1. szamu fiiggelék a 6/2022. (V1. 29.) 6nkormanyzati rendelethez

A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Kozos Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése

(1) A Berekboszormény Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete, Korosszakal és Bedd kozségek
Onkormanyzatai képviselé—testiileteinek megéllapodasa alapjan létre hozta a Berekboszorményi Kozos
Onkorményzati Hivatalt.

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal ellatja a Berekbdszormény Kozség Onkormanyzata, Koérdsszakal Kozségi
Onkormanyzat, a Magyarorszdg helyi Onkormanyzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX. tdrvényben
meghatdrozott feladatokat, valamint a nemzetiségek jogairdl szold 2011. évi CLXXIX. torvényben
meghatarozott feladatokat is.

(2) A Berekbdszorményi Ko6zos Onkorméanyzati Hivatal székhelye:
4116 Berekboszormény, Koztarsasag tér 1.

(3) A Berekbdszorményi Kozos Onkorményzati Hivatal telephelyei:
- Berekboszorményi K6zos Onkorméanyzati Hivatal Korosszakali Iroda
4136 Korosszakal, Piac tér 1.
- Berekboszorményi K6zos Onkormanyzati Hivatal Bedéi Iroda
4128 Bedd, Rakoczi u. 35.

(4) Végrehajtja a képviselo-testiilet altal meghatarozott dnkormanyzati dontéseket és végzi a testiiletek
miikddésével kapcsolatos adminisztrativ teenddket.

(5) Ellatja tovabba a jogszabalyban el6irt allamigazgatasi feladatokat. Ebben a korben a képvisel6-testiilet
nem iranyitja a hivatal tevékenységét.

(6) A képviselo-testiilet ugyanakkor figyelemmel kiséri a hivatal {igyintézGi tevékenységét, az
allampolgarok ligyeinek kulturalt intézését.

(7) A Kozés Onkormanyzati Hivatal segitséget nyujt a telepiilési képviselék képvisel6i munkaja
ellatasahoz, ennek keretében tajékoztatast ad, illetve biztositja az tigyviteli kozremiikodést.

A Kb6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak célja a Berekbdszorményi Kozos
Onkormanyzati Hivatal felépitésének, a feladatkordk és hataskorok aranyos megosztasanak szabalyozasa,
valamint a munkakapcsolatok altalanos érvényii rendezése, a miikodés rendjének meghatarozasa.

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak alkalmazisa elésegiti a hivatal
dolgoz6i Onallosaganak és személyes feleldsségének érvényesiilését, feltételezi a hataskorok, dontési
jogkorok kolesonds tiszteletben tartasat.

A ko0z0s Onkormanyzati hivatal dolgozoi kotelesek a szerv jogszabalyban meghatarozott feladatai
eredményes ellatasara, a kulturalt, gyors és szakszeri ligyintézés érdekében kdlcsonosen, kezdeményezéen
egylittmiikodni egymassal, a képviselO-testiilettel, a lakossag széles korével.

.
A Kozos Onkormanyzati Hivatal jogallisa

A Berekbdszorményi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal jogallasa:
Onallé jogi személy, helyi dnkormanyzati kdltségvetési szerv.

Iranyito szerv neve, székhelye: Berekbdszormény Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete



4116 Berekboszormény, Koztarsasag tér 1.

A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési kore: Berekboszormény kozség, Kordsszakal kozség,
Bed6 kozség kozigazgatasi teriilete

A Berekboszorményi Kozos Hivatal felépitése, 6sszlétszama

Berekboszormény Kozségben: 6 fo koztisztviseld (ebbdl 1 allashely GYES, GYED
idejére
betoltetlen), 1 f6 Mt. munkavallalo + jegyz6

Korosszakal és Bedo Kozségben: 5 {6 koztisztviseld (ebbdl 1 f6 részmunkaidds), 2 f6 Mt.
munkavallalo + aljegyz6 (atmenetileg keresOképtelen,
¢s GYES, GYED idejére betoltetlen)

A Hivatal miikodésének alapkérdései

A hivatali feladatok ellatasaval kapcsolatos iigyekben sziikség szerint egyiittes képviseld-testiileti iilésen
kell donteni.

