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hatarozataval




) ~ |.FEJEZET )

ALTALANOS RENDELKEZESEK
1./A Szervezeti és Mkodési Szabdlyzat célja
A Szervezeti és likodési Szabalyzat (tovdbbiakban SZMSZ) célja, hdigzitse a korjegyiség
adatait és szervezeti felépitését, a ideats alkalmazottak feladatait és jogkorét, a kigégég
miikodési szabalyait.

2./ Az korjegyzoseg mikodési rendjét meghataroz6 dokumentumok

A korjegyzség torvényes fikddését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangbans lév
alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1.Megdllapodas Erékurt és Bér Kozségi Onkormanyzatok Képvisedstiletei kozott
korjegy@'ség alakitasarol
A megéllapodas tartalmazza a korjetgeg alapitasanak feltételeit

2.2.
Alapité okirat

Az alapito okirat tartalmazza a korjeggeg niikodésére vonatkozo6 legfontosabb adatokat.
2.3.. Egyéb dokumentumok

A korjegyzség ntikbdését meghataroz6 dokumentum a Szervezeti-igddési Szabalyzat valamint
a szakmai és gazdasagi munka vitelét 8dgildnféle szabalyzatok, munkakdri leirasok.

3./ Az korjegyzoség legfontosabb adatai

a) A korjegydseég neve: Exikirt-Bér Kozségek Korjegymsége

b)A korjegydség székhelye, cime: 2176. &kdrt, Kossuth ut 51.

c) A korjegydség telephelye: 3045. Bér,dfeit 31.

d) Az alapitok megnevezése: Bkdrt Kozség Onkormanyzat Képvisel
testilete, Bér Kozség Onkormani&pviseb-

testilete

e) Az alapit6 okirat kelte, szama: Ekdrt Kbzség Onkormanyzat

15/2011.(111.31.) hatarozata )
Bér Kozség Onkormanyzat 37/2011.(111.31.)

hatérozata
f) Az alapitas ideje: 2011. aprilis 01.
g) A korjegydség szakagazati besorolasa: Onkormanyzati igazgata
h) A korjegysség KSH azonositoé szama: 15791629-8411-322-12
i) A kbrjegyzoség térzsszama: 791627
j) A kérjegyzsség addszama: 15791629-2-12
k) A korjegy®ség koltségvetési elszamolasi szamla szama: OTNR BE/41024-15791629
) A korjegyzvség AFA alanyisaga: nem alanya az AFA-nak
m) A korjegydség niikodési teriilete: Efikurt és Bér kdzségek kdzigazgatasi terilete
n) A korjegy®ség fenntartoja: Eétkiirt Kozség Onkormanyzata,
Bér Kozség Onkormanyzata
0) A korjegydség fellgyeleti szerve: Eikiirt Kozség Onkorméanyzat Képviédiestiilete

Bér Kozség Onkormanyzat Képvisédstiilete




4./ A korjegyzéség jogallasa

A korjegyziség 6nallé jogi személy.

Vezetje a korjegyd, akit az alapitd6 ©Onkormanyzatok képvistdstuletei neveznek ki a
koztisztvisebk jogéallasardl szolo térvény alapjan.

Gazdalkodés formaja:

A korjegyzdség onalloan gazdalkodd koltségvetési szerv. Aekydség fenntartasi és (tkbdeési
koltségeihez szilkséges hozzajarulds aranyat ésutatad rendjét a telepulési dnkorméanyzatok altal
kotott Egylttntikodési Megallapodas tartalmazza

5./ A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat hatélya

A korjegység szamara jogszabalyokban, testileti dontésekbegfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti ésikvdési ebirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembelétel kell
alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

— az korjegydség vezetére,
— az korjegysség dolgozoira,;

— a kdrjegydség szolgéltatasait igénybe vkre.
II. fejezet
az korjegyzéség feladatai
1./ Az korjegyzoség feladat- és hataskore

A korjegyzség szamara meghatérozott feladatoknak - és hatkslak a korjegydség szervezeti
egysegei, dolgozdéi kdzotti megosztasarol a korjgéggg vezete gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehetéliés a jogszabalyok és az alapitd, fenntartd alta
a korjegydség egyes szervezeti egységeire, d@metes dolgozdira koteléen ebirt feladatokkal,
hataskorokkel.

1.1. Az korjegydség alaptevékenysége(i):
A szakfeladat megnevezése Szama

Helyi dnkorméanyzatok, valamint tobbcéla kistérségisulasok igazgatasi 841105
tevékenysége

TEAOR Altalanos kdzigazgatas 8411

1.2. Az korjegydség véllalkozasi tevékenysége(®: Korjegyzoség vallalkozasi tevékenységet nem
folytat.

Az 1.1,, 1.2 pontokban felsorolt tevékenységeket meghatarozzaigalyok:
1990. évi LXV. torvény 38.8 (2) bekezdés




A véllalkozéasi feladatoknak, és kdzhasznu, vagydgaagi tarsasagban valé részvételnek a részletes -
alaptevékenységt elhatarolt — felsorolasa: NEMLEGES

Az 1.1, 1.2 pontokban megjeldlt feladatok forrasai:
Erdokurt és Bér Kozség Onkormanyzat Képuiseltestileteinek mindenkori kdltségvetési rendelete
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1./ A kérjegyzéség szervezeti felépitése

A korjegyzség szervezeti felépitését és munkamegosztas@ZMSZ 1. szamu melléklete
tartalmazza.

2./ A korjegyziéség belé szervezeti egységeineklbb feladatai

A koltségvetési szerv bélszervezeti egységeinek, vadeszintjeinek meghatarozasanaldelleges

cél, hogy a korjegyiség feladatait zavartalanul és zokeentesen lathassa el a jogszabdlyi
kovetelményeknek megfetdn. A Korjegysdség kis létszama miatt szervezeti egységekre nem
tagolhato.

3./ Munkakori leirasok
A korjegyziségben foglalkoztatott dolgozok feladatainak léir@&smunkakori leirdsok tartalmazzak.

A munkakoéri leirasoknak névre szoldénak tartalmazmH a foglalkoztatott dolgozok jogéllasat, a
szervezetben elfoglalt munkakodrnek megfiel feladatait, jogait és kotelezettségeit

A munkakdri leirasokat a szervezeti egység mddeaukzemélyi valtozas, valamint feladat valtozasa
esetén azok bekovetkezéddézamitott 15 napon belul modositani kell.

