorésbanya kdzségben az alabbi cimen kirendeltséget tart fenn:
Kirendeltség cime:

2535. Mogyordsbanya Szélésor u. 1.

I
A korjegyzéség feladata, hataskore, illetékessége

1. A koérjegyz6ség 2000. januar 01. napjatdél Bajét as Mogyorosbanya kdzségek
képvisel6-testiletei altal Iétrehozott Bajét-Mogyordsbanya kérjegyzoség, mely ellatja:
- a korjegyz6ség hataskorébe utalt dnkormanyzati hatésagi allamigazgatasi lgyek
dontésre torténd eldkészitesével és ezen dontések kiadmanyozasaval kapcsolatos
feladatokat.(Otv. 36. § (2) bek. b) pontja)

- az Onkormanyzati képvisel6-testiletek dbntéseinek megfeleld kdzségfejlesztési,
kdzséggazdalkodasi feladatokat,

- a képvisel6-testliletek hataskdrébe tartozé intézményiranyitasi feladatokat,

- a korjegyzbség illetékességi terllete Bajot és Mogyorosbanya kdzségek kdzigazgatasi
terlletével egyezik meg.



A korjegyzo kinevezése, jogallasa,
a kérjegyz6ség szervezete

1. A korjegyz6ség élén a korjegyzd all, akit a képviseld-testiiletek az Otv. 40. § (1)
bekezdésének figyelembe vétele mellett egylttes Ulésén a koérjegyz6séghez tartozo
képvisel6-testiuletek mindegyikének - kalén-kilén titkos szavazassal hozott -
egybehangz6 déntésével neveznek ki.

2. A korjegyz6i allashely betdltésének feltételeit - az idevonatkozd jogszabalyok
figyelembevételével - a képviseld-testiletek egylttes UGlésikén hatarozzak meg. A
kdrjegyz6i allashelyet a Bellgyi Kbzlényben és a helyi, megyei napilapban, valamint a
jogszabalyokban régzitett egyéb helyeken a korjegyzdség székhelyének polgarmestere
hirdeti meg. A beérkezett palyazatokat a képvisel6-testiletek egylttes Ulésikén
targyaljak meg.

3. A korjegyz6 kinevezése el6tt, vagy azzal egyidejlileg a képvisel6-testlletek egylttes
Gléstkoén nyilt szavazassal dontenek a koérjegyzé illetményérél, a szakmai tanfolyamok,
szakvizsgak utan fizetendd korjegyz6i potlékokrol.

4. A kérjegyz6 alkalmazasaval kapcsolatos egyéb munkaltatéi jogokat a székhelykdzség
polgarmestere gyakorolja azzal, hogy ddOntéséhez, intézkedéséhez a tarskdzség
polgarmesterének el6zetes egyetértése sziikséges.

5. A korjegyz6 tartds - 3 hdnapot meghaladoé - tavolléte esetén helyettesitésérél a
teleplilések polgarmesterei egylttesen kételesek gondoskodni, melyrdl képvisel6-
testlleteiket a legkdzelebbi Glésikén tajékoztatjak.

6. A korjegyz6 jogallasa:

- a polgarmesterek egyetértésével kinevezi a kérjegyz6ség dolgozdit, gyakorolja a velik
kapcsolatos munkaltatéi jogkoroket,(Otv.36. § (4) bek.)

- szervezi a kérjegyzéség munkajat.

7. A kérjegyz6ség létszama (a korjegyz6 személye nélkal):
tgyintéz6 létszam: 7 f6 ebbdl 1 16 4 éras munkaidében
Ezen beldl:
pénzigyi-gazdalkodasi: 3 f6 ebbdl 1 16 4 éras munkaidében

adéigyi:1 6
igazgatasi el6ado: 3 16

Az egyes dolgozdk, el6adok munkakéri leirdaséat a kdrjegyzé késziti el.
Az lgyrendet a megallapodé testlletek hagyjak jéva.

8. A korjegyzbéséget létrehoz6 teleplilések polgarmesterei a korjegyzéség dolgozoi
irAnyaban utasitasi joggal nem rendelkeznek, a dolgoz6k munkajat a kérjegyzé iranyitja.



Ml
A korjegyzéség ugyfélfogadasi rendje
A koérjegyz8ség Mogyorosbanyan kirendeltséget tart fenn.

A koériegyz8séqg tgyfélfogadasi rendje Bajét és Mogyordsbanya kbzségekben:

Hétfoé 12.30-15.00

Kedd nincs Ugyfélfogadas

Szerda 8.00-12.00
12.30-15.00

Csuitértok nincs tgyfélfogadas

Péntek 8.00-12.00

korieqyz6 Uqyfélfogadasi rendje

Bajét kbzségben: szerda 8.00-12.00
12.30-15.00

Mogyorosbanya kdzsegben: csutérték 8.00-12.00
13.00-15.00

és Kedd 8.00-11.30
(igény szerint rugalmas, altala megszabott rendben)

Az (gyfélfogadast a korjegyz6 akaddlyoztatasa esetén a Bajét-Mogyorésbanya
kérjegyz6ség Ugyrendjében megjeldlt megbizottja latja el.

