7. Sz. melléklet
(Mogyorésbanya SZMSZ 54. §-hoz
Bajot SZMSZ 53. §-hoz)

Bajot Kozség képviselé-testiilet ................. /2011 (1.26.) sz. Ok. hatarozata
Mogyorosbanya Kézség képviselé-testiilet ................ /2011 (1.26.) sz. Ok.
hatarozata

Bajot Kozség 6nkormanyzata és Mogyorosbanya kozség C")nkorményzatg altal
a helyi Onkormanyzatokrol szol6é 1990. évi LXV. 38. §-a (tovabbiakban: OTv.)
alapjan létrehozott egységes szerv, a
Bajét - Mogyordsbanya
Kérjegyz6ség ligyrendje

Az Ugyrend a Bajot - Mogyorésbanya koérjegyzdség (tovabbiakban: kdrjegyz6séq)
feladat- és hataskorét, szervezeti tagozddasat, valamint f6bb mikédési szabalyait az
alabbiakban hatarozza meg.
Bajot - Mogyordsbanya Kérjegyz6ség alapitd okiratat 1999. november 8-an Bajét és
Mogyorésbanya kdzségek képviselb-testiletei a 46/1999 (XI. 08) sz. hatarozataval
€s a 89/1999 (XI1.08.) sz. hatarozataval hagyta jéva.
L.
A kérjegyzoség jogallasa, szervezete
1.
(1) A korjegyz6ség a képvisel6-testlletek altal 1étrehozott egységes szerv, mely a
feladatat a polgarmesterek irdnyitasaval latja el.
A korjegyz6ség sajat kdltségvetési eléiranyzata kérében énallo kdltségvetési szerv.
(2) A (a kérjegyz6ség alapitasaroél sz6l6 Megéllapodas alapjan) kérjegyz6ség,
a) megnevezése, bélyegzéb felirata:
Bajo6t - Mogyorésbanya Korjegyz6ség
b) székhelye:
2533. Baj6t, Kossuth L. u. 69.

c) Mogyorésbanya kézségben az aldbbi cimen kirendeltséget tart fenn:

2535. Mogyorésbanya Szélésor u. 1.



2.

A Kkorjegyz6ség szervezeti tagozodasa - a szikséges munkamegosztas céljabol
figyelembe véve a telepllés jellegét, nagysagat, feladatok nagysagrendjét - az
alabbi:

A) a kérjegyzbség
- Ugyintéz6i létszam: 8 f6 ebbdl 1 f6 heti 20 éras munkaidében

Ezen belll:
- igazgatasi: 316
- gazdalkodasi 3 6 ebbdl 1 6 heti 20 6ras munkaidében
- adéugyi 116
- korjegyz6 116

B) Munkavégzés helye szerinti megosztasban:
a) Bajot és Mogyordsbanya Kézségekben:
kérjegyzd: 1 6

b) Bajot kdzség (székhely):

- Ugyintéz6i létszam: 5 {6 ebbdl 1 6 heti 20 6ras munkaidében
Ezen belll
- igazgatasi 26
- gazdalkodasi 3 f6 ebbdl 1 6 heti 20 6ras munkaidében

c) Mogyorésbanya kézség (kirendeltség)

- Ugyintéz6i létszam: 2f6
Ezen belll

- igazgatasi 16

- adéugyi 16

Az addélgyi Ugyintézok igazgatasi feladatot is ellatnak.
Il
A kérjegyzoség iranyitasa, vezetése
3.
(1) A korjegyz6séget létrehozo teleplilések polgarmesterei a kérjegyzéség dolgozoi
irAnyaban utasitasi joggal nem rendelkeznek, a dolgozék munkdjat a kdrjegyz6
iranyitja.

(2) A korjegyz6 havonta a kérjegyz6ség dolgozdi részére munkamegbeszélést tart,
meghatarozza a munkavégzés f6 iranyait, egyes fontosabb feladatokat.



