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1.
A szerv jogallasa, belsé iranyitasa, miikodési rendje

A Lanycsok és Kisnyarad Kozség Onkormanyzat képviseld-testiiletei egységes hivatalt hoznak
létre az Onkormanyzatok milkddésével, valamint az dallamigazgatasi iigyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara.

1. A képviseldtestiilet hivatalanak megnevezése:
Lanycsok-Kisnyarad Kozségek
Korjegyzosége
Székhelye: 7759 Lanycsok, Kossuth utca 3.

2. A Korjegyzdség onalldan gazdalkodo koltségvetési szervként miikodo jogi személy.

3. A Korjegyzdség belso felépitése a koztisztviseldi 1étszamra tekintettel szervezeti egységekre
nem tagozodik.

4. Az iigyiratok kezelése és intézése a hatilyos jogszabalyok és intézkedések (Ugyirat-kezelési
Szabalyzat) szerint torténik.

5. A Korjegyz6ség feladatait a jogszabaly, a képviselStestiilet, a polgdrmester és a korjegyzd
hatarozza meg.

6. A Korjegyzoség valamennyi koztisztviseldjének feladata:

a./ a képviselOtestiilet, valamint a polgarmester és a korjegyzo tevékenységével kapcsolatos
meghatéarozott feladatok ellatasa.

b./ a helyi képviselok munkdjanak segitése, a lakossag tajékoztatasa és véleményének kikérése.

c./ az onkormdnyzati intézményekkel, a tarsadalmi szervekkel, tarsszervekkel, kozszolgaltatast
végz0 szervekkel valo egytittmiikodés.

d./ az 6nkormanyzati tarsulasok megallapodasaiban foglaltak végrehajtasa.

7. A Korjegyz6ség munkarendjét és ligyfélfogadasi rendjét a képviseldtestiilet az SZMSZ-ben
szabalyozza:

a./ a hivatali munkaidd hétf6tdl — csiitortokig 7.30-16.00 o6raig, pénteken 7.30-13.30 6rdig tart.

A f6allast koztisztviselok munkaideje heti 40 o6ra. A munkaidé megszakitasaval a koztisztviseld
részére napi fél 6ra munkakdzi sziinetet kell biztositani. Pénteken munkakdzi sziinet nincs.



b./ a Korjegyzoség tigyfélfogadasi rendje:
Hétfé:  8.00-12.00 és 13.00-16.00 oraig
Szerda: 8.00-12.00 és 13.00-16.00 oraig
Péntek:  8.00-12.00 oraig tart.

c./ akorjegyzOségi pénztari orak:

Hétfo 8.00. - 12.00.
Szerda 8.00. - 12.00. 13.00. - 16.00.
Péntek 8.00. - 12.00.

8. Képviselet:
A Korjegyzoséget a korjegyz0 képviseli. Mas dolgozd a Korjegyzdséget a korjegyzd erre
vonatkoz6 kiilon meghatalmazasa alapjan képviselheti.

9. Kiadményozas :
A kiadményozéas rendjérdl a polgarmester és a korjegyzé - sajat feladatkorében - kiilon
szabalyzatban rendelkezik.

10. Ertekezletek:
a.) A polgarmester és a korjegyzé sziikség szerint, de legalabb évente két alkalommal
munkaértekezletet tart a Korjegyzoség dolgozoi részére.

b.) A korjegyz0 a Hivatal dolgozoi teljes vagy sziikebb kore részére sziikség szerint tart

munkaértekezletet.