Evente minimélisan két egyiittes iilést kell tartani a hivatali feladatok koltségvetésének megallapitasa,
illetve a zarszamadas elfogadasa érdekében. Ezen tilmenden az egyiittes {ilést barmelyik képviseld-testiilet
irasbeli kezdeményezésére Gssze kell hivni. A kezdeményezé képvisel6-testiilet a jegyz6 utjan gondoskodik
a téma, eldterjesztés elokészitésérol.

A jegyz6 koteles beszamolni a Hivatal munkajar6l minden képviseld-testiiletnek.

Az egyiittes iilést Berekboszormény kozség Polgarmestere vezeti.

Az egyilittes 1ilés akkor hatarozatképes, ha a megallapodasban résztvevd Onkormanyzatok képviseld-
testiiletei koziil mindegyik hatarozatképes. Amennyiben az egyiittes {ilés hatarozatképtelen, vagy {ilés
kozben hatarozatképtelenné valik, akkor az {ilést 5 napon beliil (jbol 6ssze kell hivni.

Az egyiittes iilést Berekboszormény kozség Polgarmestere hivja 0ssze, a jegyzovel egyeztetve.

A hatérozati javaslatot az érintett dnkormanyzatok polgarmesterei egyenként bocsatjak szavazasra, arrél a
képvisel6-testiiletek kiilon-kiilon szavaznak.

Az egyiittes 1ilésrol kozos jegyzokonyvet kell vezetni, amelyben az érintett dnkormanyzatok hatarozatai a
soron kdvetkez6 sorszammal kiilon-kiilon keriilnek rogzitésre.

Az egylittes ilésrdl szolo jegyzokonyvet a megallapodasban résztvevd telepiilések polgarmesterei és a
jegyz0 irja ala.

A jegyzékonyvet 3 példanyban kell késziteni és az érintett onkormanyzatoknak meg kell kiildeni.

A Hivatal szervezetére, miikodésére vonatkozé részletes szabalyokat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
tartalmazza. A szabalyzat érvényességéhez sziikséges, hogy a Megallapodasban résztvevd telepiilések
onkormanyzatai azokat elfogad;jak.

A Berekboszorményi Kozos Onkormanyzati Hivatal iranyitasa

A Berekboszorményi Kozés Onkormanyzati Hivatalt a székhely telepiilés polgarmestere iranyitja a
képvisel6-testiilet dontései szerint, illetdleg sajat hataskorben.

A Berekbdszorményi Kézos Onkormanyzati Hivatal mitkddésének ellendrzését, a feladatok egyeztetését az
érdekelt polgarmesterek egylittesen végzik, amelynek érdekében legaldbb havonta egy alkalommal
megbeszéElést tartanak.

A székhely telepiilés polgarmesterének egyetértése sziikséges a Berekboszorményi Kozos Onkormanyzati
Hivatal koztisztviseldje kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetéi kinevezéséhez, felmentéséhez ¢és

jutalmazasahoz.

A Berekboszorményi Kozos Onkormanyzati Hivatal vezetése



A Berekboszorményi Kozos Onkormanyzati Hivatalt a jegyzé vezeti.
A jegyz0 valamennyi érintett telepiilésen ellatja a jegyz6 feladatait:

A jegyzOt az aljegyz0 helyettesiti, ellatja a jegyz0 altal meghatarozott feladatokat. Az aljegyzot a jegyzo
helyettesiti.
Az aljegyz6 atmenetileg keres6képtelen, és GYES, GYED idejére allashelye betoltetlen. Az atmenetileg
betdltetlen aljegyzdi allashely idotartamanak idején a jegyz6 helyettesiti.
A jegyzd munkaideje az alabbiak szerint oszlik meg ezen idészak alatt:

- Berekboszormény kozségben: hétfdi, szerdai, cstitortoki napokon;

- Korosszakal kozségben: keddi napokon;

- Bedd kozségben: pénteki napokon.
A jegyz0 ligyfélfogadasi ideje:

- Berekboszormény kézségben a jegyz6 szerdai napokon 8.00 — 12.00 6raig;

- Korosszakal kdozségben a jegyz6 keddi napokon 8.00 — 12.00 6raig;

- Beddé kodzségben a jegyz6 pénteki napokon 8.00 — 12.00 érdig.