4.

A korjegyz6ség dolgozdinak feladatait a korjegyz6 éaltal készitett munkakéri leiras
tartalmazza.

M.
A korjegyz6ség miikodési rendje
5.

(1) A heti szabadnapon, pihenénapon végzett tulmunkaért, melyet anyakényvi
rendezvény miatt anyakdényvvezet6k végeznek, a 8 pont (6) bekezdésében
meghatarozott szabadidé nem jar, részikre a 9. pontban meghatarozott tiszteletdijat
kell kifizetni.

(2) A polgarmesterek és a kérjegyzé munkaideje kotetlen.
(3) A munkaidé:
- hétf6tél - csitdrtokig: 7.30-16.00

- pénteken 7.30-13.30
tart.

(4) Az ugyfélfogadas rendje:

a) korjegyz6ség lgyfélfogadasi ideje Bajot és Mogyordsbanya kdzségekben:
(a kérjegyz6ség mikddésérdl sz6lé6 megallapodasa szerint):
Hétf6: 12.30 dratdl - 15. 00 6raig
Kedd: nincs tgyfélfogadas
Szerda: 8.00 ératdl - 12.00 éraig

Csitortok: 12.00-15.00 oraig
Péntek: 8 dratdl - 12.00 éraig

b) Bajot kbzségben a polgarmester Ggyfélfogadasi ideje:
Szerda: 8.00 ératdl - 15.00 éraig
c) Mogyorésbanya kézségben a polgarmester tigyfélfogadasa:
Szerda: 8.00 ératdl - 15.00 éraig
d) Kérjegyz6 Ugyfélfogadasi ideje (a kdrjegyz6ség mikddésérél sz416
megallapodasa szerint):
Bajot kbzségben: szerda 8.00 ératdl - 12.00 6raig

12.30 6ratdél -15.00 6raig
Mogyorésbanya kézségben: csitértok 8.00 oratél - 12.00 oraig



12.30 6ratél -15.00 6raig
és Kedd 8.00-11.30 oraig
(igény szerint rugalmas, altala megszabott rendben)

(5) A teleplilési képvisel6ket, az dnkormanyzatok intézményvezetdit soron kivl,
munkaidében barmikor, Ugyfélfogadasi idén kivll is - lehetbleg el6re egyeztetett
id8pontban - fogadni kell.

(6) Az Ugyfélfogadast a kérjegyz6 akadalyoztatdsa esetén megbizottja latja el.

(7) A korjegyz6 megbizottjia a helyszinen koteles a szikséges felvilagositast
megadni az Ugyfelek szamara az altaluk kért Grlapok, az Ugyfelek beadvanyait
atvenni, a helyben intézend6 Ugyeket elintézni.

A korjegyz6
6.

”

(1) A kérjegyz6
a) ellatja a jogszabalyban meghatarozott feladatokat
b)

gondoskodik a dolgozdk rendszeres tovabbképzésérél
c) rendszeresen tajékoztatast ad a kdrjegyzéség mikdédésérdl a polgarmestereknek
Tulmunka, kikiildetés
7.

(1) Munkaidén kivdl, illetve a heti szabad - és pihenénapokon is el kell latni az alabbi
szolgaltatasokat:

A) hazassagkoétés
B) névadéd lUinnepség

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott tulmunkan kivil, tilmunkat csak a kdérjegyz6
irasbeli engedélyével vagy jovahagyasaval lehet végezni.

(3) A tulmunka idejét oOrara kerekitve a koéztisztviselé vezeti. Nyilvantartasnak
tartalmaznia kell a tulmunka végzésének pontos datumat, idejét, a koztisztviseld
alairasat, a kérjegyz6 alairasat.

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

(5) A nyilvantartasban a kérjegyzé altal ala nem irt tulmunka nem fogadhato el.