V.
A testiileti Glések elokészitése

1. A képvisel6-testlletek egylttes Ulésének napirendi pontjait a polgarmesterek
egyuttesen hatarozzdk meg, a meghivét valamennyi érintett polgarmester aléirja.

2. A kbézds képviselb-testlleti Glések jegyz6kdnyveinek elkészitésérdl, a jegyz6kdnyv
egy példanyanak a jogszabalyban meghatarozott szervhez t6rténé elklldésérdl a
korjegyz6 gondoskodik.

3. A kdzos képviseld-testlileti Glések jegyzékdnyveit a polgarmesterek, a korjegyz6 és
két jegyz6kdnyv-hitelesité (mindkét telepulésrdl egy-egy) irja ala. )

4. a képviseld-testileti Gléseken a kdrjegyzd vagy megbizottja kételes részt venni. (Otv.
408§ (3) bek.)



A korjegyz6ség munkajanak, miikodésének ellendrzése

1. Otv. 40. § (4) bekezdésében meghatarozott beszamolé keretén belill tajékoztatast ad
kildéndsen:

- a kérjegyz8ség mikddésének személyi, dologi feltételeirdl,

- a kérjegyzdség ugyfélforgalmaral,

- a térvényességi kdvetelmények betartasarol,

- az esetleges id6kozi felligyeleti ellenérzések megallapitasarol,

- javaslatot tesz a képvisel6-testiileteknek az esetleges problémak, hianyossagok
megszintetésére, feladatok megoldasara.

2. A polgarmesterek egyittesen és kildn - kilén is tajékoztatast, beszamolot kérhetnek
a korjegyz6tél az egyes feladatok megvalédsitasanak helyzetérdl, allapotardl, a hatdésagi
dgyek intézésérél, az egyes konkrét lgyek intézésérél. A felkérésnek a korjegyzd
kételes eleget tenni.

3. A polgarmesterek egylttesen kezdeményezhetik a jogszabalyban meghatarozott
szervnél a korjegyz6ség tevékenységének térvényességi felllvizsgalatat, melynek
megallapitasarol kételesek soron kivil tajékoztatni a képvisel6-testiletet.

VL.
A korjegyzéség fenntartasi és miikodési kéltségeinek viselése

1. A kérjegyz6ség fenntartasi €s mikodtetési kdltségei:

- a korjegyzd, a korjegyz6ség dolgozdinak bére, bérjelleglii kiadasai és ezek
tarsadalombiztositasi jarulékai, valamint a dolgozok egyéb - a jogszabalyokban, vagy a
képvisel6-testiletek egylttes Ulése altal hozott hatarozatokban meghatéarozott -
juttatdsai, kéltsegtéritései,

- a kérjegyz8ség dolgozoinak mobiltelefon-, a kérjegyzéség és kirendeltség vonalas
telefonjainak kéltségei, a korjegyz6ség posta-, irészer, papir kdltségei, az irodagépek ,
szamitogépek karbantartasi és javitasi koltségei.

- a korjegyz8ség éves koltségvetésében engedélyezett egyéb kiadasok.

2. A korjegyz8ség éves fenntartasi és mukodeési koltsegeihez az érintett telepulések
onkormanyzatai lakossagszamuk aranyaban jarulnak hozza, mely minden évben a
Magyar Allamkincstar altal leadott el6z6 év januar 1-ei lakossagszamok alapjan
keriil meghatarozasra.

3. A korjegyz6ség éves mikddési koltségvetését, a képviseld-testiletek egylttes
Ulésukdn hatarozzak meg.

4. A telepllések polgarmesterei a 2. pont szerinti hozzajarulas 1/12-ed részét minden
hénap 3. napjaig tartoznak atutalni a kérjegyzéség bankszamlaszamlajara

(szamlaszam: 58600465-12005727).

Jelen megallapodas 2011 januar 1- t6l 1ép hatalyba.



Ezzel egy id6ben a Bajét Kdzség képviseld-testilet 22/2007 (1V.19.) sz. KT hatérozata,
a Mogyorésbanya Kdzség képviselb-testilet 65/2007 (1V.19.) sz. KT. hatarozata hatélyat
veszti.

Bajot 2010. november 23.

Téth Zoltan Havrancsik Tibor
Bajét K6zség polgarmestere Mogyorosbanya Kézség
polgarmestere

Tarnéczy Tinde
Bajot - Mogyorésbanya korjegyzéje

Zaradék
A megallapodast
Bajét Kézség képviselb-testilete 92/2010 (X1.23) sz. KT. hatarozataval
Mogyorosbanya Kézség képviseld-testllete 320/2010 (X1.23) sz. KT. hatarozataval

fogadta el.

