MUNKAKORI LEIRAS

LUKACS JOZSEFNE koztisztviseld részére

Beosztasa: pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellatd koztisztviseld.

Munkaideje: hétf6tol-csiitortokig 8°° ératol 16> oraig.
pénteken 8% oratol 14” oraig.

Hivatali feladatait a korjegyzo iranyitasaval latja el.
Feladatai:

- Ellatja az Onkormanyzatok ¢és a Korjegyz6i Hivatal hazipénztarai kezelésével
kapcsolatos feladatokat, folyamatosan vezeti a hdazipénztdrban rendszeresitett
nyilvantartasokat.

- Elvégzi a hazipénztar forgalom gépi konyvelését.

- Jelentést készit a szamlavezetd pénzintézet felé a negyedéves hazipénztari
forgalomrol.

- Ellatja a hazipénztarba torténd be-, illetve a héazipénztarbol torténd kifizetésekkel
kapcsolatos feladatokat.

- Végrehajtja a bér és bérjellegli kifizetésekkel kapcsolatos feladatokat, ezekkel
Osszefiiggésben eleget tesz az informacid-szolgéltatasi és jelentési kotelezettségeknek.

- Vezeti az illetmény-el6legek nyilvantartasat és folyamatosan figyelemmel kiséri az
eldlegek visszafizetését.

- Ellatja az altalanos forgalmi adoval kapcsolatos konyvelési feladatokat.

- Kozremiikddik a gépi konyveléssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

- Kozremiikddik a szocialis torvény alapjan biztositott jarandosagok kifizetésénél,
vezeti a kifizetéssel kapcsolatos nyilvantartasokat.

- A feladatkorébe tartozod jogszabalyi rendelkezéseket, illetve azok moddositasait
figyelemmel kiséri és kezdeményezi a korjegyzonél a sziikséges intézkedések
megtételét.

- Fogadja a beérkezd szamlakat, el6késziti az utalvanyozashoz sziikséges pénziigyi
alapiratokat.

- Ellatja mindazokat a feladatokat, melyekre a korjegyzotol megbizast, illetve utasitast
kap.

A koztisztviselok jogallasarol szolo 1992. évi XXIII. tv. 38. § (1) alapjan:

“(1) a koztisztviseld koteles felettese utasitasat végrehajtani.

(2) A koztisztviseld koteles felettese utasitdsanak végrehajtasat megtagadni, ha annak
teljesitésével:

a) blincselekményt, illetve szabalysértést valdsitana meg;

b) mas személy €letét, testi épségét vagy egészségét kozvetleniil és sulyosan veszélyeztetné.

(3) A koztisztviseld az utasitas végrehajtasat megtagadhatja, ha annak teljesitése az életét,
egészségét vagy testi €pségét kozvetleniil és stlyosan veszélyeztetné, vagy jogszabalyba
iitk6zne.

(4) A koztisztviseld koteles az utasitast ado figyelmét felhivni, és egyben kérheti az utasitas
irasba foglalasat, ha az, vagy annak végrehajtasa jogszabalyba iitkozne, vagy teljesitése kart
idézhet el6 és a koztisztviseld a kovetkezményekkel szamolhat, vagy az utasitas az érintettek
jogos érdekeit sérti. Az utasitast ado felettes az utasitds irasba foglalasat nem tagadhatja meg.
A koztisztviseldt az irasba foglaldsra irdnyul6 kérelme miatt hatrany nem érheti.



(5) Ha az utasitast ado a koztisztviselonek nem kozvetlen felettese, akkor a kozvetlen
felettes utjan kell az irasba foglalast kérni.

(6) A koztisztviseld, ha felettese dontésével, illetve utasitdsdval nem ért egyet, jogosult
kiilonvéleményét irasba foglalni. Emiatt hatrany nem érheti.”

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezonek
ismerem el.

Kelt: Vizsoly, 2011. januar 1.

Vidak Istvan Lukacs Jozsefné
korjegyz6 koztisztviseld

Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

SZTANKAI ROBERTNE koztisztviseld részére

Beosztasa: altalanos igazgatasi és anyakonyvvezetdi feladatokat ellatd koztisztviseld.

Munkaideje: hétf6t6l-csiitortokig 8" 6ratol 167 oraig.
pénteken 8" 6ratol 14™ oraig.

Hivatali feladatait a korjegyz6 iranyitasaval latja el.