(6) Tulmunka végzése esetén a kdztisztvisel6k jogallasardl sz6l6 1992. évi XXIll.tv.

(tovabbiakban: Ktv.) 40. §-ban meghatarozott szabadsag jar, melyet a kérjegyz6
engedélyez.



(7) Kulszolgalat, ill. kiklldetés teljesitése csak a koérjegyz6 elbézetes engedélye
alapjan térténhet.

(8) A dolgozo6t kikildetéese soran felmerilé koéltségek (pl.: utazas, szallas)
elszamolasa utdlag torténik.
Az utiszamlakat csak a kérjegyz6i igazolas utan lehet szamfejteni.

8.

A 7. (1) bekezdésben meghatarozott tulmunkaért szabadsag nem jar a kbztisztvisel
részére. E tUlmunkaért a koztisztvisel§ alkalmanként. Brutto 5000 Ft juttatast kap.

V.
A korjegyzoség miikodésével kapcsolatos egyéb feladatok
9.

(1) A munkaltatéi jogokat a korjegyzéség dolgozéi tekintetében a korjegyz6 az
alabbiak szerint gyakorolja:

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

B) dént a kbztisztvisel6 kinevezésérdl,

C) javadalmazasardl,

D) jutalmazéasardl,

E) kitintetésérdl,

F) fizetés nélklli szabadsag engedélyezéseérdl,

G) anyagi és fegyelmi feleléségre vonasarol.
(2) A korjegyz6ség vallalkozoi tevékenységet nem végez.

V.
A kérjegyzoséget érint6é szervezési szabalyok
10.
(1) A korjegyzéségnek, az 6nkormanyzatok miikodésével kapcsolatos feladatai:
A korjegyz6ség a feladatat tobbek k6z6tt az dnkormanyzatokrél sz6l6 1990 évi LXV.

Tv., az allamhaztartas mikddési rendjérdl sz6l6 292/2009 (X11.19.) korm. Rend., az
allamhaztartasrél 1992. évi XXXVIII. Tv. —ben, stb. meghatarozottak szerint végzi.

A feladatok elvégzése, gazdalkodasi, hatésagi munka kizardlag Bajéton torténik-
kivéve az alabb felsoroltakat:



-A kirendeltségen is elvégzendd az anyakbényvezéssel kapcsolatos és a lakossagi
lakcimbejelentésekkel kapcsolatos feladatok.

-Mogyorésbanya Kbézségben toérténik Bajot és Mogyordsbanya kdzségek adolgyi
tgyintézése a kommunalis ad6 Ugyintézésén kivdl.

-A Kommunalis addé Ogyintézés helye Bajét Kdzség mindkét telepllés
vonatkozasaban.

-Bajéton és Mogyorosbanyan kulén-kildn térténnek az aldbbi feladatok ellatasa:
a) A testiletek, bizottsagok miikddésével kapcsolatos feladatok:

- a testlleti Ulések el6készitése, szervezése

- el6terjesztések elékészitése

- el6éterjesztések torvényességi vizsgalata

- jegyz6kodnyvek elkészitése, hatarozatok leirasa,

- a hatérozatok nyilvantartasanak vezetése,

- a rendelet-tervezet el6készitése,

- a bizottsagok mikddésével kapcsolatos szervezési és adminisztracidos feladatok
ellatasa (jegyz6konyvek elkészitése)

b) A polgarmester, a kérjegyz6 hataskorébe tartozé Ggyek elkészitése

c) A testilletek mikddésével kapcsolatos egyéb szervezési, el6készitési feladatok
végrehajtasa, a hozott déntések végrehajtasanak ellenérzése,

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

a) egészségugyi, szocialis feladatok ellatdsa, 6nkormanyzat hataskérébe tartozé
feladatok ellatasanak el6készitése,

b) kbézoktatasi, kézmivel6dési feladatok ellatasa, a testllet hataskérébe tartoz6 ez
irdnyu feladatok el6készitése,

c) ifjusagi, gyamugyi feladatok,

d) véllalkozassal, helyi kereskedelmi tevékenység ellatasaval kapcsolatos hatéséagi
feladatok,

e) munkanélkiliség, foglalkoztatas el6segitéseben vald kdzremikodés,

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

g) telepllésrendezés, térvényben meghatérozott épitési hatésagi feladatok ellatasa,
h) szabalysértési, hatdsagi, birtokvitas lgyek,

i) mezdgazdasagi Ggyek,

j) lakossagi bejelentések, panaszok helyszini megtekintése.