A jegyz6, mint a dolgozok munkaltatéja litemezi, vezeti és végzi a személyzeti munkat, eldsegiti a
dolgozok tovabbtanulasat, gyakorolja a koztisztviselok felett a munkaltatoi jogokat.

Munkarendre vonatkozo jogszabalyok

Utasitas:

A Berekbdszorményi Kozds Onkormanyzati Hivatal dolgozéi a jogszabaly rendelkezéseit, tovabba a
kozvetlen felettes vezetd utasitasait legjobb tudasa szerint, hataridében koteles végrehajtani. A feladat
végrehajtasat haladéktalanul jelenteni kell.

Munkaidd:

A Berekboszorményi Kozos Onkormanyzati Hivatal dolgozoi a jelenlét ivet kdtelesek pontosan vezetni.
Helyszini ellen6rzést a munkaid6 vége elott fél draval be kell fejezni, ha erre az tigy jellege miatt a felettes
vezetd utasitast ad. Hivatalos ligyekben az igazolt tavollét esetén az eltavozast a jegyzo engedélyezi.

Munkaido:
- Berekboszormény kozségben:
hétf6 — csutortok: 7:30 — 16:30; ebédidd: 12:00 — 12:30
péntek: 7:30 — 14:00; ebédidé: 12:00 —12:30

- Korosszakal kdozségben:
hétfé — csutortok: 7:30 — 16:30; ebédid6: 12:00 — 12:30
péntek: 7:30 — 13:30; ebédid4: nincs

- Bed6 kdzségben:
hétf6 — cstitortok: 7:30 — 16:30; ebédid6: 12:00 — 12:30
péntek: 7:30 — 13:30; ebédid4: nincs

Fizetett szabadsagot 2 nappal korabban kell kérni. A szabadsag igénybevételét a hivatal érdemi iigyintéz6i
esetében a jegyz6 engedélyezi. Szabadsag igénybevétele elbtt a dolgozok hataridds feladataikat kotelesek
teljesiteni, az el6adoi munkakonyvet az tigyiratkezel6nek atadni.

Kiadmanyozas:
A polgarmesterek a képviselbtestiiletek Onkormanyzati hataskdrébe tartozd ligyeiben altalanos

kiadmanyozasi joggal rendelkeznek, a polgarmesterek akadalyoztatisa esetén az alpolgarmesterek
jogosultak kiadmanyozasra. A polgarmesterek kiadmanyozzak az intézmények vezetéi felett munkaltatd



jogkor gyakorlasaval kapcsolatos tigyeket, a polgdrmesterek akadalyoztatasa esetén az alpolgarmesterek
jogosultak kiadmanyozasra.

A jegyz06 és az aljegyzd az allamigazgatasi szerv hataskdrébe tartozo ligyekben altalanos kiadmanyozasi
joggal rendelkezik.

Kizéarolag a jegyz0 és aljegyzd kiadmanyozza a gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsagot, fels6bb
szerveknek kiildendd fontosabb jelentéseket, a helyi add megallapitasara, mérséklésére és torlésére iranyulod
hatérozatot.

A jegyzd ¢és aljegyz tavollétében: az érdemi {igyintézOk sajat feladatkoriikbe tartozé iigyekben
kiadmanyozasra jogosultak.

Koltségvetési ligyekben, Berekboszorményben a jegyz0 megbizdsa alapjan az altala megbizott Gyongydsi
Tiborné koltségvetési foeldadd, Sapiné Kelemen Irén koltségvetési fomunkatars, Lupasné Szepesi Erika
koltségvetési foeldadd jogosultak kiadmanyozasra. A jegyzd, illetve az aljegyz6 megbizasa alapjan
Kordsszakalban és Beddben Palfiné Papp Zsuzsanna pénziigyi eldado jogosult kiadmanyozasra.