Téth Zoltan Havrancsik Tibor
Bajét K6zség polgarmestere Mogyorosbanya Kézség
polgarmestere

Tarnéczy Tinde
Bajot - Mogyorésbanya korjegyzdje



Bajot Kozség képvisels-testiilet ...../2010 (X1.23.) sz. Ok. hatarozata
Mogyorésbanya Kozség képviselé-testiilet ........ /2010 (X1.23.) sz. Ok.
hatarozataval jovahagyott
Bajot Kézség 6nkormanyzata és Mogyordsbanya kézség (")nkorményzata altal a
helyi Onkormanyzatokrol sz6l6 1990. évi LXV. 38. §-a (tovabbiakban: OTv.) alapjan
létrehozott egységes szerv, a
Bajot - Mogyorésbanya
Kérjegyzoség ligyrendje

Az Ggyrend a Bajot - Mogyorésbanya koérjegyzdéség (tovabbiakban: koérjegyz&éség)
feladat- és hataskorét, szervezeti tagozédasat, valamint f6bb mikddési szabdlyait az
alabbiakban hatarozza meg.
Bajot - Mogyorosbanya Kérjegyz6ség alapitd okiratat 1999. november 8-an Bajét és
Mogyordsbanya kdzségek képvisel6-testiletei a 46/1999 (XI. 08) sz. hatarozataval és a
89/1999 (X1.08.) sz. hatarozataval hagyta jéva.
L
A korjegyzéség jogallasa, szervezete
1.
(1) A koérjegyz6ség a képvisel6-testliletek altal |étrehozott egységes szerv, mely a
feladatat a polgarmesterek iranyitasaval latja el.
A koérjegyz8ség sajat kbltségvetési eldirdnyzata kdrében 6nallé kéltségvetési szerv.
(2) A (a kérjegyz6ség alapitaséarol sz6l6 Megallapodas alapjan) kérjegyz6ség,
a) megnevezése, bélyegzé felirata:
Bajot - Mogyorésbanya Kérjegyzdség
b) székhelye:
2538. Bajot, Kossuth L. u. 69.

c) Mogyorosbanya kézségben az alabbi cimen kirendeltséget tart fenn:

2535. Mogyorosbanya Szélésor u. 1.



2.

A korjegyz6ség szervezeti tagozoddsa - a szikséges munkamegosztds céljabol
figyelembe véve a teleplilés jellegét, nagysagat, feladatok nagysagrendjét - az alabbi:

a) a kérjegyzbség
- Ugyintézdi 1étszam: 8 f6 ebbdl 1 f6 4 6ras munkaidében

Ezen bellil:
- igazgatasi: 316
- gazdalkodasi 3 f6 ebbdl 1 {6 4 6ras munkaidében
- adougyi 16
- korjegyz6 116

b) Bajot kdzség (székhely):

- Ugyintézdi létszam: 7 16 ebbdl 1 f6 4 6ras munkaidében
Ezen belll
- igazgatasi 216
- gazdalkodasi 3 f6 ebbdl 1 {6 4 6ras munkaidében
- adougyi 16

¢) Mogyorésbanya kdzség (kirendeltséq)

- Ugyintézdi 1étszam: 116
Ezen belll
- igazgatasi 16

Az addlgyi tgyintéz6k igazgatasi feladatot is ellatnak.
L.
A korjegyzdéség iranyitasa, vezetése
3.

(1) A korjegyz6séget létrehoz6 teleplilések polgarmesterei a korjegyzdség dolgozéi
irAnyaban utasitasi joggal nem rendelkeznek, a dolgoz6k munkajat a kérjegyzé iranyitja.

(2) A korjegyz6 havonta a kérjegyzdség dolgozéi részére munkamegbeszélést tart,
meghatarozza a munkavégzés 6 iranyait, egyes fontosabb feladatokat.

4.

A korjegyz6ség dolgozdinak feladatait a koérjegyz6é altal készitett munkakdri leiras
tartalmazza.



M.
A koérjegyzéség miikodési rendje
5.

(1) A heti szabadnapon, pihenénapon végzett tulmunkaért, melyet anyakdnyvi
rendezvény miatt anyakdnyvvezet6k végeznek, a 8 pont (6) bekezdésében
meghatarozott szabadidé nem jar, részikre a 9. pontban meghatarozott tiszteletdijat kell
kifizetni.

(2) A polgarmesterek és a kdrjegyz6 munkaideje kétetlen.
(3) A munkaidé:
- hétf6tdl - csitdrtodkig: 7.30-16.00

- pénteken 7.30-13.30
tart.