(3) Gazdalkodasi és teleplilésfejlesztési feladatok:

A) - az 6énkormanyzatok és intézményei gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok
ellatasa,



- kbltségvetés, zarszamadas tervezet elékészitése,

- beszamolok 6sszedllitasa,

- intézmények finanszirozasa, koltségvetési beszamolbjuk 0bsszedllitasanak
koordinalasa,

- cél- és cimzett tamogatas igénylésének el6készitése,
- egyéb gazdalkodasi feladatok,

- folybészamla kezelése,

- pénzkezelés,

- havi informacié szolgaltatas,

- adok (gépjarmd, helyi) kivetése, beszedése,

- teleplilésfejlesztés (beruhazas, felujitas)

- beruhazas adminisztraciojanak lebonyolitasa,

- munkaer6 és bérgazdalkodas (az dnkormanyzatoknal)

B) A pénzgazdalkodassal 6sszefligqd feladatok:

a) A gazdalkodasi jogkdrok szabalyozasa soran, alapveté rendezé elv a tbérvényi
szintl szabalyozas.
A gazdalkodassal 6sszefliggd feladatok és hataskordk tekintetében:

a polgarmestert - kotelezettségvallalasi
- utalvadnyozasi
(6nkormanyzatok esetén, a helyi dnkormanyzati SZMSZ el6irasa szerint)

a korjegyzét - érvényesités, ellenjegyzés
a koérjegyz6ségi hivatalnal - utalvanyozasi

jog illeti meg.
b) Kételezettségvallalas:

- az Onkormanyzatot érint¢ szolgaltatassal, beszerzéssel, beruhazassal,
felUjitassal és karbantartassal kapcsolatos vallalasi szerz6désben a polgarmesterek
vallalhatnak.

- a kérjegyz6ség mikodést érint6 irodaszer és egyéb kisértéki targyi eszkdz
beszerzéssel, valamint meglévé gépek javitdsaval, tovabba szakkdnyvek, kézldnydk
megrendelésével kapcsolatos kdtelezettséget a kdrjegyzé vallalhat.

- a kdrjegyz6ség mikddést érinté egyéb kbtelezettségvallalasnal a kérjegyz6 a
polgarmesterekkel térténd egyeztetése utan vallalhat kdtelezettséget.

- a Kkikuldetési rendelvényen a munkatarsak kikildetésével kapcsolatos
kételezettséget a kérjegyzé vallalhat.

c) Ervényesités:

- érvényesitési feladatot a kdrjegyz6ség esetében a megbizott kdltségvetési dolgozd
végezhet.

,d) Utalvanyozas



az 6nkormanyzatnal az utalvanyozasra a polgarmester, a kérjegyzéség hivatalanal a
kérjegyzé jogosult.