11. A munkavégzés szabalyai
a.) A koztisztviselok feladataikat kotelesek a koztisztviseloi jogallasukbol eredd torvényi
kovetelmények szerint teljesiteni.

b.) A koztisztviselok munkavégzésére vonatkozo sajatos eldirasokat a munkakori leirdasokban kell
rogziteni.

c.) A koztisztviselok munkavégzésiik soran a feladatkoriikbe tartozo tligyekben kotelesek
egylittmiikodni, a kért tajékoztatast, véleményt, allasfoglalast megadni.

d.) A koztisztviselok a munkavégzés soran kotelesek a szolgalati utat betartani, kivéve, ha a
korjegyz6 ettdl eltéréen rendelkezik.

e.) A koztisztvisel6k - a munkakori leirasukban foglaltak szerint - helyettesitik egymast



12. BélyegzOhasznalat, nyilvantartas SZMSZ-ben meghatarozott bélyegzd hasznalatira a
nyilvantartés szerint jogosult személy illetékes.
A hivatalos bélyegzo lenyomatat csak a kiadmanyozasra jogosult aldirasaval ellatott kiadmanyokon
lehet hasznalni.
A bélyegzokrdl a Korjegyzo nyilvantartast vezet.

2.

A gazdasagi szervezet altal ellatando pénziigyi-gazdalkodasi feladatok

2.1. Tervezés

A gazdasagi szervezet ellatja a koltségvetési tervezéssel kapcsolatos feladatokat.
A koltségvetési tervezés keretén beliil gondoskodik:
- a koltségvetési koncepcio elkészitésérdl,
- a tervezéssel kapcsolatos dokumentaciok elkiilonitett gytijtésérol,
- a tervezéssel kapcsolatos értekezleteken, képzéseken vald részvételrdl,
- a jovahagyott koltségvetési koncepcio alapjan a koltségvetési terv javaslat, illetve javaslatok
kidolgozasarol,
- a korjegyzdséghez tartoz6 dnkormanyzatok:
- koltségvetési rendelet-tervezetének Osszeallitasarol, a sziikséges -elbterjesztések
elkészitésérol,
- ha sziikséges, a targyalt koltségvetési rendelet tervezet modositasarol,
- a jovahagyott koltségvetési rendelet megOrzésérol.

2.2. Eléiranyzat-felhasznalas

Az eldiranyzat felhasznalds korében a szerv feladata k6zé tartozik:

Onkormanyzatonként, és a korjegyzéségre kiilon-kiilon:
- (a MAK garnitaranak és a koltségvetési rendeletnek megfeleld) szamlaszam mélységii
eredeti eldiranyzatok meghatarozasa,
- az eredeti eldirdnyzatok alapjan az eldirdnyzat-felhasznalasi iitemterv és a likviditési
terv elkészitése,
- az elbiranyzat-felhaszndlds soran a kotelezettségvallalasokkal — kapcsolatos
nyilvantartasok vezetése:
- az 50 ezer forint alatti, eldzetes irasbeli kotelezettségvallalashoz nem kotott
kifizetésekrol, valamint,



- az irasbeli kotelezettségvallalasokrol,
- az eldiranyzat-felhasznélds soran a kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés,
érvényesités jogkorének kiilon belsd szabalyzat szerinti bonyolitasa,
- sziikség szerint az eldiranyzat-felhaszndlasi iitemterv, valamint a likviditasi terv
modositasa.

2.3. Sajat hataskori eléiranyzat-modositas

A szerv a sajat hataskori eldirdnyzat-modositas feladatok korében koteles ellatni az aldbbi
részfeladatokat:

A korjegyzdséghez tartoz6 dnkormanyzatokra vonatkozodan:
- a sajat hataskorti eldirdnyzat modositas érdekében, ha sziikséges eldiranyzat-modositasi
javaslat kidolgozasa — koltségvetési rendelet-modositds megfogalmazéasa, ehhez sziikséges
eloterjesztés készitése,
- az el6iranyzat-modositassal kapcsolatos dokumentumok elkiilonitett gytijtése.

A korjegyz6ség, mint 6nalldéan gazdalkodo koltségvetési szervre vonatkozdan:
- a sajat hataskorl eldiranyzat modositas kidolgozasa, majd az eldiranyzat-modositasrol a
képviselo-testiilet tajekoztatasanak elkészitése, majd az ehhez kapcsolédd koltségvetési
rendelet-tervezet modositasanak és eldterjesztésének Osszedllitasa.
- az eldirdnyzat-modositassal kapcsolatos dokumentumok elkiilonitett gytjtése.