(4) Az Ggyfélfogadas rendje:

a) korjegyz8éség ugyfélfogadasi ideje Bajot és Mogyorésbanya kdzségekben:
(a kérjegyz6ség mikddésérdl sz6l6 megallapodasa szerint):

Hétf6: 12.30 oratdl - 15. 00 6raig
Kedd: nincs Ggyfélfogadas
Szerda: 8.00 6ratol - 12.00 6réig
Csitortok: 12.00-15.00 6raig
Péntek: 8 6ratdl - 12.00 6raig

b) Bajét kdzségben a polgarmester tgyfélfogadasi ideje:

Szerda: 8.00 6ratdl - 15.00 6réig
c) Mogyorésbanya kdzségben a polgarmester gyfélfogadasa:

Szerda: 8.00 6ratdl - 15.00 6raig
d) Kérjegyz6 tgyfélfogadasi ideje (a kdrjegyz6ség mikddésérdl szolo
megallapodasa szerint):

Bajot kozségben: szerda 8.00 6ratél - 12.00 oraig
12.30 6ratol -15.00 6raig

Mogyorosbanya kézségben: csitértdk 8.00 6ratél - 12.00 éraig
12.30 6ratol -15.00 éraig



és Kedd 8.00-11.30 6raig
(igény szerint rugalmas, altala megszabott rendben)

(5) A telepiilési képviseldket, az 6nkormanyzatok intézményvezetdit soron Kkivdl,
munkaidében bérmikor, Ugyfélfogadasi idén kivll is - lehetdleg el6re egyeztetett
idépontban - fogadni kell.
(6) Az Ggyfélfogadast a kdrjegyz6 akadalyoztatasa esetén megbizottja latja el.
(7) A kérjegyzd megbizottja a helyszinen kételes a sziikséges felvilagositast megadni az
dgyfelek szamara az altaluk kért Grlapok, az lgyfelek beadvanyait atvenni, a helyben
intézend6 Ggyeket elintézni.

A korjegyzé

6.

(1) A kérieqyzd
a) ellatja a jogszabalyban meghatarozott feladatokat
b)

gondoskodik a dolgozdk rendszeres tovabbképzésérdl
C) rendszeresen tajékoztatast ad a kérjegyzdség mikddéserél a polgarmestereknek
Tulmunka, kiklildetés
7.

(1) Munkaiddn kivdl, illetve a heti szabad - é€s pihenénapokon is el kell 1atni az aldbbi
szolgaltatasokat:

A) hdzassagkotés
B) névado Unnepség

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott tulmunkan kival, tilmunkét csak a koérjegyz6
irasbeli engedélyével vagy jovahagyasaval lehet végezni.

(3) A tdlmunka idejét 6rara kerekitve a koztisztvisel6 vezeti. Nyilvantartasnak
tartalmaznia kell a tulmunka végzésének pontos datumat, idejét, a koztisztviseld
alairasat, a korjegyz6 alairasat.

(4) A korjegyz6 alairasaval hagyja jova az elvégzett tilmunka idejét.

(5) A nyilvantartasban a kdérjegyz6 altal ala nem irt tdlmunka nem fogadhaté el.

(6) Tulmunka végzése esetén a kdztiszviselbk jogallasardl széld 1992. évi XXIll.tv.
(tovabbiakban: Ktv.) 40. §-ban meghatarozott szabadsag jar, melyet a korjegyz6



engedélyez.

(7) Kulszolgalat, ill. kikildetés teljesitése csak a kérjegyz6 elézetes engedélye alapjan
térténhet.

(8) A dolgozo6t kiklldetése soran felmer(ld kéltségek (pl.: utazas, szallas) elszamolésa
utélag térténik.
Az utiszamlakat csak a korjegyz6i igazolas utan lehet szamfejteni.

8.

A 7. (1) bekezdésben meghatarozott tUlmunkaért szabadsag nem jar a koztisztviseld
részére. E tulmunkaért a kdztisztvisel6 alkalmanként. Brutto 3 500 Ft juttatast kap.

IV.
A kérjegyz6ség miikodésével kapcsolatos egyéb feladatok
9.

(1) A munkaltatéi jogokat a kérjegyz6ség dolgozéi tekintetében a kérjegyzé az aldbbiak
szerint gyakorolja:

A) engedélyezi a dolgozdk évi rendes szabadsdganak kiadasat a szabadsagolasi
Utemterv figyelembe vételével,

B) dént a kdztisztvisel6 kinevezésérdl,

C) javadalmazasardl,

D) jutalmazasardl,

E) kitlintetésérdl,

F) fizetés nélkuli szabadsag engedélyezésérdl,

G) anyagi és fegyelmi felel6ségre vonasarol.
(2) A korjegyz6ség vallalkozbi tevékenységet nem végez.