Az utalvanyozasra jogosult személy az utalvanyozaskor koteles vizsgalni, hogy

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

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

- csatolva vannak e a szikséges mellékletek,

- a bizonylatban szerepld kifizetést utasitas, egyéb jogszabdaly nem tiltja, ill. nem
Utkdzik blntetdjogi rendelkezésbe.

e) Ellenjegyzés

Az dnkormanyzatok esetén ellenjegyzési jogkért a kifizetés jogcimétél fuggetlendl a
kérjegyzd gyakorolja. A korjegyz6ség mikddését érintéen az ellenjegyz6 az e
feladattal megbizott gazdalkodasi szakeléadé.
Az ellenjegyz6 feladata:

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

- abizonylatot az arra jogosult személy allitotta-e ki,

- csatolva vannak-e a szilkséges mellékletek,

- abizonylatban szereplé kifizetést utasitas, egyéb jogszabaly nem tiltja, ill. nem

Utkdzik blantetdjogi rendelkezésbe,

- azutalvanyozé az arra jogosult személy volt-e,

- apénzugyi fedezet rendelkezésre all-e,

- avonatkozo jogszabalyokat, bels6 utasitadsokat betartottak-e.

f) A pénzellatassal kapcsolatos feladatok:

Az kérjegyz6ség pénzellatasa finanszirozasi terv alapjan térténik.

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

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

A FEUVE szabadlyzatot az dnkormanyzatok SZMSZ-nek mellékletei tartalmazzak.

g) A Kkorjegyz6ség koltségvetésének végrehajtasara szolgalé szamlaszama:
63100064-12005727

(4) A helyettesités rendje:

A korjegyz6 helyettesitése:

A korjegyz6ség megallapodasanak Il. fejezet 5. pontja alapjan:

.. A kdrjegyz6 tartds - 3 hdnapot meghaladé - tavolléte esetén helyettesitésérél a
telepllések polgarmesterei egytttesen kdtelesek gondoskodni, melyrdl képvisels-
testlileteiket a legkdzelebbi Gléstikdn tajékoztatjak.”

Tartos tavollét esetén a kijel6lés csak irasban térténhet.

A korjegyz6t rovidebb ideji tavolléte esetén, mindkét telepilésen a székhely



teleplilés igazgatas/2 munkakdrben dolgozé kéztisztviselbje helyettesiti. A helyettes
akadalyoztatasa esetén a Mogyorésbanya-i kirendeltségen, a kirendeltségen dolgozé
igazgatasi koOztisztvisel6, Bajét kdzségben a igazgatasi/i munkakérben dolgozé
kOztisztvisell latja el a helyettesitést.

Ugyintéz6k tavolléte esetén a munkakéri leirasokban rogzitett Ugyintézé koteles
helyettesiteni, vagy mindkett6jik akadalyoztatdsa esetén a helyettesité személyét a
korjegyzd jeldli ki. Kilsé helyettesité csak akkor alkalmazhatd, ha a korjegyz&ség
tavollévé, vagy akadalyoztatott dolgozédja feladatanak ellatasa belsé helyettesitéssel
nem oldhaté meg.

(5) Iktatas, postazas, irattarozas

a) A kérjegyz8ségben gépi iktatas Bajoéton és Mogyorosbanyan kilén-kalén térténik,
az Ugyiratokrél targymutatd készlilhet. A Mogyorosbanyan keril iktatasra a lakhellyel
vagy tartézkodasi hellyel rendelkezé Ugyfelek kérelmei, beadvanyai, vagy
Mogyorosbanya 6nkormanyzati igazgatasanak korébe tartozo Ugyek, illetve minden
olyan Ggy ami rendeltetésénél fogva Mogyorosbanya Kézség Onkormanyzatahoz,
teleplléséhez kapcsolodik.

Az iktaté feladata, hogy az Ugyiratot érkezteti, ellatja a kiadas datumaval.

Az Ugyirat iktatasaval egyidejileg az el6zményt csatolja, az Ugyirat szamat és
kiadasanak idejét a szamitogép iktatdprogramjaba bevezeti.

Valamennyi kilsé szervt6l érkezd iratot, tgyfél altal beadott kérelmet, beadvanyt,
tovabba a sajat kezdeményezésre induld lgyek alapiratat be kell iktatni.

Nem kell beiktatni a hivatalon bellili leveleket, meghivékat, - kivéve a szakmai jellegi
értekezletekre sz6l6 meghivokat — szamldkat, a tajékoztaté jellegli, csupan
tudomasulvételt igénylé iratot.