2.4. Uzemeltetés, fenntartas, miikodtetés

A szerv az lizemeltetési, fenntartasi, mikodtetési feladatai kozott az alabbi kiemelt feladatokat latja
el:
- tervezi az lizemeltetési, fenntartasi, mikodtetési kiadasokat,
- javaslatot tesz ezen kiadasok ésszerusitésére, energia- ¢és koltségtakarékos miikddtetésre
torekszik,
- az lizemeltetés, fenntartas, mukodtetés teriiletén kotelezettséget vallal,
- az épliletek, gépek jarmiivek karbantartasa érdekében éves karbantartasi tervet készit,
- tobb ¢éves felujitasi javaslatot készit, megjelolve a sajat erdbdl, illetve a mas egyéb modon
megoldhato felujitasokat,

2.5. Beruhazas

A szerv a beruhazasokkal kapcsolatos feladatai soran ellatja a kovetkezo teenddket:
- kidolgozza a hosszu, kozép, ¢és rovid tavu fejlesztési elképzeléseit,
- adott beruhazasokkal kapcsolatban beruhazasi szamitasokat végez, ellendrizve a beruhazas
hatékonysagat, gazdasagossagat, a beruhdzassal elérhetd eredményeket,
- adott beruhazassal kapcsolatban alternativakat dolgoz ki,
- beszerzi a beruhdzasokkal kapcsolatos eldzetes ajanlatokat, koltségvetéseket,



- lebonyolitja a vagyonrendelet szerinti, a beruhdzas megkezdése eldtti eljarast, illetve a
kdzbeszerzési torvény szerint jar el,

- a beruhazast tervezi az adott évi koltségvetésében — gondoskodik arrol, hogy a beruhazas a
koltségvetési rendeletben megjelenjen,

- a beruhézéssal kapcsolatos kotelezettségvallalast nyilvantartasba veszi,

- gondoskodik a beruhazas lebonyolitasarol,

- a pénziigyi teljesités elott gondoskodik arrol, hogy a beruhédzas teljesitését megfeleld
szakember a szerv részérdl igazolja (teljesités igazolas),

- az elkésziilt beruhazast tizembe helyezze (lizembe-helyezési okmanyt allitson ki),

- az elkésziilt beruhazast a kettds konyvvitel rendszerében nyilvantartsa (fokonyvi szamlan,
¢s analitikus nyilvantartasban is).

2.6. Vagyonhasznalat, hasznositas

A szerv vonatkozdsdban a vagyonhasznalat, hasznositds részletes szabalyait a vonatkozo

onkormanyzati rendelet hatarozza meg.

A szerv feladata e targykdrben, hogy a korjegyzoség esetében:
- az Onkormdnyzatok vagyonat, valamint a korjegyzOség esetében a korjegyzdség
hasznalatdban, tulajdondban 1évé vagyont Onkorméanyzatonként kiilon-kiilon, illetve a
korjegyzdségre vonatkozdan nyilvantartsa a kovetkezok szerint:

- a fokonyvi konyvelésben, illetve annak részletezéseképpen az analitikus
nyilvantartasban teljes kortien szerepeltesse mennyiségben €s értékben,
- ameglévo vagyonrdl naprakészen vezesse az Ingatlankatasztert,
- kozremiik6djon a beszamoldhoz kapcsoldodva az éves vagyonmérleg elkészitésében,
melyben feltiintetésre keriil a forgalomképtelen térzsvagyon, a korlatozottan
forgalomképtelen torzsvagyon, valamint a forgalomképes egyéb vagyon.

- a vagyonhasznalat soran a vagyonrendelet altal eldirt eljarasi rendet betartsa,

- a vagyonhasznositas sordn a vagyonrendelet altal rogzitett eljaras feladatait végrehajtsa.