Igazgatasi iligyekben, Berekboszorményben a jegyzd altal megbizott Fazekas Péter informatikai
adatfeldolgoz6 iigyintézd és a jegyz6 megosztva; Kordsszakalban és BedOben Kovacs Ildiko szocidlis
foeldado. A jegyzO megbizdsa alapjan Berekbdszorményben, addiigyekben Szegedi Hajnalka adodiigyi
eléado, Korosszakalban és Beddben Kiss Maria adotigyi féeléadd jogosultak kiadmanyozasra.

A dolgozok altal kiadmanyozott iratokat a jegyzd és az aljegyz0 visszatérte utan az ligyintézok kotelesek
megmutatni.

Utalvanyozas:

Berekboszormény kozségben az onkormanyzati koltségvetés terhére, javara teljesitett ki- és befizetéseket a
polgarmester utalvanyozza, akadalyoztatisa esetén az alpolgarmester. Kordsszakal kozségben az
onkormanyzati koltségvetés terhére, javara teljesitett ki- és befizetéseket a polgarmester utalvanyozza.
Bedd kozségben az dnkormanyzati koltségvetés terhére, javara teljesitett ki- és befizetéseket a polgarmester
utalvanyozza, akadalyoztatasa esetén az alpolgarmester.

Pénziigyi kotelezettségvallalds, szerz6déskotés, szerzodésmodositas, tartozas elismerése, és jogrol vald
lemondas mindharom Onkormanyzatnal a polgarmester alairasaval torténik. Berekbdszormény és Bedd
telepiiléseken a polgarmester akadalyoztatasa esetén az alpolgarmesterek alairasaval torténik.

Pénziigyi kotelezettségvallalas, szerzédéskotés, szerzodésmodositas, tartozas elismerése, és jogrol vald
lemondas a Berekbdszorményi Ovoda, Konyvtar, Konyha, Konyvtar, Faluhdz, Miivel6dési haz esetében az
intézményvezetd alairasaval torténik.

A polgarmesternek a szerzodéskotésekrdl, kotelezettségvallalasokrol szamot kell adni a képviseld-
testiiletnek.

A Berekboszorményi Kozos Onkormanyzati Hivatal esetében utalvanyozisra Berekbdszormény Székhely
telepiilésen és a Korosszakali és Beddi Irodaiban a jegyzo jogosult, akadalyoztatasa esetén az aljegyzo.

Pénziigyi Ellenjegyzés:

Berekboszormény kozségben az dnkormanyzati koltségvetés terhére, javara teljesitett ki és befizetéseket
Gyongyosi Tiborné koltségvetési foeldado végzi és ellenjegyzi. Kordsszakal és Bedd kozségben az
onkormanyzati koltségvetés terhére, javara teljesitett ki- és befizetéseket Palfiné Papp Zsuzsanna pénziigyi
eléado végzi és ellenjegyzi.

Berekboszormény kozségben a  Berekbdszormény Roma Nemzetiségi  Onkormanyzat és  a
Berekbdszormény Roméan Nemzetiségi Onkormanyzati koltségvetése terhére, javara teljesitett ki és
befizetések ellenjegyzését végzi Gyongyosi Tiborné koltségvetési féeléado.

Korosszakal és Bedd kozségben a Nemzetiségi Onkorméanyzatok 6nkormanyzati koltségvetései terhére,
javara teljesitett ki és befizetések ellenjegyzését végzi Palfiné Papp Zsuzsanna pénziigyi eléado.



A Berekboszorményi Ovoda, Konyvtar, Konyha, Faluhaz, Miivelddési Hiz onkorméanyzati koltségvetés
terhére, javara teljesitett ki és befizetéseket Gyongydsi Tiborné koltségvetési foeldado végzi és ellenjegyzi.

A Berekboszorményi Kozos Onkormanyzati Hivatal esetében a pénziigyi ellenjegyzésre a
Berekboszormény Székhely telepiilésen Gydngydsi Tiborné koltségvetési féeldado, a Kordsszakali és
Beddi Irodaiban Palfiné Papp Zsuzsanna pénziigyi el6ado koltségvetési eléadd jogosult.