A munkakoéri leirdsok elkészitéséért és aktualiZdldsa korjegyé felelss.
4./ A korjegyzoség vezetése

4. 1. Korjegy# feladatai:
— vezeti a korjegy&séget, feldls a korjegyéség ntikodéséért és gazdalkodasaért,

— biztositja a korjegyiség ntikddéséhez szilkséges személyi és targyi feltételeké&epvisei-
testiletek altal megszabott koltségvetési keretekik,

— keépviseli a korjegyé@séget kiilg szervek ditt,

— tervezi, szervezi, irdnyitja és ellgni a korjegydség szakmai és gazdasagiikidésének
valamennyi teruletét,

— gyakorolja a munkaltatdi jogokat,
— elldtja a korjegyéség niikodését éririt jogszabalyokban, onkormanyzati rendeletekben és

dontésekben a veZetészére dlirt feladatokat,
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— elkésziti a korjegyiség SZMSZ-ét és mas, koteden ebirt szabalyzatait, rendelkezéseit,

— kapcsolatot tart a helyi, terileti és orszagos mzdlszervezetekkel, kérjegyzégekkel,
— tdmogatja a korjegység munkajat seditestiletek, szervezetek, kozdsségek tevékenységeét,

— folyamatosan értékeli a korjedieeg tevékenységét, munkajat, mélyévente legalabb 1
alkalommal beszamol a képviédestileteknek

4.2. Korjegy# - helyettes (altalanos, illetve szakmai) feladatai
— a korjegyd tavolléte esetén ellatja a vedideladatokat,

— ellatja a korjegyéség felugyeletét, iranyitasat,

— képviseli a korjegy@séget kiil§ szervek ditt.

— a korjegyd helyettesitésére Dudok Janosné igazgatéadéljogosult.

5./ A korjegyz6ség munkajat segiaé testuletek, szervek, kozosségek

A korjegyd a hatékony és a magas szinvonall szakmai munksaciandlis gazdalkodas
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékbzés tajékoztat a szamara biztositott
férumokon.

5.1. Az korjegydségi munka iranyitasat segfrumok:

Munkaértekezlet:
A korjegya sziikség szerint 6sszdolgozéi (apparatusi) muitdeasietet tart.

Az értekezletre meg kell hivni a korjedgeg valamennyiék és részfoglalkozasu dolgozojat.

A korjegyz az apparatusi értekezleten:

— beszédmol a korjegység eltelt idszak alatt végzett munkéjaral,

— értékeli a korjegydségben dolgozok élet- és munkakdrilményeinek cdatét)
— ismerteti a kbvetkeézidoszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét a korjedyallitja 6ssze.
Az értekezleten lehéséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiket, ed&teleiket kifejthessék,
kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

- Az apparatusi értekezletre a polgarmestereket rektdpivni.

5.2. Az korjegydség munkéjat segittestiletek, szervek, kbzosségek:

— dolgozdi érdekképviseleti szervezetek,




Dolgoz6i érdekképviseleti szervezetek:

A korjegy®ség vezetése egyltikbdhet a korjegyiségi dolgozok minden olyan tdrvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekkéfrtie és érdekvédelme.

A korjegyzség vezdije a munkaviszonybol szarmazo jogok és koteleagdts§yakorlasanak, illetve
teljesitésének modjarol, az ezzel kapcsolatos &sljarendjéfl, az érdekvédelmi szervezetek
tamogatdsanak mértékér a mikodési feltételek biztositasarol, jogszabéalyok ateatkozo
rendelkezései alapjan megallapodast kothet.

) IV. FEJEZET
A KORJEGYZ OSEG MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1./ A kérjegyzéség munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulé egyagvijszony létrejétte

A korjegyzség az alkalmazottak esetében a belépéskor mumnkédzsben, vagy hatéarozatlan idlej
kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazotilgermmunkakdrben, milyen feltételekkel és
milyen mérték alapbérrel foglalkoztatja.

A korjegydség feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszengtdben is foglalkoztathat kéts
személyeket.

A korjegyzdség megbizasi szémést kothet sajat dolgozojaval munkakdorén kivid édadatra,
hatarozott idre, atmeneti iélszakra.

1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgodfkzasa
A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat nszekadésben kell régziteni.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kételsggiek, hivatali titkok medyzése

A munkavégzeés teljesitése a korjetgeg vezdie altal kijelolt munkahelyen, az ott érvénybendlév
szabalyok és a munkaszédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szériténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartoz6 munkat $ssfmgei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hiuitat megtartani. Ezen talméan nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a muiika betdltésével Osszefliggésben jutott
tudomaséara és amelynek kozlése a munkaltatéra, wmégyszemélyre hatranyos kovetkezményekkel
jarhat. A dolgoz6 munkajat az arra vonatkozo saalbdlak és délirdsoknak, a munkahelyi vedgt
utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak eteggn koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalybatireladatszolgéltatasi kotelezettség nem all feremn
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, akndipetali titoknak miwstlnek és amelyek
nyilvanossagra kerulése a korje§geg érdekeit sértené.

A korjegyziségnél hivatali titoknak migsiinek a kovetkeik:

» adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésépetsddatos adatok,

» az onkormanyzatok dontésokészités szakaszaban déwmformaciok, mely az énkormanyzatok
gazdasagi érdekeit veszélyezteti,

» Ugyfelek személyes adatvédelmével kapcsolatos ladato

» mindaz, amit jogszabaly e korbe utal.




A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek dniil. A kdrjegydség valamennyi dolgozéja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindgdchegrizni, amig annak kodzlésére az illetékes
felettesédl engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtéjékoztatd szervek részére

A tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevédémdt a korjegység dolgozdinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kelbstgiteniuk:

A televizid, a radio és az irott sajté képuvisebk adott mindennetinfelvilagositas nyilatkozatnak
minosal.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel eseténddietlrtani a kovetkgzeldirasokat:

- A korjegyzséget érirtt kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkaizea a korjegyzvagy az
altala esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvaréas, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékéztazkozok munkatarsainak udvarias, konkrét,

szabatos, lehé&lieg irasbeli valaszokat adjon. A kozo6lt adatok szakiségéért és pontossagaert, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekigtekell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozé rendelkezésekre, valamint a korjéggg jo hirnevére és érdekeire.

— Nem adhatd nyilatkozat olyan Uggyel, ténnyel édikidénnyel kapcsolatban, amelynek ielbtti
nyilvanossagra hozatala a korjefgeg tevékenységében zavart, az dnkormanyzatokiyalgiavagy
erkolcsi kart okozna, tovdbba olyan kérdésekamelyeknél a dontés nem a nyilatkozaitev
hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattewnek joga van arra, hogy a vele készitett riportzkéeyagat a kozlés dt
megismerje. Kérheti az Ujsagirot, riportert, hogy anyagnak azt a részét, amely &zmzavait
tartalmazza, kozlés@t vele egyeztesse.

1.5. A munkaid beosztasa

A korjegyziség koztisztviséinek hivatalos munkarendje: heti 40 6ra.