2.7. Munkaeré-gazdalkodas

A szervnél a munkaerd-gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa soran az alabbi részfeladatok
adodnak:
a) altalanos nyilvantartasi, adminisztracios €s egyéb munkajogi feladatok:

- a munkavégzésre, illetve a foglalkoztatasra vonatkozo belsé szabalyzatok elkészitése,
a rendeleti szabalyozast igényld témakdrokben a hatalyban 1évé rendelet figyelemmel
kisérése, a sziikséges modositasi javaslatok megfogalmazasa,



- a munkaviszony létesitésével kapcsolatos feladatok:
- palyaztatas lebonyolitasa,
- egyéni munkaszerzddés, kinevezés elkészitése,
- a kiilonboz6 nyilvantartasokba valo felvétel,

- a munkaviszony alapjan jar6 juttatdsok biztositasdval kapcsolatos adminisztracios,
adatszolgaltatasi ¢és egyéb feladatok,

- az egyes munkaviszonnyal kapcsolatos jogosultsdgok biztositasa és nyilvantartasa (pl:
szabadsadg nyilvantartdsa, kiaddsa; étkezési hozzdjarulas nyilvantartasa, kiadasa;
munkaruha hozzéjaruléds nyilvantartasa, kiadasa).

- munkavédelmi feladatok ellatasa,

- tovabbképzéssel, képzéssel kapcesolatos nyilvantartasi feladatok,

- munkaviszony sziineteltetésével kapcsolatos nyilvantartasi feladatok,
- a munkaviszony moddositasaval kapcsolatos feladatok,

- a munkaviszony megsziintetetésével kapcsolatos feladatok,

- a fegyelmi feleldsség témakorébe tartozo tevékenységek,

b) a munkaer6-gazdalkodasi feladatok a 1étszam- és illetménygazdéalkodas teriiletén:

- a feladatellatashoz igazodd Iétszdmsziikséglet folyamatos figyelemmel kisérése, a
tapasztalatok alapjan a létszamigénynek megfeleld tervezés a koltségvetési tervjavaslat
Osszeallitasakor,

- a személyi juttatasok ¢és a létszam elGirdnyzattal vald gazdalkodas a jogszabalyi
korlatozésok, és a belsé rendelkezések figyelembevételével,

- a pénzmaradvany személyi juttatdsok maradvanya kidolgozésa, és felhasznélasi javaslat
adasa.

2.8. Készpénzkezelés

A szervnél a készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat, a szerv hazipénztar és pénzkezelési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint kell ellatni.

2.9. Konyvvezetés és beszamolasi kotelezettség, adatszolgaltatas

A szervre vonatkozoan a konyvvezetési feladatok kozott el kell latni:

- a kettés konyvelést:

- az elbirdnyzat szamlak, valamint

- a teljesités szamlak vonatkozasaban,;
- az analitikus konyvelést.



A konyvvezetési €s beszamolasi kotelezettséget a szerv a Szamviteli szabalyzataiban rogzitett
részletes szabalyok szerint koteles teljesiteni.

Az adatszolgaltatassal kapcsolatos részletes szabalyokat a szerv vonatkozéasdban is az SZMSZ,
illetve annak mellékletei hatarozzak meg.

3.
A vezetok és mas dolgozok pénziigyi-gazdalkodasi feladat-, hatas- és jogkore

Az itt meghatarozott feladat-, hatds- és jogkorok tovabbi részletezéseként kell kidolgozni a
gazdasagi vezetdnek (korjegyz0) a gazdasagi szervezet dolgozdinak a munkakori leirasat.

Az igy elkésziilt munkakori leirdst a dolgozo kinevezésekor kell atadni és a kinevezési okirat,
valamint az elfogadott Ugyrend mellékletét képezi. Ezek csatolasarél a gazdasigi szervezet
vezetdjének, az ligyrend elfogadasatol szamitott 30 napon beliil gondoskodnia kell.