V.
A kérjegyzéséget érinté szervezési szabalyok
10.

(1) A kérjegyzéségnek, az 6nkormanyzatok mikédésével kapcsolatos feladatai:

A korjegyz6ség a feladatat tébbek k6z6tt az dnkormanyzatokrol széld 1990 évi LXV.
Tv., az allamhaztartas mikddési rendjérdl szoldé 292/2009 (XI1.19.) korm. Rend., az
allamhdztartasrol 1992. évi XXXVIII. Tv. —ben, stb. meghatérozottak szerint végzi.
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A feladatok elvégzése, gazdalkodasi, hatésagi munka kizarolag Bajéton torténik.

(vagy/ A Hatoésagi feladatok elvégzése Bajoton torténik mindkét telepllés
vonatkozasaban. A gazdalkodasi feladatok ellatasa Bajot Kozség Onkormanyzatat
és Bajot-Mogyorosbanya korjegyz6séget érintéen  Bajoton  torténnek,
Mogyorésbanya Ko6zség Onkormanyzatanak gazdalkodasi feladatai 4 oraban
Mogyorésbanya-i kirendeltségen térténnek.) A kirendeltségen is elvégzendé az
anyakényvezéssel kapcsolatos és a lakossagi lakcimbejelentésekkel kapcsolatos
feladatok.

Bajéton és Mogyordsbanyan kilén-kilén térténnek az alabbi feladatok ellatasa:
a) A testlletek, bizottsagok miikbdésével kapcsolatos feladatok:

- a testileti Glések el6készitése, szervezése

- el6terjesztések el6készitése

- el6terjesztések torvényességi vizsgalata

- jegyz6koényvek elkészitése, hatarozatok leirasa,

- a hatarozatok nyilvantartasanak vezetése,

- a rendelet-tervezet el6készitése,

- a bizottsagok mikédésével kapcsolatos szervezési és adminisztracidés feladatok
ellatasa (jegyz6kdnyvek elkészitése)

b) A polgarmester, a kérjegyz6 hataskérébe tartozo Ugyek elkészitése

c) A testlletek mikédésével kapcsolatos egyeb szervezési, el6készitési feladatok
végrehajtasa, a hozott déntések végrehajtasanak ellendrzése,

d) képvisel6k munkajanak segitése
(2) Szervezési és hatosagi feladatok:

a) egészséglgyi, szocidlis feladatok ellatdsa, 6nkormanyzat hataskérébe tartozé
feladatok ellatdsanak el6készitése,

b) kdzoktatasi, kdzmilvelédési feladatok ellatdsa, a testllet hataskérébe tartozé ez
irdnyu feladatok el6készitése,

c) ifjusagi, gyamugyi feladatok,

d) vallalkozassal, helyi kereskedelmi tevékenység ellatdsaval kapcsolatos hatdsagi
feladatok,

e) munkanélkuliség, foglalkoztatas elésegitésében valé kdzremikddés,

f) helyi személyi nyilvantartas (anyakdnyv, népesség-nyilvantartas) vezetése,

g) teleplilésrendezés, térvényben meghatarozott épitési hatésagi feladatok ellatasa,

h) szabalysértési, hatésagi, birtokvitas Ugyek,

i) mez6gazdasagi Ugyek,

j) lakossagi bejelentések, panaszok helyszini megtekintése.
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(3) Gazdalkodasi és teleplilésfejlesztési feladatok:

A) - az 6nkormanyzatok és intézményei gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,
- kbltségvetés, zarszamadas tervezet el6készitése,

- beszamolok dsszedllitasa,

- intézmények finanszirozasa, koltségvetési beszamoldjuk  dsszeadllitasanak
koordinalasa,

- cél- és cimzett tAmogatas igénylésének el6készitése,

- egyéb gazdalkodasi feladatok,

- folyészamla kezelése,

- pénzkezelés,

- havi informécio szolgaltatas,

- adok (gépjarm, helyi) kivetése, beszedése,

- teleplilésfejlesztés (beruhazas, felujitas)

TV

- munkaerd és bérgazdalkodas (az 6nkormanyzatoknal)

B) A pénzgazdalkodassal 6sszefligad feladatok:

a) A gazdalkodasi jogkdrok szabalyozasa soran, alapvetd rendezé elv a térvényi szinti
szabalyozas.
A gazdalkodéassal 6sszefliggé feladatok és hatdskérok tekintetében:

a polgarmestert - kotelezettségvallalasi
- utalvanyozasi
(6nkormanyzatok esetén, a helyi 6nkormanyzati SZMSZ elbirasa szerint)

a korjegyz6t - érvényesiteés, ellenjegyzés
a koérjegyz6ségi hivatalnal - utalvanyozasi

jog illeti meg.
b) Kételezettségvallalas:

- az oO6nkormanyzatot érint6 szolgaltatassal, beszerzéssel, beruhdzassal,
feltjitassal és karbantartdssal kapcsolatos vallalasi szerz6désben a polgarmesterek
vallalhatnak.