Feladatai:

- Ellatja a telepilés és kisebbségi onkormanyzatok testileti Uléseinek el6készitésével
kapcsolatos adminisztracids, illetve leirdi feladatokat és vezeti a hozott dontések
(rendeletek és hatarozatok) nyilvantartasait.

- A testileti Uléseken jegyzOkonyvvezetéi feladatokat lat el és gondoskodik a
jegyz6konyvek Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezéseknek megfelel6
elkészitésérdl, illetve a Megyei Kozigazgatasi Hivatalhoz torténd  tovabbitasarol.
Kozremikodik az Onkormanyzatok képvisel6-testiletei mukoddésével  kapcsolatos
adminisztraciés feladatok ellatasaban.

- A Helyi Valasztasi Iroda tagjaként a korjegyz6 iranyitasaval kézremtkodik a valasztasok
¢és népszavazasok helyi feladatinak végrehajtasaban, segiti a helyi valasztasi szervek
tevékenységét.

- Ellitja a Hataskori Jegyzékben rogzitett allampolgarsagi és anyakonyvi igazgatassal
kapcsolatos feladatokat.

- A feladatkorébe tartozod jogszabalyi rendelkezéseket, illetve azok moddositasait
figyelemmel kiséri és kezdeményezi a korjegyzonél a sziikséges intézkedések
megtételét.

- Gondoskodik a KOZIGDAT nyilvantartds naprakész allapotban tartdsarol,
kozremiikddik a koztisztviselok foglalkoztatdsdval kapcsolatos adminisztracios
feladatok ellatasaban.

- Végzi a személyi adatok és lakcimnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

- Kozremiikddik a honvédelemmel kapcsolatos jegyzo6i hataskorbe utalt feladatok
ellatasaban.

- Ellatja mindazokat a feladatokat, melyekre a korjegyz6t6]l megbizast, illetve utasitast kap

A koztisztvisel6k jogallasarol szo6l6 1992. évi XXIII. tv. 38. § (1) alapjan:

“(1) a koztisztvisel6 koteles felettese utasitasat végrehajtani.

(2) A koztisztvisel6 koteles felettese utasitasanak végrehajtasat megtagadni, ha annak
teljesitésével:

a) bincselekményt, illetve szabalysértést valositana meg;

b) mas személy életét, testi épségét vagy egészségét kozvetlentl és sulyosan veszélyeztetné.

(3) A koztisztvisel az utasitas végrehajtasat megtagadhatja, ha annak teljesitése az életét,
egészségét vagy testi épségét kozvetlentl és sulyosan veszélyeztetné, vagy jogszabalyba ttkozne.

(4) A koztisztvisel6 koteles az utasitast adod figyelmét felhivni, és egyben kérheti az utasitas
irasba foglalasat, ha az, vagy annak végrehajtasa jogszabalyba ttkozne, vagy teljesitése kart idézhet



el6 és a koztisztvisel6 a kovetkezményekkel szamolhat, vagy az utasitas az érintettek jogos
érdekeit sérti. Az utasitast ad6 felettes az utasitds irasba foglalasit nem tagadhatja meg. A
koztisztvisel6t az irasba foglalasra iranyuld kérelme miatt hatrany nem érheti.

(5) Ha az utasitast ad6 a koztisztviselének nem kozvetlen felettese, akkor a kézvetlen felettes
utjan kell az irasba foglalast kérni.

(6) A koztisztvisel6, ha felettese dontésével, illetve utasitasival nem ért egyet, jogosult
kilonvéleményét irasba foglalni. Emiatt hatrany nem érheti.”

Zaradék

A munkakori lefrast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Kelt: Vizsoly, 2011. januar 1.

Vidak Istvan Sztankai Rébertné
kérjegyz6 kéztisztvisel6
P¢ldanyok:

1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

ARVA JOZSEFNE koztisztviseld részére

Beosztasa: pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellatd koztisztviseld.

Munkaideje: hétf6tdl-csiitortokig 8 oratél 16°° ordig.
pénteken 8% oratol 14" oraig.

Hivatali feladatait a korjegyz0 iranyitasaval latja el.
Feladatai:

- Gépi konyveléssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

-  Kozremiikodik az Onkormanyzatok gazdasagi programtervezetei, koltségvetési
koncepcioi, koltségvetési rendelet-tervezetei, valamint az azokhoz kapcsolodo
rendelet-tervezetek elkészitésében.