Feladat, hataskér, jogkor Hivatkozas Feladatellato
(cimzett)
1. Tervezés - 217/1998. (XIL. | 1. gazdasagi vezeto,

30.) Korm. rendelet 2. gazdasagi vezetd utasitisa
alapjan a pénziigyi iigyintézo (k)
-a  koltségvetési

tervezésre és
végrehajtasra
vonatkoz6
kiilonleges
eldirasok

A tervezéssel kapcsolatos gazdasagi vezeto

feladatok irdnyitasa, ellendrzése

Koltségvetési koncepcid

elkészitése

Tervezéssel kapcsolatos

dokumentumok gytijtése

Tervezéssel kapcsolatos

értekezleten, megbeszélésen,

tovabbképzésen valo részvétel

Koltségvetési terv javaslat
kidolgozéasaban valo részvétel

Rendelet-tervezet  Osszeallitasa,
sziikséges eloterjesztés
elkészitése, az elkészitésben vald
részvétel




Ha  sziikséges a  targyalt
koltségvetési  rendelet tervezet
modositasa, ¢ feladatban vald
kozremiikddés

A koltségvetési rendelet
megOrzeése

2. Eloiranyzat-felhasznalas

- 217/1998. (XII.
30.)Korm.rend.,

- bels6é szabalyzat a
pénzgazdélkodasi
jogkorok
gyakorlasarol

1. gazdasagi vezeto,
2. gazdasagi

vezeto

utasitasa

alapjan a pénziigyi iigyintézo (k)

Az eldiranyzat-felhasznalas
jogszabalyok, és belsd
szabalyoknak megfeleld
irdnyitésa, ellenérzése

gazdasagi vezeto

Eredeti eldiranyzatok
meghatarozdsa -  eldirdnyzat
lebontas

El6iranyzat felhasznalasi litemterv
készitése, sziikség szerinti
modositasa

Likviditasi terv készitése ¢és

modositasa

A kotelezettségvallalassal
kapcsolatos nyilvantartasok
vezetése — a vonatkozo Dbelsod
szabalyzat szerint

A pénzgazdalkodasi jogkorok
gyakorlasa — a vonatkozd kiilon
belsd szabélyzat szerint

3. Sajat hataskori eldiranyzat
modositas

- 217/1998. (XII.
30.) Korm. rendelet

-Koltségvetési
rendelet eldiranyzat
modositasra
vonatkoz6 eldirdsai

1. gazdasagi vezeto,
2. gazdasagi

vezeto

utasitasa

alapjan a pénziigyi tigyintézo(k)

A sajat hataskori  eldiranyzat
modositas jogszabalynak
megfeleld végrehajtasa

gazdasagi vezeto

Az eldiranyzat modositas

iranyitasa, ellendrzése

gazdasagi vezeto

El6iranyzat modositasi javaslat
kidolgozasa




Az  elb6irdnyzat modositasnak
megfeleléen a  koltségvetési
rendelet modositas és eldterjesztés
kimunkalasa

Az eléiranyzat-modositassal
kapcsolatos dokumentumok
gylijtése
4.  Uzemeltetés, fenntartas,|- 217/1998. (XII.|!. gazdasdgi vezetd,
miikodtetés 30.) Korm. |2 gazdasagi vezetd utasitisa
rendelet, alapjan a pénziigyi iigyintézo (k)
-koltségvetési rende-
let lizemeltetési,
fenntartasi, mukod-
tetési kiadasaira vo-
natkozo
rendelkezései
Az  lizemeltetési, fenntartasi, gazdasagi vezeto
miikodtetési tevékenység
iranyitasa, ellendrzése
Az  lizemeltetési, fenntartasi,
miikodtetési kiadasok tervezése
Koltségtakarékos, hatékony
eldiranyzat felhasznalas e
kiaddsok korében
Karbantartasi terv kidolgozasa
Felyjitasi javaslat készités
5. Beruhazas - 217/1998. (XII. | 1. gazdasagi vezeto,

30.) Korm. rendelet,

- a koltségvetési
rendelet
beruhazasokra
vonatkoz6 szabélyai

- az Onkormanyzati
vagyonrendelet
beruhédzéasokra
vonatkoz6 szabalyai

2. gazdasagi vezetd utasitasa
alapjan a pénziigyi iigyintézo(k)

A beruhazasok jogszabalyok,
illetve  bels6  szabalyozasok
szerinti lebonyolitasa

gazdasagi vezeto

Fejlesztési elképzelések
kidolgozasaban valo részvétel

Beruhazassal  kapcsolatos  ha-
tékonysagi, gazdasagossagi
vizsgalatok végzése




Beruhdzds megkezdése eldtti
eljaras lefolytatasdban  valo
kozremiikdodés —  palyaztatas,
ajanlatkérés stb.