1.6. Szabadséag

Az éves rendes és rendkivlli szabadsag kivételdigzetesen a munkahelyi veékkel kell
egyeztetni. A rendkivili és fizetés nélklli szal#adengedélyezésére minden esetben csak a kdfjegyz
jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét tisatdmzebk jogallasardl szold, valamint a
Munka Torvénykonyvében foglalt @tasok szerint kell megallapitani. Az éves szabgatséinden

esetben a targyév februar 15-ig uUtemezni kell. Agaolmbkat megillet és kivett szabadsagrol
nyilvantartast kell vezetni.

A korjegyziségben a szabadséag nyilvantartas vezetéséért éTBthazka Zsuzsanna és Tothné Juhasz
Erika felebs.

1.7. A helyettesités rendje
A korjegyziségben folyé munkét a dolgozéloidges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités raadaek kidolgozasa a korjedyteladata.

-




A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozoékatioékonkrét feladatokat a munkakoéri leirdsokban
kell régziteni.

1.8. Munkakorok atadasa

A korjegyzség dolgozoinak munkakorének atadasarol, illetwétéerl személyi valtozas esetén
jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvétélkészilt jegydkonyvben fel kell tuntetni:

— az atadas-atvételdgontjat,

— a munkakoérrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosalatokat,

— a folyamatban l&vkonkrét tgyeket,

— az atadasra kertieszkozoket,

— az atado és atvé\észrevételeit,

— ajelenlévk alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakdorvaltozasek@n legkésbb 15 napon belul be kell fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos elj&@fdytatdsarol a munkakor szerinti felettes vézet
gondoskodik.

1.9. Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgombkabbképzése

A tovabbképzés szabalyai:

A tovabbképzés kdltségeihez vald hozzajarulas étriz rendelkezésre allé 6sszeg, a tovabbképzési
dijak és a jelentkék szama alapjan évente kell feltlvizsgalni.

A nem koteleden ebirt tovabbképzésen résztveszeméllyel tanulmanyi széiést lehet kotni.
1.10. A munkdba jaras, a munkavégzés koltségeinektéritése

A munkaltatdé koteles a munkdba jaras koltségemakrjogszabdlyban meghatarozott szzalékat a
vonatkoz6 rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozénak alkalmazéasa utdn a munkaba jarédnényeiben véaltozas allt be, azt a korjegyz
részére azonnal be kell jelenteni.

1.11. Egyéb szabdlyok
1./ Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarivek hasznalatanak téritési dija és elszamolasiseemd a mindenkor
ervényes kozponti éirasok rendelkezései, illetve az adéjogszabalyekisiztorténik




3./ Kartéritési kotelezettség

A munkavallal6 a munkaviszonyabol ebelotelezettségének vétkes megszegésével okozaitt kar
kartéritési feldlsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén aavaifddo a teljes kart koteles
megtériteni.

A munkavéllal6 vétkességére tekintet nélkul a seljért koteles megtériteni a visszaszolgaltatéyy va
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgoKiekdvetkezett hiany esetén, amelyeket allanddéan
orizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezedzégat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkll is terheli felebég az altala kezelt pénz, értékpapir és egyékiéngy
tekintetében.

Amennyiben a korjegységnél a kart tobben egylttesen okoztak, vétkekséginegrzésre atadott
dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig muémklbaranyaban felelnek. Amennyiben a kart
tébben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van .h&lf@r 6sszegének meghatarozasanal a Munka
Torvénykonyve 172-173.8-a az iranyado.

4./ Anyagi felebsség

A korjegyzség valamennyi dolgozoéja febsl a berendezési felszerelési targyak rendeltetdissze
hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkdnyveknstpovasaert.

5./ Az korjegyzoség ugyfélfogadasa

A korjegyziség vezdije és a korjegyiség kijeldlt dolgozai fogadast tartanak.

Az Korjegyzségi hivatal tigyfélfogadas rendje:

Erdokirt: Hétl 8,30-tdl 15,30-ig
Kedd 8,30-tdl 15,30-ig
Csutoértok 8,30-t6l 15,30-ig
Péntek 8,30-t6l 12,00-ig
Bér: Hétb 8,30-t6l 15,30-ig
Csutortok 8,30-t6l 15,30-ig
Péntek 8,30-t6l 12,00-ig
A korjegyz fogadonapja: Ergkurt kedd 8,30-t6l 15,00-ig
Bér  csutortok 8,30-t6l 15,00-ig

6./ A korjegyzéség belé és kilg kapcsolattartasanak rendje
6.1. A bel§ kapcsolattartas
A belss kapcsolattartas maédjai informalisak.

6.2. A kulg/ kapcsolattartas

Az eredményesebb (tkbdés edsegitése érdekében a korje@seg szakmai szervezetekkel,
korjegyzségekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiktidési megallapodéast kothet.




7./1A korjegyzéség ugyiratkezelése

A korjegyzségben az ugyiratok kezelése a székhelyen és ghédyeken elkulonitve torténik. Az
ugyiratkezelés iranyitasaert és elieméseert a korjegyzfelelés.

Az Ugyiratkezelést az Ugyrendben és az Iratkezedgabalyzatban foglalt @lasok alapjan kell
végezni.

8./ A kiadmanyozas rendje
A korjegyziségben a kiadmanyozas rendjét a korjégzabalyozza.

A kiadmanyozas joga a Korjegdiizilleti meg, akadalyoztatasa esetén a Korjéghelyettesitésevel
megbizott dolgozé kiadmanyoz.

9./ Bélyegsk hasznalata, kezelése
A Korjegyzoség éltal kiadméanyozott hatérozatoknal, levelekaékorjegydség bélyegigét kell
hasznalni.

- A korjegyzségben cégbélye§haszndlatara valamennyi koztisztvisglgosult.

A korjegységben hasznalatos valamennyi bélgedjz annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. A Kdrjegyaség bélyegit ,1'-t 6l kezdidéen szamozassal kell ellatni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bébétdi és mikor vette hasznalatba, melyet az avev
személy a nyilvantartasban alairdséval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért: Hegedriborné korjegy felelss.
Az atvevbk személyesen felgdek a bélyedgk medrzéséért. A bélyedk beszerzésél, kiadasarol,

nyilvantartasarol, cseréjr a Korjegyd gondoskodik, illetve a bélye§zelvesztése esetén az
eldirasok szerint jar el.

10./A korjegyzéség gazdalkodasanak rendje

A gazdalkodasi feladatokat a kulén Ugyrendben mighaott modon kell végezni.