- a korjegyz6ség mikodeést érintd irodaszer és egyéb kisértékl targyi eszkdz
beszerzéssel, valamint meglévé gépek javitasaval, tovabba szakkdényvek, kdzldnydk
megrendelésével kapcsolatos kdtelezettséget a kdrjegyz6 vallalhat.

- a korjegyz6ség mikddést érinté egyéb kotelezettségvallalasnal a kdrjegyz6 a
polgarmesterekkel térténd egyeztetése utan vallalhat kételezettséget.

- a Kkikdldetési rendelvényen a munkatarsak kikildetésével kapcsolatos
kotelezettséget a kdrjegyz6 vallalhat.

c) Ervényesités:
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- érvényesitési feladatot a kérjegyz6ség esetében a megbizott kéltségvetési dolgozo
végezhet.

,d) Utalvanyozas

az 6nkormanyzatnal az utalvanyozasra a polgarmester, a kérjegyz6ség hivatalanal a
korjegyz6 jogosult.

Az utalvanyozasra jogosult személy az utalvanyozaskor kételes vizsgalni, hogy

- a bizonylat tartalmazza e a szikséges adatokat, szamszakilag helyes e,

- a bizonylatot az arra jogosult allitotta e ki, a kiallitas jogos-e,

- csatolva vannak e a szikséges mellékletek,

- a bizonylatban szerepl6 kifizetést utasitas, egyéb jogszabaly nem tiltja, ill. nem Utkdzik
biintet6jogi rendelkezésbe.

e) Ellenjegyzés

Az O6nkormanyzatok esetén ellenjegyzési jogkért a kifizetés jogcimétdl fuggetlendl a
kdrjegyz6 gyakorolja. A kérjegyz8ség mikddését érintéen az ellenjegyz6 az e feladattal
megbizott gazdalkodasi szakel6ado.
Az ellenjegyz6 feladata:

- abizonylat tartalmazza-e a szikséges adatokat, szamszakilag helyes-e,

- abizonylatot az arra jogosult személy allitotta-e ki,

- csatolva vannak-e a szikséges mellékletek,

- a bizonylatban szereplé kifizetést utasitas, egyéb jogszabaly nem tiltja, ill. nem

Utkdzik bintet6jogi rendelkezésbe,

- az utalvanyozé az arra jogosult személy volt-e,

- apénzigyi fedezet rendelkezésre éll-e,

- avonatkoz6 jogszabélyokat, belsé utasitdsokat betartottak-e.

f) A pénzellatassal kapcsolatos feladatok:

Az kérjegyzdseég pénzellatasa finanszirozasi terv alapjan térténik.

A vagyonnal kapcsolatos gazdalkodast kulén rendelet, és azok kezelésével kapcsolatos
feladatokat kilén szabalyzat szabalyozza.

A gazdéalkodas szabalyszerlisége érdekében biztositani kell a hazi pénztari szabalyzat,
bizonylati szabalyzat, leltarozasi szabalyzat és a selejtezési szabalyzat meglétét, annak
betartasat.

A FEUVE szabdlyzatot az énkormanyzatok SZMSZ-nek mellékletei tartalmazzak.

g) A kérjegyz8ség koltségvetésének végrehajtdsara szolgald szamlaszama: 63100064-
12005727

(4) A helyettesités rendje:

A koérjegyzd helyettesitése:
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A koérjegyz8ség megallapodasanak Il. fejezet 5. pontja alapjan:

.. A kdrjegyzd tartos - 3 hdnapot meghaladé - tavolléte esetén helyettesitésérél a
teleplilések polgarmesterei egylttesen kbtelesek gondoskodni, melyrdl képvisel6-
testlleteiket a legkézelebbi Ulésikdn tajekoztatjak.”

Tartos tavollét esetén a kijeldlés csak irasban térténhet.

A korjegyz6t rovidebb ideji tavolléte esetén, mindkét telepllésen a székhely telepiilés
igazgatas/2 munkakdrben dolgoz6 kéztisztviselbje helyettesiti. A helyettes
akadalyoztatdsa esetén a Mogyorésbanya-i kirendeltségen, a kirendeltségen dolgoz6
kdztisztviseld, Bajot kdzségben a igazgatasi/1 munkakérben dolgozé koztisztviseld latja
el a helyettesitést.

Ugyintéz6k tavolléte esetén a munkakéri leirdsokban rdgzitett Ugyintéz6 kételes
helyettesiteni, vagy mindkett6jik akadalyoztatasa esetén a helyettesitd személyét a
korjegyz6 jeldli ki. Kilsé helyettesitd csak akkor alkalmazhatd, ha a koérjegyzéség
tavollévé, vagy akadalyoztatott dolgozoja feladatanak ellatasa bels6é helyettesitéssel
nem oldhaté meg.