Beruhazasi kiadasok tervezése,
utemezése

Beruhazés lebonyolitésa

A beruhazasok teljesitésének
ellendrzése, a teljesités igazolasa

A beruhazasok befejezése utan a
beruhazasok aktivalasaval,
iizembe-helyezésével kapcsolatos
feladatok

6. Vagyonhasznalat, hasznositas

- 217/1998. (XII.
30.) Korm.
rendelet,

- az Onkormanyzat
adott évi koltség-
vetési rendelete

- az dnkormanyzat
vagyonrendelete

1. gazdasagi vezeto,
2. gazdasagi vezeto utasitdsa
alapjan a pénziigyi iigyintézo (k)

A vagyonnyilvantartas iranyitasa,
ellendrzése

gazdasagi vezetd

A vagyonnyilvantartas
rendszerének a jogszabalyokban,
valamint a belsé szabalyzatokban
eldirtak szerinti miitkddtetése

gazdasagi vezeto

A vagyon naprakész konyvviteli
nyilvantartasa (fékonyvi
szdmlakon és analitikus
nyilvantartasokban)

Az ingatlankataszter vezetése

A vagyon forgalomképesség
szerinti nyilvantartasa

A helyi vagyonrendelet betartasa a
vagyonhasznalat, hasznosités
soran

7. Munkaeroé gazdalkodas

- 217/1998. (XII.
30.) Korm.
rendelet,

-az 1992. évi XXIIIL
torvény a
koztisztviselok
jogallasarol

1. gazdasagi vezeto,
2. gazdasagi vezetd utasitasa
alapjan a pénziigyi tigyintézo(k)




A munkaerd-gazdalkodasi gazdasagi vezeto
tevékenység iranyitasa,

ellendrzése

A munkaerd-gazdalkodas gazdasagi vezeto

jogszabdaly szerinti bonyolitdsa

Gondoskodik a munkaerd-
gazdalkodassal kapcsolatos
altalanos adminisztracios,

nyilvantartési és egyéb munkajogi
feladatok ellatdsarol

Kozremiikodik a  megfeleld
1étszamigény kimunkéldsdban

Kozremukodik a létszam és
személyi  juttatds  eldirdnyzat
tervezésénél

Kozremiikodik a pénzmaradvany
személyi juttatdsok maradvanya

részének meghatarozasarol,
valamint e maradvany
felhasznalasi javaslata
kidolgozasanal

8. Készpénzkezelés

- 217/1998. (XII.

1. gazdasagi vezeto,

30.) Korm. |2 gazdasagi vezetd utasitasa
rendelet, alapjan a pénziigyi iigyintézo(k)
- hazipénztar ¢és
készpénz  kezelési
szabdlyzat
Iranyitja és  ellenérzési a gazdasagi vezeto
készpénzkezelést.
Felelos a hazipénztar és készpénz gazdasagi vezeto
kezelés belsé szabalyzat szerinti
gyakorlataért
Ellatja ~a  hazipénztair  és
pénzkezeléssel kapcsolatos
feladatokat — a kiilon bels6d
szabalyzat szerint
9. Konyvvezetés és beszamolasi|-217/1998. (XII. | 1. gazdasagi vezeto,

kotelezettség, adatszolgaltatas

30.) Korm. rendelet,
- Pénziigyi-gazdal-
kodési szabalyzatok

(szamviteli politika)

- Szamlarend

2. gazdasagi vezetd utasitasa
alapjan a pénziigyi tigyintézo(k)

E feladatok iranyitasa, ellendrzése

gazdasagi vezeto




A teriiletre vonatkozd szamviteli gazdasagi vezeto

és

elkészitése, karbantartasa

gazdalkodasi  szabalyzatok

A feladatok jogszabalyoknak ¢és gazdasagi vezeto
helyi belsd eldirasoknak
megfeleld ellattatdsa

Az egyes pénziigyi-gazdalkodasi
feladatok ellatasa a részletes
munkakori leirasok szerint

4.