10.1. A gazdalkodas vitelétdsegit’ belsy szabalyzatok
— Szamlarend,

— Szamviteli politika,

— Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

— Bizonylati szabalyzat és bizonylat album,

- Ugyrend,

— Bankszamlapénz kezelési szabalyzat,

— Hazipénztar és pénzkezelési szabalyzat,

— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

— Selejtezési és hasznositasi szabalyzat,

- Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettség®&llallénjegyzés, utalvanyozas és érvényesités
rendjébl szolé szabalyzat
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10.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésrengatiakat a korjegyz jeldli ki. Neviket és
alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzietiézz.
Az aléiras-bejelentési kartonok egy-egy masoldtgé/at a gazdalkodasicaldo kotelesrizni.

10.3. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvéindesellenjegyzés rendje

A Kkotelezettségvallalads, utalvanyozas, ellenjegyzésényesités rendjét az korjeggegnél a
korjegyd hatdrozza meg. Ennek részletes szabalyait a pite@gadassal kapcsolatos
kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvdnyozés ékvényesités rendfdr sz0l6 szabalyzat
tartalmazza.

11./ Bel$ ellendrzés

A korjegydség bel§ ellervrzésének megszervezéséeért, rendszerének kialakitasdkorjegyd a
felelss.

A bels ellendrzés feladatkére magaban foglalja a kérjégggben folyo
- szakmai tevékenységgel 0sszeitigg

- gazdéalkodasi tevékenységgel kapcsolatos @ttéxsi feladatokat.

A szakmai ellebrzések éves ellénzési terv alapjan torténnek. A b&lsllerbrzést Pasztd Kistérség
Tobbcélu Tarsulasanak bélsllerbrzési szerve végzi.

Az ellerbrzések tapasztalatait a korje¢yZolyamatosan értékeli és azok alapjan a szikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellerdrzések tapasztalatairdl, eredméryéaz érintetteket dolgozdi értekezleten a korjégyz
tajékoztatja.

14./ Kdrjegyz6ségi 6vo, véd elsirasok

A korjegyzség minden dolgozéjanak alap¥vdeladata kdzé tartozik, hogy az egészségik és test
épséguk megzéseéhez szikséges ismereteket atadja, balesgtenagk veszélye esetén a szilkséges
intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi sdgbatot és fizvédelmi szabalyzatot, valamint
tliz esetére éirt utasitasokat, a menekiilés Utvonalat.

V. fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

15./ Az SZMSZ hatalybalépése

A Korjegyzoség Szervezeti-és MMOdési Szabalyzatat a mellékleteivel egyutt dkidt Kozseg
Onkormanyzat Képviséitestiilete a 22/2011.(V.23.) és Bér Kozség Onkagmsdt Képvise-
testilete a 41/2011.(V.23 .) hatarozataival jovatég igy az 2011.(VI.01-én) hatélyba lépett és
visszavonasig érvényes.
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A Szervezeti és kkddési szabalyzat:

1.
2.
3.
4

5.

sz. mellékletét képezi: A Korjeg§gég szervezeti felépitése

sz. melléklet: Vagyonnyilatkozat tételre kotelézetinkakdrok

sz. melléklet: A korjegyiség bélyegainek lenyomata és a jogosult hasznaléja
sz. melléklet: A korjegyiiség kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvésjoz
érvényesités, szakmai teljesités igazolas szalkidgoz

sz. melléklet: Ugyrend

Erdokart, 2011. méjus 23.

Hegedis Tiborné
korjegya
Jovahagyom:
Szebenszkiné Palik Katalin Matics Janos
Erddkirt polgarmester Bér polgarmester
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1. szamu melléklet

Korjegyz6

Adougyek

Gazdalkodas-pénziigy Igazgatas Anyakényvvezetk
Téthné Proksza Zsuzsa Dudok Janosné Hegedis Tiborné
Gyurika Valéria Toéthné Juhasz Erika Dudok Janosné

Gyurika Valéria

Dudok Janosné ( mas
munkakor mellett)

A KORJEGYZ OSEG SZERVEZETI FELEPITESE

Anyakodnyvvezetk: Hegedis Tiborné, Dudok Janosihgazgatas

Megismerési nyilatkozat

A Szervezeti és Kkddési Szabalyzatban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a nwéigizeésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
Tothné Proksza Zsuzanna gazdalkoddmdd
Dudok Janosné igazgatasi élado
Tothné Juhasz Erika igazgatagial 6
Gyurika Valéria pénziigyi tanacsado
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Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok:

-koérjegyd

-gazdalkodasi ébdo

-anyakonyvvezét

14
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szamu melléklet




3. sz. melléklet

A Korjegyzoség Belyegéinek lenyomata és jogosult hasznaléja

Erdokurt-Bér Kozségek Korjegyyge 1. Haszal6ja: Hegéd Tiborné
korjegys
alairas
Erdokurt-Bér Kbozségek Korjegyize 2. Hasznalgja: Totliréksza
Zsuzsanna

Dudok Jan®sn

alairas

Erdokurt-Bér Kozségek Korjegyire 3. Hasznalgja: Totlndasz
Erika
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4 .sz. melléklet

Jelen szabalyok Erdikirt-Bér Kozségek Korjegyzésége operativ gazdalkodasi jogkort
gyakorlok (kotelezettségvallalo, utalvanyozo, ellenjegy®, érvényesit) feladatait
tartalmazza.

Erdékirt és Bér kozségek oOnkormanyzatai kotelezettséghdlas, utalvanyozas,
ellenjegyzés és eérvényesitési feladatait és jogdsafait az onkormanyzatok kulon
szabalyzatai tartalmazzak.

Kotelezettségvallaldsa Korjegydség anyagi eszkozeinek felhasznaldsat maga utéd von
intézkedés, amelynek kdvetkezményeit, ha a felig@elmunkavégzés, anyag, aruszallitas,
szolgaltatas) bekovetkezett, viselni kell. A kotetgsegvallalas étt meg kell gyzodni arrol,
hogy a jovahagyott (modositott) koltségvetés femnleasznalt és le nem kotott kiadasi
eldiranyzata biztositja-e a fedezetet.
Kotelezettségvallalas csak irasban és az arraytiggiemeély ellenjegyzése utan torténhet.
A kotelezettségvallalas lehet:

- alkalmazotti okirat,

- megrendelés,

- szerddés.

Szakmai igazolas
A kiadasok teljesitése @t szakmailag igazolni kell azok jogosultsagat,zégszeliségét, a
szerddes, megrendelés, megallapodas teljesitését.