(5) Iktatas, postazas, irattarozas

a) A korjegyz6ségben gépi iktatas Bajoton és Mogyordsbanyan kalén-kildén térténik, az
agyiratokrél targymutatd készllhet. A Mogyorosbanyan kertl iktatasra a lakhellyel vagy
tartozkodasi hellyel rendelkezd Ugyfelek kérelmei, beadvanyai, vagy Mogyorésbanya
onkormanyzati igazgatasanak korébe tartozo Ugyek, illetve minden olyan Ggy ami
rendeltetésénél fogva Mogyorosbanya Koézség Onkormanyzatahoz, teleplléséhez
kapcsolédik.

Az iktato feladata, hogy az lgyiratot érkezteti, ellatja a kiadas datumaval.

Az gyirat iktatasaval egyidejlileg az el6ézményt csatolja, az (gyirat szamat és
kiadasanak idejét a szamitogép iktatoprogramjaba bevezeti.

Valamennyi kilsé szervt6él érkezd iratot, Ugyfél altal beadott kérelmet, beadvanyt,
tovabba a sajat kezdeményezésre induld lgyek alapiratat be kell iktatni.

Nem kell beiktatni a hivatalon bellli leveleket, meghivokat, - kivéve a szakmai jellegi
értekezletekre sz6l6 meghivokat — szamlakat, a tajékoztatdé jellegl, csupan
tudomasulvételt igénylé iratot.

A hivatalbdl kildott kildemények postazasarél az iktatast végzé eléadd gondoskodik
naponta.

b) A személyre széldan cimzett kiildemények kivételével a postai kildemények bontasat
a polgarmester és/vagy a korjegyz6 végzi, majd kijeldli az eléadét, akinek az gy a
feladatkdrébe tartozik és haladéktalanul tovabbitja az iktatasnak.

Az Ggyintéz6 a reda szignalt Gigyeket tovabb nem szigndlhatja, barmilyen akadalyoztatas
esetén a kdrjegyzének Ujabb szignalasra bemutatja az iratot.

c) Elintézett lgyek irattarozasat, az iktatast végzé eléadd végzi, a vonatkoz6 kilén

szabalyok szerint.
Az iktatas, postazas, irattarozas részletes szabdlyozasat a Bajot - Mogyorésbanya
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Kérjegyz8seg Iratkezelési Szabéalyzata tartalmazza.
(6) Bélyegz6 hasznalata

A korjegyz6ség bélyegzéit a koérjegyz6, a polgarmester, a kiadmanyozasi joggal
felruhazott dolgozok, ill a kirendeltségen dolgoz6 koéztisztviseld hasznalhatjak, akik
felelések annak jogszer( hasznalataért, gondoskodnak megdérzésérél.

A koérjegyz6 altal megbizott dolgozd valamennyi hivatali bélyegz6rél nyilvantartast vezet,
feltlintetve, hogy mely bélyegzét ki hasznalhatja.

A bélyegz6 elvesztésekor a szikséges intézkedést az koteles megtenni, akinek a
haszndlataban volt.

(7) Kiadmanyozas rendje:

A koérjegyzéségben a kiadmanyozas rendje az alabbiak szerint alakul:
Kiadmanyozasi jog illeti meg a kéztisztviselbket:

a) korjegyzdségen bellli intézkedés soran,

b) az gy érdemét nem érinté un. kézlendd intézkedések (hianypbtlas, idépontkdzlés,
hatérozati kivonat kiadasa, stb.) esetén,

c) kullsé szervektdl, intézményektél, képviseldktdl, stb. a hozzajuk érkezé,
megkeresések alkalmaval, amennyiben az (gy nem tartozik a képvisel6-testilet,
polgarmester, bizottsag, vagy korjegyzd kizarélagos hataskdrébe.

d) akit a kérjegyz6 a munkakoéri leirdsaban arra felhatalmaz

e) barmely lgyben, a kérjegyz6 tavolléte esetén, azon személyeket, akit a kérjegyz6
helyettesitésére a 10. pont (4) bekezdése megjeldl.

Egyedi A&llamigazgatasi, hatésdgi Ugyekben eés szabalysértési Ugyekben hozott
hatérozatokat a kérjegyz6 kiadmanyoz, akadalyoztatdsa esetén kiadmanyozdasra az az
eléadé jogosult, akinek a munkakoéri leirasa a feladatot tartalmazza vagy akit
helyettesitésére a 10. pont (4) bekezdése megjeldl.

Onkormanyzati Ugyekben a polgarmester a kiadmanyozd, helyettesitését az
alpolgarmesterek latjak el.