A hivatalbdl kildétt kildemények postazasardl az iktatast végz6é eléadd gondoskodik
naponta.

b) A személyre szb6léan cimzett kildemények kivételével a postai kildemények
bontasat a polgarmester és/vagy a kérjegyz6 végzi, majd kijeldli az eléadot, akinek
az Ugy a feladatkdrébe tartozik és haladéktalanul tovabbitja az iktatasnak.

Az (gyintéz6 a red szignalt Ugyeket tovabb nem szignalhatja, barmilyen
akadalyoztatas esetén a kdrjegyz6nek Ujabb szignalasra bemutatja az iratot.

c) Elintézett ligyek irattarozasat, az iktatast végz6 eléadd végzi, a vonatkoz6 kildn
szabalyok szerint.

Az iktatas, postazas, irattarozas részletes szabalyozasat a Bajot - Mogyordsbanya
Kérjegyz6ség Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

(6) Bélyegz6 hasznalata

A korjegyz6ség bélyegzéit a kérjegyzd, a polgarmester, a kiadmanyozasi joggal
felruhdzott dolgozok, ill a kirendeltségen dolgoz6 kdztisztviseld hasznalhatjak, akik
felelések annak jogszer( hasznalataért, gondoskodnak megdrzésérdl.

A korjegyz6 altal megbizott dolgozé valamennyi hivatali bélyegz6rél nyilvantartast
vezet, feltliintetve, hogy mely bélyegzét ki hasznalhatja.

A bélyegz6 elvesztésekor a szlkséges intézkedést az kbteles megtenni, akinek a
hasznalatdban volt.



(7) Kiadmanyozas rendje:

A korjegyz6ségben a kiadmanyozas rendje az alabbiak szerint alakul:
Kiadmanyozasi jog illeti meg a kdztisztviselSket:

a) korjegyz6ségen beliili intézkedés soran,

b) az Ggy érdemét nem érinté un. kézlendd intézkedések (hianypétlas, idépontkdzlés,
hatarozati kivonat kiadasa, stb.) esetén,

c) kulsé szervektdl, intézményektél, képvisel6kidl, stb. a hozzajuk érkezd,
megkeresések alkalmaval, amennyiben az lgy nem tartozik a képvisel6-testilet,
polgarmester, bizottsag, vagy koérjegyz6é kizardlagos hataskoérébe.

d) akit a kérjegyz6 a munkakoéri leirasdban arra felhatalmaz

e) egyéb esetben a kérjegyzd kiadmanyoz, akadalyoztatasa esetén kiadmanyozasra
az az eléado jogosult, akinek a munkakéri leirasa a feladatot tartalmazza vagy akit
helyettesitésére a 10. pont (4) bekezdése megjeldl.

f) Az addigyi el6addk jogosultak az adoivek, kulonb6zé felszolitasok, letiltasok,
értesitések alairasara.

g) Anyakdnyvvezetbk, népesség-nyilvantartok sajat hataskérikben eljarva
kiadmanyozasi joggal rendelkeznek.

Onkormanyzati tgyekben a polgarmester a kiadmanyozé, helyettesitését az
alpolgarmesterek latjak el.

A Kképviseld-testiilet altal atruhazott hataskér esetén, az atruhazott hataskér
gyakorldja (polgarmester, bizottsag elndke)a kiadmanyozd, akadalyoztatasuk esetén
a jogszabalyokban és az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesek (alpolgarmesterek,
elnbkhelyettesek).

A koérjegyz6ség egészére vonatkozdan a korjegyz6 felligyeli az iratkezelés és
kiadmanyozas rendjét, annak megtartasat és indokolt esetben megteszi a szilkséges
intézkedéseket.