Ervényesitésa szamla beérkezését kavetle az elvégzett munka, a szallitott anyag, aru, a
teljesitett szolgaltatas kifizetését, iletg a bevételek beszedését mégel ellensrzo
tevékenység. Az érvényesités soran felll kell \@rgghogy a bizonylatok megfelelnek-e az
alaki és tartalmi kdvetelményeknek.
Az érvényesitési feladattal megbizott személy adiat keretében koteles mega§dni arral,
hogy

- ateljesités kotelezettségvallalas atapgmannak megfelen tértént-e meg,

- jogszabaly szerint jogos-e a kdvetelés,

- a szamla megfelel-e az alaki kdvetelményekndbo@gsato, alairas, bélyepz

- a szamla szamszakilag helyes-e,

- a befektetett eszk6zok, készletek beveételezéggomeént-e,

- az elvégzett munka, szolgéaltatas a megréndbdtve az ezzel megbizott

szemely altal torténatvétele megtortént-e.

Az érvényesitést az okmannyal vezetett zaradékethindgziteni.

Utalvanyozas az érvényesitést kowegazdasagi tevékenyseg, ami

- a kiadasok teljesitésének

- a bevételek beszedésének elrendelését jelenti.
Utalvanyozés az érvényesitett okmanyra ravezetégséhik, melyre ra kell irni az
2utalvanyozva” szot, valamint az utalvanyozas daitjratalvanyozo és az ellenjedyz
alairasat.

Az utalvanyozas csak az ellenjegyzésre jogosuthéhealairasaval egyutt érvényes.



- 3 -

Nem kell kilén utalvanyozni a termék értékesitégédzolgaltatasbol — szamla, egysixdtett
szamla, szamlat helyettdésitokirat, atutalasi postautalvany alapjan — befolyévétel
beszedését.

Ellenjegyzés a kotelezettségvallalashoz és az utatyozashoz kapcsolddik

Az ellenjegyzési feladattal megbizott személy legahegg§zodni arrdl, hogy
- a kotelezettségvallalok és az utalvanyozok aa jagosult személyek voltak-e,
- a jogszabalyokat, a képvisdestllet rendeleteit, hatarozatait, valamint abel
szabalyokat betartottak-e,
- a pénzugyi fedezet rendelkezésre all-e.

Amennyiben az ellenjegyz szabdlytalansagot Aallapit meg, koételes arrdl a
kotelezettsegvallalot, utalvanyozot tajékoztatniki aaz intézkedést korrigalhatja,
visszavonhatja.

Amennyiben ez nem torténik meg, az ellenjémek a kotelezettségvallalas, utalvanyozas
torvényi cimzettjét a kdrjegyt kell haladéktalanul irdsban tdjékoztatni.



Erd6kurt-Bér Kozségek Korjegyzésege

Kotelezettség vallalas

1. sz. melléklet

Megnevezeés Név Alairas
Kotelezettségvallalp Hegedis Tiborné kérjegy&
Ellenjegy® Dudok Janosné igazgatasi ugyiritéz
Korjegy#' tartOs tavolléte esetén
Megnevezeés Név Alairas
Kotelezettségvallalp Dudok Janosné igazgatasi Ugyiritéz
Ellenjegy® Tothné Juhasz Erika igazgatasi
ugyintés
Utalvanyozéas
Megnevezés Név Alairas
Utalvanyozas Hegeéd Tiborné korjegyd
Ellenjegyzés Dudok Janosné igazgatasi lgyintéz
Ervényesités Tothné Proksza Zsuzsanna pénzigyi
dgyintéd
Korjegy#' tartOs tavolléte esetén
Megnevezés Név Alairas
Utalvanyozas Dudok Janosné igazgatasi tgyintéz

Ellenjegyzés

Tothné Juhasz Erika igazgatasi
ugyintéz

Ervényesités

Tothné Proksza Zsuzsanna pénzig

yi

ugyintéz




1. szamu melléklet
Kdztisztviselbi személyi juttatasok

Kotelezettség vallalas

Megnevezés Név Alairas
Kotelezettségvallalp Hegedis Tiborné kérjegy&
Ellenjegy® Dudok Janosné igazgatasi lgyiritéz
Utalvanyozas
Megnevezés Név Alairas
Utalvanyozas Hegeéd Tiborné korjegyd
Ellenjegyzés Dudok Janosné igazgatasi lgyintéz
Ervényesités Tothné Proksza Zsuzsanna pénzigyi
ugyintéz

SZAKMAI IGAZOLASOK RENDJE

A szakmai teljesités igazolasara Hegediborné korjegyé& jogosult.
A korjegyz tartds tavollétében a szakmai teljesitést Dudoksidé jogosult igazolni.



2. szamu melléklet

Valasztasok

Kotelezettség vallalas

Megnevezeés Név Alairas
Kotelezettségvallalp Hegedis Tiborné kérjegy&
Ellenjegy Dudok Janosné igazgatasiado
Utalvanyozéas
Megnevezés Név Alairas
Utalvanyozas Hegeéd Tiborné korjegy&
Ellenjegyzés Dudok Janosné igazgatasi lUgyintéz
Ervényesités To6thné Prosksza Zsuzsanna pénzigyi
dgyintéd
Ellenérzés
Megnevezés Név Alairas
Ellendrzés Tothné Juhasz Erika HVI tag

SZAKMAI IGAZOLASOK RENDJE

A szakmai teljesités igazolasara Hegediborné korjegyé& jogosult.
A korjegyz tavollétében a szakmai teljesitést Dudok Janaga#blja.



3. szamu melléklet

Erd ékirt-Bér Kozségek Korjegyzésége

Kotelezettséqvallalasi bizonylat

Nyilvantartasi szam: ...........ccc.eveeee.. /2011
Erdokirt-Bér Kozségek KOregyBege MESZEIE ........uuuvuuuiiiiiiieeeeeee s ceeeeeemiesenaseeeaeeeeaaeenes arat
.............................................. ofgaltatast, ............ccoe e OTINE €TEJEIQ,

megrendeljik, az éiranyzati Gtemtervben foglalt...............ccommmevveennnnnn...... (Kiadasi jogcim)
eléiranyzat terhére.

A kotelezettségvallalasbol:

..................................... forint ag&evi ebiranyzat terhére vallalt targyévi kotelezettség,
..................................... forint ag&evi ebiranyzat terhére vallalt kovetk&2vi kotelezettség
..................................... forint tAkpben a kovetkéezévi ebiranyzat terhére vallat
kotelezettseg
..................................... forint takgben a tovabbi éveka@tanyzata terhére vallalt
kotelezettség.
Fizetés modja:

- atutalas

- készpénz
Erdokart, 2011.................. ho...... nap.

kotelezettsegvallalo ellenjegyz

A kotelezettségvallalas nyilvantartasba vételendi &zamon megtortént.

Erdokdrt, 2011...........ceeeneens ho.......... nap.