- Kozremiikddik az allamhaztartasrél szolo térvényben és az annak végrehajtasarra
kiadott jogszabalyok szerinti havi, féléves, haromnegyed-éves €s éves informacios
kotelezettségek teljesitésében.

-  Kozremiikkodik az éves  koltségvetés  végrehajtasarél  szold  beszamolok
(zarszdmadésok), valamint a féléves ¢és haromnegyed-éves gazdalkodas
tapasztalatairdl szol6 tajékoztatok elkészitésében.

- A koOrjegyz0 irdnymutatdsainak megfelelden részt vesz az Onkormdanyzati
koltségvetések  végrehajtasaval kapcsolatos operativ — gazdalkodéasi feladatok
ellatasaban.

- Kozremiikddik az  eldirdnyzat-modositasokkal, sajat  hatadskorben  torténd
atcsoportositasokkal kapcsolatos eldterjesztések és dontéstervezetek elkészitésében.

- Kozremiikddik a szocialis torvény alapjan biztositott jarandosagok kifizetésénél,
végrehajtja az informacio-szolgaltatasi €s visszaigénylési feladatokat.

- Elkésziti Vizsoly dnkormanyzata esetében a kimend szamlékat és figyelemmel kiséri
azok teljesitését.

- Figyelemmel kiséri az 6nkorményzatok miikodési bevételeinek teljesitését, ellendrzi a
befizetési kotelezettségek teljesitését.

- Elokésziti az intézményi hozzajarulassal kapcsolatos Onkormanyzatok kozotti
megallapodasokat, folyamatosan figyelemmel kiséri a megallapodéasok teljesitését.

- Vezeti a lakésbérleti dijak nyilvantartasat, figyelemmel kiséri a bérleti dijak
befizetését.

- Folyamatosan ellendrzi az intézményekben étkezést igénybe vevok nyilvantartasat, a
téritési dijak befizetését.

- Kozremiikddik palyazatok elokészitésében és a palyazatra kapott pénzeszkoz
felhasznalasarol szolo elszamolas hatariddére torténd teljesitésében.

- Kozremiikddik a szocialis torvény alapjan megallapitott jaranddsagok kifizetésénél.

- Ellatja az altaldnos forgalmi ad6 elszamolassal kapcsolatos konyvelési feladatokat.

- Ellenoérzi, feldolgozza, kezeli a szamlavezetd pénzintézettdl érkezd bizonylatokat.

- Kozremiikddik a bérek, bérjellegii juttatadsok kifizetésénél.

- Kozremiikddik a vagyongazdalkodassal 6sszefiiggo feladatok ellatasaban.

- A kiutal6 dontése szerint el0késziti alairasra a lakésbérleti szerzodéseket.



- A feladatkorébe tartozod jogszabalyi rendelkezéseket, illetve azok moddositasait
figyelemmel kiséri és kezdeményezi a korjegyzonél a sziikséges intézkedések
megtételét.

- Fogadja a beérkez6é szamlakat, el6késziti az utalvanyozashoz sziikséges pénziigyi
alapiratokat.

- Ellatja mindazokat a feladatokat, melyekre a korjegyzotdl megbizast, illetve
utasitast kap.

A koztisztvisel6k jogallasarol sz616 1992. évi XXIII. tv. 38. § (1) alapjan:

“(1) a koztisztvisel6 koteles felettese utasitasat végrehajtani.

(2) A koztisztviseld koteles felettese utasitdsanak végrehajtdsdt megtagadni, ha annak
teljesitésével:

a) biincselekményt, illetve szabalysértést valositana meg;

b) mas személy életét, testi épségét vagy egészségét kozvetleniil és stulyosan veszélyeztetné.

(3) A koztisztviseld az utasitds végrehajtasat megtagadhatja, ha annak teljesitése az ¢€letét,
egészségét vagy testi €pségét kozvetleniil és stlyosan veszélyeztetné, vagy jogszabalyba
itkdzne.

(4) A koztisztviseld koteles az utasitast ado figyelmét felhivni, és egyben kérheti az utasitas
irasba foglaldsat, ha az, vagy annak végrehajtisa jogszabalyba {itk6zne, vagy teljesitése kart
idézhet el6 és a koztisztviseld a kovetkezményekkel szdmolhat, vagy az utasitas az érintettek
jogos érdekeit sérti. Az utasitast ado felettes az utasitas irdsba foglalasat nem tagadhatja meg.
A koztisztviseldt az irasba foglalasra irdanyul6 kérelme miatt hatrany nem érheti.