A Korjegyzoség onkormanyzati, kisebbségi 6nkormanyzati miikodéssel kapcsolatos feladatai

4.1 A Korjegyzoség feladata a Képviselo-testiilet tevékenységével kapcsolatban:

Szakmailag elokésziti az dnkormanyzati rendeleteket, a képviseld-testiileti eldterjesztéseket, a
hatarozati javaslatokat, biztositja ezek torvényességét.

Szervezi az onkorményzati rendeletek és hatarozatok végrehajtasat.

Kozremiikddik a Képvisel6-testiilet munkatervére vonatkozé javaslat kidolgozasaban.

Ellatja a Képviselo-testiileti iilések miikddésével kapcsolatos tigyviteli, adminisztracios
feladatokat, a korjegyz6 kiilon intézkedésében meghatarozottak szerint

Nyilvantartja a Képviseld-testiilet dontéseit.

4.2 A Korjegyzoség feladata a Képviselo-testiiletek bizottsagai mitkodésével kapcsolatban:

a)

b)
c)
d)
¢)

Biztositja a bizottsdgok miikodéséhez sziikséges szervezési, leirasi, tigyviteli feltételeket.
Korjegyz0i utasitas szerinti egységes formatumban elkésziti a bizottsagi iilés jelenléti ivét,
gondoskodik az iilésrél készitendd irasos jegyzOkonyv torvényes hataridoben torténd
elkészitésérol, a bizottsdg elndkével torténd alairattatasarol.

Gondoskodik a bizottsagi eldterjesztések, jelentések, beszamolok szakmai elokészitésérol.

A bizottsaghoz érkez0 javaslatokat — igény szerint — szakmailag véleményezi.

Biztositja a bizottsagok dontéseinek végrehajtasat.

Bizottsag altal eldzetesen véleményezett képviseld-testiileti eldterjesztés esetén gondoskodik a
bizottsagi modosito javaslat szakszerli megfogalmazasarol.

4.3 A Korjegyzoség feladata az onkormanyzati, Kisebbségi onkormanyzati képviselok

a)

b)

munkajanak segitése érdekében:

Elésegiti az onkormanyzati képviseldk jogainak gyakorlasat. Ennek érdekében a képviseldi
munkahoz sziikséges, Korjegyz0ségtol igényelt tajékoztatast soron kiviil megadja, a sziikséges
adminisztraciot, ligyvitelt biztositja.

Amennyiben a képviseld kozérdekli iigy elintézése érdekében fordul a Korjegyzdséghez,
bejelentésérdl az illetékes ligyintézd, illetve vezetd koteles feljegyzést késziteni, annak
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iktatdsarol, intézésérdl, a szabdlyos hivatali ligymenetben gondoskodni, illetve az azzal
Osszefliggésben tett intézkedésrdl a képvisel6t 15 napon beliil tajékoztatni.

c) Az oOnkormanyzati képviseld intézkedést, a Korjegyzdség Hivataldban a korjegyzé ttjan
kezdeményezhet.

S.

A Korjegyzoség allamigazgatasi feladatai

A Korjegyzoség ellatja mindazon allamigazgatasi feladatokat, melyeket jogszabaly a polgarmester,
¢és korjegyzo, illetve a hivatal dolgozodja szamara megallapit. Ezek az allamigazgatési feladatok az
egyes szakiigyintézok munkakori leirasdban szerepelnek részletesen.

6.

Z.aro rendelkezések

1) Az lgyrendben foglaltak hatalyosuldsat a korjegyz6 folyamatosan figyelemmel kiséri, sziikség
esetén kezdeményezi annak médositasat.

2.) Az tigyrend fliggelékei a kiilon korjegyzdi utasitasban kiadott szabalyzatok.
2) Aziigyrend fiiggelékei karbantartasarol a korjegyzo gondoskodik.

Lanycsok, 2005. marcius 19.