5. szadmu melléklet
Erd ékurt-Bér Kozségek Korjegyzésege

KOTELEZETTSEGVALLALAS

A megrendelt anyag, aru, szolgaltatas kiegyenlitgséedezete: ............vvvveiiiieiiiiiiiceeeee.
kiadasi ebirAnyzat terhere:...........oovvvuviiiiiii e [siaeg hatarig.
sajat bevételtd , atvett pénzeszkosb | allami tAmogatashbal, hitelbol
L2T0)Y=T oI (0] £ = 1] o Lo | I (USSR PPUUSTRRRRR | o] .4 (0 151 ] (0] 1 8
A kotelezettségvallalast az aldbbi szamon nyilvdasda vettem:.............coovvvvevvvvivvicccceee..
Erdokirt, 2011.........ccevvveieeeennns

kotelezettségvallalo ellenjegyz

SZAKMAI TELJESITEST IGAZOLO ES ERVENYESI®D LAP
A csatolt dokumentacionak megféleh az aruszallitds (szolgaltatas), beruhazasalket
tevékenység/ munka elvégzését, tovabba a szakisaetdégét igazolom. A

felnasznalas/IgENYDEVEALEI ... tortént.
Erdokirt, 2011.......ccooviivieeeeenns

szakmai teljesités igazolasara jogosult alairasa

A szamla......... Ft 6sszeggel érvényes. Elszamadl a kontirozasi részben felsoroltak szerint.
KONTIROZAS
T/K SZAKFELADAT | AFA | Szla szam Osszeg ellen szla Szoveg
%
OSSZESEN:
Erdokirt, 2011..........ccovvvvnnnnnnn.
ervenyesii
UTALVANYRENDELET
2011 koltségveteési évre
A kedvezmeényezett/DefiZBNEVE: ...........oooi ittt
= DANKSZAMIQ SZAMA: ...eiiii e e et araeas

A fizetés

e (o (o] 0T o1 o - 1A U UUSPRROt

0 13 (< N

el 1 1o 1o | - U UUPSRNt
A megterhelendljovairandd bankszamla

Y -1 1 4 T- 1P USPRROE

S MNEENEVEZESE: .eeieeirieeeetreeeeecireeeeeetteeeeebreeeeetreeeeetaeeeeennes Koltségvetési elszamoldsi szamla
Erdokart, ......oooviiiiiiiieee

ellenjegyd utalvanyozo



5. sz. melléklet

ERDOKURT-BER KOZSEGEK KORJEGYZ OSEGE
UGYRENDJE

Erdokiirt és Bér Kozségek Onkormanyzatai altal jovahsigyodokirt Bér
Kozsegek Korjegydsegi Szervezeti €s MOdési Szabalyzataban é&tak
végrehajtasara az aldbbi Ugyrendet fogadjuk el:

l.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1) A Korjegyzoség alapadatait, jogallasat, alaptevékenységeétyezasi
felépitését, alapvétfeladatait, kils-és bel§ kapcsolatait, valamint a
korjegyzdség niikbdésénekdbb szabalyait a Koérjegység Szervezeti €s
Mukodési Szabalyzata tartalmazza.

2) A Korjegyzsség hivatalaban dolgozo koztisztvidelétszamat az
Onkorméanyzatok évente a koltségvetési rendeletlikimarozzak meg.

3) A koztisztvisebk létszama 2011-ben:
» 1 fo korjegyd
» 2 f6 &ltaldnos igazgatasiceldo (teljes munkaiiben)
1 f6 pénziugyi, gazdalkodasi, addugyi igazgatasiadd (teljes
munkaidben)
e 1 f6 pénzlgyi tanacsado (megbizassal)

A KORJEGYZ OSEGI HIVATAL VEZETESE

1) A Korjegyzoség Erdkurti és Béri Hivatala egységes szervezetet alkot,
melynek vezéje a korjegya.

a) A korjegys a polgarmesterek iranyitdsaval a jogszabal§ir@&toknak
megfeleben vezeti a Hivatalt, ellatja mindazon feladatoleahelyeket a
kozponti illetve a helyi jogszabalyok a feladathésaskorébe utalnak.

b) Feladatkorében segiti a  Képviséestiletek, a Kisebbségi
Onkormanyzatok, Bizottsagok és a Polgarmesterekkéjan dontéseik
elokészitését, gondoskodik a déntések vegrehajtasarol.
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c) A képviseb-testiletek mkodésével kapcsolatban:

« Osszehangolja az &észit munkat, részt vesz a hatarozat és
rendelet-tervezetek elkészitésében, gondoskodikvaryessed,
a jogszabalyok, o©nkormanyzati rendeletek, hataobzat
rendelkezéseinek betartdsarol. Figyelemmel kisérindket
kepviseb-testiletnél, hogy melyek azok a rendeletek, hatdok
melyeket egységes szemlélet alapjan lehet megalkotn

» Figyelemmel kiséri a képvisetestileti tlések menetét: ha a
dontés soran jogszabaly-sértést észlel, kotelesgsel €lni.

 Gondoskodik a jegykonyvek vezetés8l, a dontések
eljuttatasarol az érintettek részére, gondoskodikirgkormanyzati
rendeletek és hatarozatok nyilvantartasarol.

d) Elkésziti a Korjegyaség ugyrendjét, elkésziti a koztisztvigel
munkakari leirasat, megszervezi és dllena Hivatal munkajat.

e) Javaslatot keészit a polgarmestereknek a hivataks balzervezeti
tagozdédasara, amennyiben szikséges az Ug§kntEokiurti és a Béri
Hivatal koOzOtti atcsoportositasara, helyettesitdsé koztisztvisék
munkarendijére és ugyfélfogadasi rendjére vonatknzoa

f) A hatadskorébe tartoz6 Ugyekben szabalyozza a kiaglmads, az
ellenjegyzés és az utalvanyozas rendjét.

g) Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal kdztiszelsi tekintetében.

h) Meghatarozza az ligykezelés szabdlyait.

i) Elkésziti az dnkormanyzatok és a hivatal szabaitzajondoskodik azok
hatalyba |éptetésél; és az abban foglaltak betartasarol.

j) Tavolléte, akadalyoztatasa esetén gondoskodikyatesiteéséi.

A Ktv -ben meghatarozottak figyelembe vételével kyyalja és ellatja a

hivatal dolgozéi felett a munkaltatoi jogokat, fejgmmel a Polgarmesterek

altal meghatéarozott egyetértési jogra:

» A koztisztvisebk részére megszervezi a képzeést, tovabbképzést.

» Engedélyezi a szabadsagok kivételét, melyhez évieteiar 15-ig
Utemezést készit.

» Elvégzi a koztisztvisék minésitését az ide vonatkozo égtsok
alapjan.

o Elékésziti a Kitv.-ben meghatarozott teljesitményeéitstez
szlukséges feltétel-rendszert, melyet a képdiadtiletek elé terjeszt.