(5) Ha az utasitast ado a koztisztviselonek nem kozvetlen felettese, akkor a kozvetlen
felettes utjan kell az irasba foglalast kérni.

(6) A koztisztviseld, ha felettese dontésével, illetve utasitdsdval nem ért egyet, jogosult
kiilonvéleményét irasba foglalni. Emiatt hatrany nem érheti.”

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezonek
ismerem el.

Kelt: Vizsoly, 2011. januar 1.

Vidak Istvan Arva Jozsefné
korjegyzo koztisztviseld

Pé¢ldanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallalé



MUNKAKORI LEIRAS

KEREKES-KOVACS JUDIT koztisztviseld részére

Beosztasa: pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellatd koztisztviseld.

Munkaideje: hétf6tdl-csiitortokig 8 oratél 16°° ordig.
pénteken 8% oratol 14" oraig.

Hivatali feladatait a korjegyz0 iranyitasaval latja el.
Feladatai:

- ElOkésziti dontésre az Onkormanyzatok gazdasdgi programtervezeteit,
koltségvetési koncepcidit, koltségvetési rendelet-tervezeteit, valamint az azokhoz
kapcsolodo rendelet-tervezeteket.

- A kozponti koltségvetés szamara informacidt szolgaltat a MAK-on keresztiil, a
vonatkoz6 jogszabalyokban eldirt rendnek megfelelden.

- Javaslatot tesz az dnkorményzatok szamviteli rendjének kialakitasara, elokésziti a
vonatkoz6 dontés-tervezetet.

- Az éllamhaztartasrol szo6l6 torvényben ¢és az annak végrehajtasarra kiadott
jogszabdlyokban foglalta szerint havi, féléves, haromnegyed éves ¢&s éves
informéaciot szolgaltat.

- Elokésziti az éves koltségvetés végrehajtasarol szolo  beszdmolokat
(zarszamadésokat), valamint a féléves ¢és haromnegyed éves gazdalkodas
tapasztalatair6l sz6l16 tajékoztatokat.

- Ellaja a normativ koltségvetési hozzajarulds meghatarozasaval  kapcsolatos
adatszolgaltatdssal, valamint a normativ  koltségvetési hozzajarulasok
elszdmoléasaval Osszefiiggd feladatokat.

- Ellaja az 4llami koltségvetésbdl egyéb cimeken juttatott pénzeszkoz
elszdmoléasaval kapcsolatos feladatokat.

- A korjegyzé iranymutatdsainak megfeleléen részt vesz az Onkormanyzati
koltségvetések végrehajtasaval kapcsolatos operativ  gazdalkodasi feladatok
ellatasaban.

- Elokésziti az  elbiranyzat-modositasokkal,  sajat  hataskorben  torténd
atcsoportositasokkal kapcsolatos eldterjesztéseket és dontés-tervezeteket.

- Kozremiikodik palyazatok elékészitésében és a palyazatra kapott pénzeszkoz
felhasznalasarol szolo elszamoldas hatariddre torténd teljesitésében.

- Kozremiikodik a gép konyvelési feladatok ellatdsaban.

- Megadott hataridore teljesiti az APEH fel¢é az altalanos forgalmi ado
elszdmoléasaval kapcsolatos bevallast.

- Ellatja a MEP finanszirozassal 0sszefliggd adatszolgaltatasi, jelentési, elszadmolasi
¢s tajékoztatasi feladatokat.

- Kozremiikodik a bérek, bérjellegii juttatasok kifizetésénél.

- Az dnkormdnyzati, 0nkormanyzati intézményi vezetdkkel egyiittmitkddve ellatja a
vagyongazdalkodassal Osszefliggd (nyilvantartasi, leltdrozési, selejtezési)
feladatokat.



- Vezeti az Onkormdnyzati tulajdonban 1évé részvények ¢és értékpapirok
nyilvantartasat.

- ElOkésziti aldirdsra a polgarmesterek munkaltatéi jogkdrbe tartozéd dolgozdok
alkalmazasi iratait.