(8) Szabadsagolas rendje:

A korjegyz6ség dolgozéinak szabadsagat a kdrjegyz6 engedélyezi. Az engedélyezés
eltérhet a szabadséagolasi tervben meghatarozott idéponttdl.

A korjegyz6 szabadsagat a bajoti polgarmester engedélyezi.

Rendkivili esetben az engedélyezett szabadsag visszavonhato, a szabadsagon lévé
dolgozé berendelheté.



Munkakor atadas-atvétel
11.

(1) Munkaviszony megsziinése, munkakér valtozas esetén a koérjegyz6 koteles
gondoskodni a munkakér atadas-atvételérél, annak jegyz6kdnyvben térténd
régzitésérol.

(2) A dolgoz6 munkaviszonya megszinését, illetéleg munkavégzési kotelezettség
aldli felmentése napjat megel6z6 napig raszignalt feladatokat koteles elvégezni.

Hivatalos kiklildetés
12.
A belféldi hivatalos kiklldetést az tigyintézdk részére a kdrjegyzd engedélyezi.
A kikuldetést - teljesité dolgozoét - tébbletkdliségei fedezésére az 1992. évi XXIII. Tv.
49/C §-ban szabalyozott napidij illeti meg.
A korjegyzo6ség dolgozodinak jogai és kételezettségei
13.

A koérjegyz6ség koztisztviselbinek alapveté jogait és kotelezettségeit a Kiv.
tartalmazza.

Valamennyi, a kérjegyzéségnél munkaviszonyban allé dolgozé kételes a munkakori
leirasban szerepld feladatat megfeleléen ellatni.

A korjegyz6 megbizhatjak a dolgoz6t a munkakdri leirasban nem szereplé, am a
kérjegyz6ség tevékenységi kdrébe tartoz6 egyéb feladattal is.

Az Ugyrend megtartasa minden dolgoz6 kételezettsége.

A korjegyz6 feladata, hogy azt valamennyi munkaviszonyban all6 dolgozéval
megismertesse és alairassa.

A Kkorjegyz6ség koztisztvisel6i lehetéség szerint minden évben minimum 1
tanfolyamon vagy tovabbképzésen részt vesznek.

VI
Vagyonnyilatkozatra kotelezett koztisztvisel6i munkakorok
14.
Bajot Kozség képvisel6-testilet 50/2001 (X15) sz. 0©Ok. hatarozata és a

Mogyordsbanya kézség képviseld-testilet 27/2001 (X.15.) sz. 6k. hatarozata alapjan
az Ogyrend 1.sz melléklete tartalmazza a Bajét - Mogyorésbanya kdzség



kérjegyz6ségben dolgoz6 vagyonnyilatkozatra kotelezett kbztisztviselbi
munkakdroket.
VIL.
Képzettségi potiék
15.
(1) A korjegyz6 az ugyrend 2. sz. mellékletében felsorolt munkakérdk esetén,
képzettségi poétiékot allapithat, meg azon dolgozdknak, akiknek a 2. sz. mellékletben

meghatarozott végzettségik van.
(2) A képzettségi potlék megadasa a kdrjegyz6 hataskore.

Téth Zoltan Havrancsik Tibor
polgarmester polgarmester

Tarn6czy Tinde
kérjegyz6



Az Ugyrend 1. sz. melléklete

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaro munkakorék
(SZMSZ 60.§-hoz)

munkakorék esedékesség
1. kérjegyz6 2 évente
2. Addugyi agyintézé 2 évente
3. Igazgatasi tgyintézé 2 évente

4. Gazdalkodasi Ugyintézé 2 évente



Az Ugyrend 2. sz. melléklete

Képzettségi pétlékra jogositd munkakorok és végzettségek

Munkakor
Pénzugyi tgyintézd
Adougyi Ggyintézé

Gyamugy tgyintézo6

Végzetiség

Mérlegképes kbényvelbi végzettség
allamhaztartasi szakon

ingatlank6zvetité és értékbecsld

szocialis asszisztens