1
A KORJEGYZ OSEGI HIVATAL M UKODESE

1. Szolgalati ut:

A koztisztvisebk alapved kotelezettsége, hogy a munkavégzes helydetar
feladatok veégrehajtasardl, vedet beavatkozast igényl eseményeki
folyamatosan, mig a munkavégzés zavarairél halatikil beszamoljanak a
korjegyznek és az illetékes polgarmesternek.

2. A hivatal valamennyi szervezeti eqységének feladata
A Hivatal egységes szervezet, melyet a jégyezet a munkaltatoi jogkor
gyakorlasaval és a kiadmanyozasi jogkor szabalywzésA Polgarmesterek
ellatjdk az egyéb munkaltatoi jogok gyakorlas&bgegysd tekintetében, a
hivatal koztisztviséli kinevezésénél egyetértési jogot gyakorolnak.
Koztisztvisebt a polgarmesterek egyetértése nélkil kinevezni lebt.
A polgarmesterek egyetértési joganak gyakorlasarnatkozd részletes
szabalyokat az ugyrend 1-2. sz. melléklete tartzhaa
A polgarmesterek kiadmanyozasi joganak gyakorlagatigyrend 3-4. sz.
melléklete tartalmazza.
Az egymastol elkulonithétfeladatcsoportokat ellatd koztisztviskelkilon-
kulon szervezeti egyseget alkotnak.

3. A korjegyzét tavollétében -az 4&ltala meghatarozott tgyekben- az
Ugyrend 5. sz. mellékletében meghatalmazott koztiszselé helyettesiti.

4. A korjegyzé altal gyakorolt munkaltatoi jogok gyakorlasat az Ugyrend
6. sz. melléklete tartalmazza.

5. A hivatal elkiilonlilt szervezeti egyséqei:

« Altaldnos igazgatési feladatok ellatdsantagaban foglalja: iktatas,
ugyiratkezelés, szocialis igazgatas, gyamugyi, #exdelmi feladatok,
munkatigyek, népesség-nyilvantartasi feladatok, dugdry tigyek.

« Altalanos pénziigyi, gazdalkodasi, adoiigyi feladatogllatasa:

a) Koltségvetési rendelet-tervezet elkészitése, zaradasrol szol6 rendelet-
tervezet elkészitése, koltségvetési koncepcid lavadsszedllitasa,
vagyongazdalkodasi koncepciora javaslat kidolgazAzadnkormanyzat
szabalyszér gazdalkodasanak figyelemmel kisérése.

b) Banki, pénzforgalmi, valamint AFA (igyek intézése.
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c) Fokonyvi konyvelés, analitikus nyilvantartas intézése

D) Az 6nkormanyzat tulajdonaban lEvagyontargyak hasznositasa soran a
képviseb-testilet dontésében meghatarozott tartalomnak etedggn
bérleti szerédések, adas-vételi szédesek alkészitése, nyilvantartasa,

E) arverési lUgyek intézése. Eib ered fizetési kotelezettségek
teljesitésének kikényszeritése.

f) Adodkivetesi, behajtasi feladatok.

g) Adokonyvelési és adokezelési feladatok.

h) Ado- és értékbizonyitvanyok készitése.

1) Kozterulet-foglalasi tigyek.

j) Pénzugyi, adougyi informacios rendszereikidtetése.

« Kiemelt feladatok: egyéb bonyolultabb palyazati feladatok,
anyakonyvi Ugyintézés, valasztasi feladatok, szaBélések,
birtokvédelem, panaszos ugyek, testlleti Ugyek,gdrohesterek
hataskorébl atruhazott tgyek.

A Hivatal elkilonalt szervezeti egységeinek résdet személyre-szolo
szabdlyait a munkakori leirdsok tartalmazzak, nielye korjegyd a
koztisztviseb munkaba allasaval egyiden koteles elkésziteni.

A Hivatal feladat-meghatarozasanal elédleges cél, hogy munkdjat
zavartalanul, zokkensmentesen, a jogszabalyi éirasok betartasaval,
ugyfélkézpontian lassa el.
V.
A KORJEGYZ OSEGI HIVATAL MUNKARENDJE

A Korjegyz 6ségi Hivatal munkarendje: heti 40 6ra.
Korjegyz6 munkarendie: heti 40 éra.

A Korjegyzoség ugyfélfogadasat a képvisebstiletek SZMSZ-ei hatarozzak
meg, melyet a Korjegye kdteles a Korjegyiség SZMSZ-ében a képvisel
testiletek altal meghatarozottak szerint régziteni.
V.
VEGYES- ES ZARO RENDELKEZESEK

a) A Korjegyzoség Ugyrendje 2011. janius 1-jén 1ép hatalyba.
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b) A kérjegyz gondoskodik arrdl, hogy a hivatal kdztisztvigedz
Ugyrendben foglaltakat megismerjék, és az abbglattakat betartsak.



UGYREND 1. SZ. MELLEKLETE
1/2011. SZAMU
POLGARMESTERI UTASITAS
AZ EGYETERTESI JOG GYAKORLASAROL

Az helyi 6nkormanyzatokrél sz6l6 1990. évi LXV. B6. § (2) b. pontjaban
meghatarozott jogkéromben eljarva az aldbbiakatetam el:

A Polgarmesteri Hivatal koztisztviselesetében az alabbiakban meghatarozott
korben gyakorolni kivanom a munkaltatoi jogokatadtkeHkeppen:

(1) Egyetértésem szikségesvalamennyi koztisztvisgélesetében — a Jedyz
altal ebkészitett tgyekben:
a) kinevezések,
b) vezebti megbizasok,
c) vezebi megbizas visszavonasa,
d) jutalmazas, kitlintetés,
e) béremelés.

(2)Jovahagyasom nélkil- a Jegy& altal javasolt — személyi illetményt
megallapitani nem lehet.

Jelen intézkedésem az tigyrenddel egjysh 1ép hatalyba.

Erdékirt, 2011. majus 9.

Szebenszkiné Palik Katalin
polgarmester

TUDOMASUL VETTEM:;

Erdékirt, 2011. ....................
Hegdd Tiborné
korjegyzo



UGYREND 2. SZ. MELLEKLETE
1/2011. SZAMU
POLGARMESTERI UTASITAS
AZ EGYETERTESI JOG GYAKORLASAROL

Az helyi 6nkormanyzatokrél sz6l6 1990. évi LXV. B6. § (2) b. pontjaban
meghatarozott jogkéromben eljarva az aldbbiakatetam el:

A Polgarmesteri Hivatal koztisztviselesetében az alabbiakban meghatarozott
korben gyakorolni kivanom a munkaltatoi jogokatadtkedkeppen:

(1) Egyetértésem szikségesvalamennyi koztisztvisgélesetében — a Jedyz
altal ebkészitett tgyekben:
a) kinevezések,
b) vezebti megbizasok,
c) vezebi megbizas visszavonasa,
d) jutalmazés, kitlintetés,
e) béremelés.