- Havonta teljesiti a munkabdl vald tadvolmaraddsrol szo6lé adatszolgaltatdsi
kotelezettséget a polgarmesterek és a korjegyzé munkaltatéi jogkorbe tartozok
esetében.

- A feladatkorébe tartozo jogszabalyi rendelkezéseket, illetve azok modositasait
figyelemmel kiséri és kezdeményezi a korjegyzonél a sziikséges intézkedések
megtételét.

- Kezeli az ,,IMI” rendszert és ellatja az azzal kapcsolatos adminisztracios
feladatokat.

- Ellaja mindazokat a feladatokat, melyekre a korjegyzotél megbizast, illetve
utasitast kap.

A koztisztviselok jogallasarol szol6 1992. évi XXIII. tv. 38. § (1) alapjan:

“(1) a koztisztviseld koteles felettese utasitasat végrehajtani.

(2) A koztisztviseld koteles felettese utasitdsanak végrehajtdsat megtagadni, ha annak
teljesitésével:

a) blincselekményt, illetve szabalysértést valdsitana meg;

b) mas személy életét, testi épségét vagy egészségét kozvetleniil és sulyosan veszélyeztetné.

(3) A koztisztviseld az utasitds végrehajtasat megtagadhatja, ha annak teljesitése az életét,
egészségét vagy testi €pségét kozvetleniil és stlyosan veszélyeztetné, vagy jogszabalyba
iitkozne.

(4) A koztisztviseld koteles az utasitast ado figyelmét felhivni, és egyben kérheti az utasitas
irasba foglalasat, ha az, vagy annak végrehajtasa jogszabalyba {itkozne, vagy teljesitése kart
idézhet el6 és a koztisztviseld a kdovetkezményekkel szamolhat, vagy az utasitds az érintettek
jogos érdekeit sérti. Az utasitast ado felettes az utasitas irdsba foglalasat nem tagadhatja meg.
A koztisztvisel6t az irdsba foglalasra irdnyul6 kérelme miatt hatrany nem érheti.

(5) Ha az utasitast ad6 a koztisztviselének nem kozvetlen felettese, akkor a kdzvetlen
felettes utjan kell az irasba foglalast kérni.

(6) A koztisztviseld, ha felettese dontésével, illetve utasitdsaval nem ért egyet, jogosult
kiilonvéleményét irdsba foglalni. Emiatt hatrany nem érheti.”

Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Kelt: Vizsoly, 2011. januar 1.

Vidak Istvan Kerekes-Kovacs Judit
korjegyz6 koztisztviseld

Pé¢ldanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallalé



MUNKAKORI LEIRAS

ARNYASI GABOR koztisztviseld részére

Beosztasa: adoigazgatas és egyéb kapcsolt feladatokat ellatd koztisztviselo.

Munkaideje: hétf6tol-csiitortokig 8°° ératol 16> oraig.
pénteken 8% oratol 14” oraig.

Hivatali feladatait a korjegyzo iranyitasaval latja el.
Feladatai:

- Adoigazgatassal, adohatosagi tevékenységgel;

- Jovedeéki eljarassal ;

- Kozlekedési és viziigyi igazgatéssal;

- Kornyezet és természetvédelemmel,

- Allategészségiiggyel, allattartassal, allatok védelmével és veszélyes ebekkel;

- Folddel, valamint novényvédelemmel;

- Tertletfejlesztéssel és teriiletrendezéssel;

- Epitésiigyi igazgatassal;

- Polgari védelemmel,;

- Kommunalis igazgatassal,

- Tuzvédelemmel,

- Hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok.

- A feladatkorébe tartozo jogszabalyi rendelkezéseket, illetve azok modositasait
figyelemmel kiséri és kezdeményezi a korjegyzonél a sziikséges intézkedések
megtételét.

- Ellatja mindazokat a feladatokat, melyekre a korjegyzotél megbizast, illetve
utasitast kap.

A koztisztviselok jogallasarél szolo 1992. évi XXIIL. tv. 38. § (1) alapjan:

“(1) a koztisztviseld koteles felettese utasitasat végrehajtani.

(2) A koztisztviseld koteles felettese utasitdsanak végrehajtdsat megtagadni, ha annak
teljesitésével:

a) blincselekményt, illetve szabalysértést valositana meg;

b) mas személy életét, testi épségét vagy egészségét kozvetleniil és stulyosan veszélyeztetné.