A képvisel6-testilet altal atruhazott hataskdr esetén, az atruhazott hataskér gyakorldja
(polgarmester, bizottsag elndke)a kiadmanyozé, akadalyoztatasuk esetén a
jogszabdlyokban és az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesek (alpolgarmesterek,
elndkhelyettesek).

Az adolgyi el6adok jogosultak az adobivek, kilénbdzd felszdlitasok, letiltasok,
értesitések alairasara.

Anyakoényvvezetdk, népesség-nyilvantarték sajat hatédskdrikben eljarva kiadmanyozasi
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joggal rendelkeznek.
A Kkorjegyz6ség egészére vonatkozéan a korjegyz6 feligyeli az iratkezelés és
kiadmanyozas rendjét, annak megtartdsat és indokolt esetben megteszi a szikséges
intézkedéseket.
(8) Szabadsagolas rendje:
A korjegyz6ség dolgozbinak szabadsagat a kérjegyz6 engedélyezi. Az engedélyezés
eltérhet a szabadsagolasi tervben meghatarozott idéponttol.
A koérjegyz6 szabadsagat a bajoti polgarmester engedélyezi.
Rendkivili esetben az engedélyezett szabadsag visszavonhatd, a szabadsagon 1évd
dolgozé berendelheté.
Munkakor atadas-atvétel

11.
(1) Munkaviszony megsziinése, munkakdr valtozas esetén a korjegyzé koteles
gondoskodni a munkakér atadas-atvételérdl, annak jegyz6ékdnyvben  t6rténd
rogzitésérdl.
(2) A dolgozé munkaviszonya megsziinését, illet6leg munkavégzési kbtelezettség aloli
felmentése napjat megel6z6 napig raszignalt feladatokat kételes elvégezni.

Hivatalos kikildetés

12.
A belféldi hivatalos kiklldetést az Ggyintézdk részére a kdrjegyzd engedélyezi.
A kikuldetést - teljesitd dolgozét - tobbletkdltségei fedezésére az 1992. évi XXIII. Tv.
49/C §-ban szabdlyozott napidij illeti meg.

A korjegyz6ség dolgozodinak jogai és kdtelezettségei
13.

A koérjegyz8ség koztisztviselbinek alapvetd jogait €s kbtelezettségeit a Ktv. tartalmazza.

Valamennyi, a koérjegyzéségnél munkaviszonyban allé dolgozd kételes a munkakori
leirasban szerepl6 feladatat megfeleléen ellatni.

A Kkorjegyz6 megbizhatjdk a dolgoz6ét a munkakéri leirasban nem szerepl6, am a
kérjegyz6ség tevékenységi kérébe tartoz6 egyéb feladattal is.

Az Gigyrend megtartasa minden dolgozé koételezettsége.
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A korjegyz6 feladata, hogy azt valamennyi munkaviszonyban allé6 dolgozéval
megismertesse és alairassa.

A kérjegyz6ség koztisztviseli lehetéség szerint minden évben minimum 1 tanfolyamon
vagy tovabbképzésen részt vesznek.

VL.
Vagyonnyilatkozatra kotelezett koztisztvisel6i munkakorok
14.

Bajot Kbzség képvisel6-testllet 50/2001 (X15) sz. dk. hatarozata és a Mogyorésbanya
kb6zség képviselb-testlilet 27/2001 (X.15.) sz. 6k. hatarozata alapjan az Ggyrend 1.sz
melléklete tartalmazza a Bajét - Mogyordésbanya kdzség koérjegyz6ségben dolgozd
vagyonnyilatkozatra kételezett kdztisztvisel6i munkakoérdket.

VIL.
Képzettségi potiék
15.
(1) A Kkorjegyz6 az ugyrend 2. sz. mellékletében felsorolt munkakérdk esetén,
képzettségi potlékot allapithat, meg azon dolgozdéknak, akiknek a 2. sz. mellékletben

meghatarozott végzettséglk van.
(2) A képzettségi potlek megadasa a kérjegyz6 hataskére.

Téth Zoltan Havrancsik Tibor
polgarmester polgarmester

Tarnéczy Tinde
kérjegyz6
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Az Ugyrend 1. sz. melléklete

Vagyonnyilatkozat tételi kételezettséggel jar6 munkakoérok
(SZMSZ 60.§-hoz)

munkakoérok esedékesség
1. kérjegyzé 2 évente
2. Adblgyi Ugyintézo 2 évente
3. Igazgatasi Ggyintézo 2 évente
4. Gazdalkodasi Ggyintézo 2 évente
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Az Ggyrend 2. sz. melléklete

Képzettségi potiékra jogosité munkakorok és végzettségek

Munkakor
Pénzigyi Ugyintézo
Adolgyi tgyintézo

Gyamugy Ugyintézo

Végzettség

Mérlegképes kdnyvelbi végzettség
allamhaztartasi szakon

ingatlankdzvetito és értékbecslo

szocialis asszisztens
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