(2)Jovahagyasom nélkil- a Jegy& altal javasolt — személyi illetményt
megallapitani nem lehet.

Jelen intézkedésem az tigyrenddel egjysh 1ép hatalyba.
Bér, 2011, majus 9.
Matics Janos
polgarmester
TUDOMASUL VETTEM:
Bér, 2011. ....................

Hegdd Tiborné
korjegyzo



UGYREND 3. SZAMU MELLEKLET

2/2011. SZAMU

POLGARMESTERI UTASITAS A KIADMANYOZASI JOG
GYAKORLASAROL

A helyi 6nkormanyzatokrol szolé 1990. évi LXV. tv.35. § (2) bekezdés d)
pontjaban foglaltaknak eleget téve, a hataskérombeartozo tgyekben a
kiadmanyozas rendjét az alabbiakban szabalyozom:

|. POLGARMESTER — KIZAROLAGOS KIADMANYOZASI JOGA:

1

2.
3
4.

5.
6

. A Keépviseb-testiletet megillét feladat- és hataskorok gyakorlasa,
amikor a Képvisdl- testlletet a Polgarmester képviseli,

A Képviseb-testilet altal a Polgarmesterre atruhazott hatbsko
hozott dontések,

. Képviseb-testilet tlésének 6sszehivasa,

A jogszabaly altal hataskérombe utalt allamigazgiat@nkormanyzati
hatésagi igyben hozott dontések,

Sajat névre cimzett levelekre, megkeresésekradtit valaszok,

. Hivatalt érint korlevelek, utasitasok.

Il. POLGARMESTER - JEGYZ O EGYUTTESEN GYAKOROLJA A
KIADMANYOZAS| JOGOT AZ ALABBIAKBAN:

1
2
3

. Képviseb-testilet jegyékonyve, hatarozatok kivonata,
. Onkormanyzati rendeletek,
. Egylttesen kiadott utasitasok, korlevelek, felndkasyilatkozatok.

Erdékart, 2011. majus 9.

Szebenszkiné Palik Katalin
polgarmester



UGYREND 4. SZAMU MELLEKLET

2/2011. SZAMU

POLGARMESTERI UTASITAS A KIADMANYOZASI JOG
GYAKORLASAROL

A helyi 6nkormanyzatokrol szolé 1990. évi LXV. tv.35. § (2) bekezdés d)
pontjaban foglaltaknak eleget téve, a hataskérombeartozo tgyekben a
kiadmanyozas rendjét az alabbiakban szabalyozom:

|. POLGARMESTER — KIZAROLAGOS KIADMANYOZASI JOGA:

7. A Képviseb-testiletet megillét feladat- és hataskoérok gyakorlasa,
amikor a Képvisdl- testlletet a Polgarmester képviseli,

8. A Képviseb-testilet altal a Polgarmesterre atruhazott hatéskd
hozott dontések,

9. Képviseb-testilet tlésének 6sszehivasa,
10A jogszabdly altal hataskorombe utalt allamigazgjadnkormanyzati
hatésagi igyben hozott dontések,

11.Sajat névre cimzett levelekre, megkeresésekradtit valaszok,
12 Hivatalt erind korlevelek, utasitasok.

Il. POLGARMESTER - JEGYZ O EGYUTTESEN GYAKOROLJA A
KIADMANYOZAS| JOGOT AZ ALABBIAKBAN:

4. Képviseb-testulet jegyakonyve, hatarozatok kivonata,
5. Onkormanyzati rendeletek,

6. Egyittesen kiadott utasitasok, korlevelek, felhikasyilatkozatok.

Bér, 2011. majus 9.

Matics Janos
polgarmester



UGYREND 5. SZ. MELLEKLETE

ERDOKURT-BER KOZSEGEK KORJEGYZ OJENEK
1/2011. SZAMU UTASITASA

A KIADMANYOZAS RENDJER OL ES A JEGYZO
HELYETTESITESER OL

A helyi 6nkormanyzatokrol szélo 1990. évi LXV. tonény 36. 8 (2)
bekezdésének b) pontja alapjan a jegyt hataskorbe tartozé érdemi
dontést igényb Ugyekben (hatarozat, végzés, hatdésagi bizonyitvanyés
igazolvany, felébb szintii kbzigazgatasi szervekkel folytatott levelezések és
felterjesztések, stb.) a kiadmanyozas jogat magamkaartom fenn.

a) Az érdemi doéntést nem igémyl kozbeng intézkedéseket, eljarasi
cselekményeket az Ugyintikzjogosultak alairni.

b) Onall6  kiadmanyozasi joggal rendelkezik a  mindenkori
anyakodnyvvezeb a vonatkozo6 jogszabalyban megallapitottak szerint.

c) Tavolléetemben teljes hataskorben, utdlagos beszamolasi koteseret
mellet igazgatasi lUgyekben Dudok Janosné, pénzidgkintetében
Tothné Proszka Zsuzsanna gyakorolhat kiadmany g,

E jegy®i utasitas értelemsZean magaban foglalja fent nevezettek szamara a
kimeno levelek és hatarozatok alairasi jogosultsagat is.

Erdokirt, 2011. majus 10.

Hegedis Tiborné
korjegyzo



UGYREND 6. SZ. MELLEKLETE

ERDOKURT-BER KOZSEGEK KORJEGYZ OJENEK
2/2009. SZAMU INTEZKEDESE

A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK
SZABALYOZASAROL

A helyi 6nkorméanyzatokrol szolo 1990. évi LXV. tonény 36. 8 (2) bekezdés
b) pontjaban biztositott felhatalmazas alapjan a muokaltatdi jogok
gyakorlasat a koztisztvisedk jogallasarol szolé 1992. évi XXIIl. torvény 6.
8-a alapjan az alabbiak szerint szabalyozom:

I. A korjegyzé hataskorébe tartozik:

a) A tudomasomra jutott vétkes kotelességszegéseknudlasztasok
esetén a fegyelmi eljaras elrendelésének joga,

b) A minésitések és teljesitményértékelések lefolytatasa,

c) A Kkitintetési javaslatok felterjesztésének joga alg&mester
véleményének éketes kikérése mellett,

d) Az illetmény ebmeneteli és jutalmazasi javaslatok jovahagyasa,

e) A vezebi feladatokra és helyettesitésre koztisztvidajelolése.

Erdékart, 2011. majus 10.

Hegeds Tiborné
korjegyé