(3) A koztisztviseld az utasitas végrehajtasat megtagadhatja, ha annak teljesitése az életét,
egészségét vagy testi €pségét kozvetleniil és sulyosan veszélyeztetné, vagy jogszabalyba
titkozne.

(4) A koztisztviseld koteles az utasitast ado figyelmét felhivni, és egyben kérheti az utasitas
irasba foglaldsat, ha az, vagy annak végrehajtdsa jogszabdlyba iitkdzne, vagy teljesitése kart
idézhet eld és a koztisztviseld a kdvetkezményekkel szamolhat, vagy az utasitas az érintettek
jogos érdekeit sérti. Az utasitast ado felettes az utasitas irdsba foglaldsat nem tagadhatja meg.
A koztisztviselot az irasba foglalasra iranyuld kérelme miatt hatrany nem érheti.

(5) Ha az utasitast ado a koztisztviselonek nem kozvetlen felettese, akkor a kozvetlen
felettes utjan kell az irasba foglalast kérni.

(6) A koztisztviseld, ha felettese dontésével, illetve utasitdsaval nem ért egyet, jogosult
kiilonvéleményét irasba foglalni. Emiatt hatrany nem érheti.”



Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezonek
ismerem el.

Kelt: Vizsoly, 2011. januar 1.

Vidak Istvan Arnyasi Gabor
korjegyzd koztisztviseld

P¢ldanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

ROZGONYINE SVAB ILDIKO koztisztviseld részére

Beosztasa: ¢s egyéb kapcsolt feladatokat ellato koztisztviseld.

Munkaideje: hétf6tol-csiitortokig 8°° ératol 16> oraig.
pénteken 8% oratol 14” oraig.

Hivatali feladatait a korjegyzo iranyitasaval latja el.
Feladatai:

- Ellatja a szocidlis igazgatassal kapcsolatos —a tobbszor modositott 1993. évi I11.
torvényben ¢€s a kapcsolddo jogszabalyokban meghatérozott- feladatokat.

- A Helyi Vialasztasi Iroda tagjaként a korjegyzé iranyitisival kozremikodik a
valasztasok és népszavazasok helyi feladatinak végrehajtasaban, segiti a helyi valasztasi
szervek tevékenységét.

- Ellatja —mdasodsorban eljarni koteles ligyintézoként- a Hataskori Jegyzékben
rogzitett allampolgarsagi és anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatokat.

- Kozremiikodik a Hataskori Jegyzékben rogzitett gyamiigyi igazgatasi, gyermek- és
ifjisagvédelmi, valamint gyermekjoléti feladatok ellatasaban.

- Kozremiikodik a rehabilitacios feladatokkal kapcsolatos dontések el6készitésében.

- A feladatkorébe tartozo jogszabalyi rendelkezéseket, illetve azok modositasait
figyelemmel kiséri és kezdeményezi a korjegyzonél a sziikséges intézkedések
megtételét.

- Ellatja mindazokat a feladatokat, melyekre a korjegyzo6tdl megbizast, illetve
utasitast kap.

A koztisztviselok jogallasarél szolo 1992. évi XXIIL. tv. 38. § (1) alapjan:

“(1) a koztisztviseld koteles felettese utasitasat végrehajtani.

(2) A koztisztviseld koteles felettese utasitdsanak végrehajtdsat megtagadni, ha annak
teljesitésével:

a) blincselekményt, illetve szabalysértést valositana meg;

b) mas személy életét, testi épségét vagy egészségét kozvetleniil és stulyosan veszélyeztetné.

(3) A koztisztviseld az utasitas végrehajtasat megtagadhatja, ha annak teljesitése az életét,
egészségét vagy testi €pségét kozvetleniil és sulyosan veszélyeztetné, vagy jogszabalyba
titkozne.

(4) A koztisztviseld koteles az utasitast ado figyelmét felhivni, és egyben kérheti az utasitas
irasba foglaldsat, ha az, vagy annak végrehajtdsa jogszabdlyba iitkdzne, vagy teljesitése kart
idézhet eld és a koztisztviseld a kdvetkezményekkel szamolhat, vagy az utasitas az érintettek
jogos érdekeit sérti. Az utasitast ado felettes az utasitas irdsba foglaldsat nem tagadhatja meg.
A koztisztviselot az irasba foglalasra iranyuld kérelme miatt hatrany nem érheti.

(5) Ha az utasitast ado a koztisztviselonek nem kozvetlen felettese, akkor a kozvetlen
felettes utjan kell az irasba foglalast kérni.

(6) A koztisztviseld, ha felettese dontésével, illetve utasitdsaval nem ért egyet, jogosult
kiilonvéleményét irasba foglalni. Emiatt hatrany nem érheti.”



Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezonek
ismerem el.

Kelt: Vizsoly, 2011. januar 1.

Vidak Istvan Rozgonyiné Svab I1diko
korjegyzd koztisztviseld

Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallal6



MUNKAKORI LEIRAS

dr. SZEGEDINE FIRKO ANASZTAZIA koztisztviseld részére

Beosztasa: gyamugyi igazgatasi és egyéb kapcsolt feladatokat ellat6 koztisztvisels.

Munkaideje: hétf6t6l-csiitortokig 8" 6ratol 167 oraig.
pénteken 8" 6ratol 14™ oraig.

Hivatali feladatait a korjegyz6 iranyitasaval latja el.

Feladatai:

- A Helyi Valasztasi Iroda tagjaként a korjegyz6 iranyitasaval kozremikodik a valasztasok
és népszavazasok helyi feladatinak végrehajtasaban, segiti a helyi valasztasi szervek
tevékenységét.

- Ellatja a Hataskori Jegyzékben rogzitett gyamigyi igazgatasi, gyermek- és ifjusagvédelmi,
valamint gyermekjoléti feladatokat.

- Dontésre el6késziti az ipari, kereskedelmi 4gazatba tartozé jegyz6i hataskorbe utalt
feladatokat és kozremtkodik a vallalkozasok mikodésével kapcsolatos — mukodési
engedélyezési, telepengedélyezési feladatok ellatasaban.

- A feladatkdrébe tartozd jogszabalyi rendelkezéseket, illetve azok modositasait
figyelemmel kiséri ¢és kezdeményezi a korjegyzénél a sziikséges intézkedések
megtételét.

- Ellatja az ligykezeléssel kapcsolatos feladatokat (iktatas, leirds, postazas, postabélyeg
kezelés, stb.), kezeli az irattarat.

- Kezeli a polgarmesterek, a korjegyzo és az érdemi ligyintézok eldaddi munkanaploit.

- Ellatja mindazokat a feladatokat, melyekre a korjegyz6t6l megbizast, illetve utasitast kap.

A koztisztvisel6k jogallasarol szolo 1992. évi XXIII. tv. 38. § (1) alapjan:

“(1) a koztisztvisel koteles felettese utasitasat végrehajtani.

(2) A koztisztvisel6 koteles felettese utasitasanak végrehajtasat megtagadni, ha annak
teljesitésével:

a) buncselekményt, illetve szabalysértést valositana meg;

b) mas személy életét, testi épségét vagy egészségét kozvetlentl és silyosan veszélyeztetné.

(3) A koztisztvisel6 az utasitas végrehajtasat megtagadhatja, ha annak teljesitése az életét,
egészségét vagy testi épségét kdzvetlentl és sulyosan veszélyeztetné, vagy jogszabalyba ttkozne.

(4) A koztisztvisel6 koételes az utasitast add figyelmét felhivni, és egyben kérheti az utasitas
irasba foglalasat, ha az, vagy annak végrehajtasa jogszabalyba titk6zne, vagy teljesitése kart idézhet
el6 és a koztisztvisel6 a kovetkezményekkel szamolhat, vagy az utasitas az érintettek jogos
érdekeit sérti. Az utasitast ad6 felettes az utasitds irasba foglalasit nem tagadhatja meg. A
koztisztvisel6t az irasba foglalasra iranyuld kérelme miatt hatrany nem érheti.

(5) Ha az utasitast ad6 a koztisztviselének nem kozvetlen felettese, akkor a kézvetlen felettes
utjan kell az irasba foglalast kérni.

(6) A koztisztvisel6, ha felettese dontésével, illetve utasitasival nem ért egyet, jogosult
kilonvéleményét irasba foglalni. Emiatt hatrany nem érheti.”



Zaradék

A munkakori lefrast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek

ismerem el.

Kelt: Vizsoly, 2011. januar 1.

Vidak Istvan Firké Anasztazia
koérjegyz6 koztisztvisel6
Példanyok:

1. pld. munkaltatéd
2. pld. munkavallalé
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