A Berekboszorményi Kozos Onkormanyzati Hivatal iranyitisa részletesen
A K6z6s Onkormanyzati Hivatal vezetdje: az Snkormanyzat jegyzoje
Fontosabb feladatai:
- ellatia a Kozos Onkormanyzati Hivatal vezetésével kapcsolatos feladatokat, a hivatal dolgozoinak
utasitast ad,
- szdmonkéri a hivatal dolgoz6it6l a végzett munkat, belso ellendrzéssel meggydzddik rdla,
- segiti a polgadrmestereket, a nem kdzszolgalati tisztviseldi beosztasban 1év6 dolgozok kinevezési, valamint
munkaltato jogkorrel 0sszefiiggd ligyek elokészitésében,
- elokésziti a kozszolgalati tisztvisel6k kinevezését, tovabbtanulasat, fegyelmi és anyagi feleldsségre
vonasat,
- a K6zds Onkorméanyzati Hivatal feladatai eredményes ellatasihoz sziikséges feltételekrdl a szakszert,
gyors ligyintézésrél gondoskodik, és a szerven beliill meghatarozott feladatokra atcsoportositast végez
(tdmegmunkak).
- ellatja az 6nkormanyzati intézmények jegyzoi hataskorébe tartozo altalanos irdnyitasat és ellendrzését
- részt vesz a képviseldtestiilet iiléseinek elokészitésében, az eldterjesztések torvényességi feliilvizsgalatat
elvégzi,
- gondoskodik a képviseld-testiileti iilések targyi és személyi feltételeirdl, jegyzokonyvek elkészitésérol, a
hozott dontések, hatdrozatok érdekeltek részére torténd megkiildésérol,
- nyilvantartja az onkormanyzat rendeleteit, hatarozatait, figyelemmel kiséri azok végrehajtasat,
- ellatja kiilon jogszabalyban a jegyzo részére meghatarozott feladatokat,
- tervszerl fejlodést eldsegitd teriiletfejlesztési, valamint telekgazdalkodasi célkitlizések eldiranyzasat, és
azok megvalésitasat,
- részt vesz a telepiiléshalozat 6sszehangolt fejlesztésére vonatkozo javaslatok kidolgozasaban,
- kozremiikodik a beruhazasok koordinalasaban, a telepitési helyek kivalasztasaban,
- az Onkormanyzat képviselo-testiilete kozségpolitikai teriiletrendezési és fejlesztési feladataibol adodo
célkitiizésekhez megalapozott, elemzd jelentéseket készit, ellendrzi a hozott hatirozatok maradéktalan
végrehajtasat,
- a fejlesztési tervekben, koltségvetésben megszabott célkitlizések koordinalasa, a feladat végrehajtasa, a
kozség arculatanak, rendezésének fejlesztése,
- ellaja a kiilonb6z6 kommunalis szervek kozotti koordinaciot (temetkezés, koztisztasag,
kornyezetvédelem,
- kozremiikodik az arviz és belviz-védekezési, valamint a helyi vizkar-elharitasi, karelharitasi feladatok
végzésében,
- megteszi az élet és vagyonbiztonsag érdekében sziikséges intézkedéseket,
- kozremiikodik kisajatitasi ligyekben, ellatja a koziileti elhelyezéssel jaro feladatokat, (helység kiutalas)
- Feliigyeli a mezO6ri szolgalati tamogatasok igénybevételét
- Folyamatosan figyeli az aktualis palyazati lehetdségeket.
- A kozfoglalkoztatassal kapcsolatos ligyviteli feladatok koordinalasaban igény szerint részt vesz.
- Kozremitkodik a Berekboszormény telepiilést érinté ¢és benytjtandd palyazatokkal kapcsolatos
feladatokban, kozremiikodik a hianypotlasok, elszadmolasok elkészitésében. Részt vesz a palyazatok
megvalosulasanak nyomon kdvetésében. Gondoskodik az adatvédelmi szabalyok betartasardl, adatvédelmi
tisztviseli feladatokat lat el.

- Aktivan részt vesz a telepiilésfejlesztéssel €s telepiilésiizemeltetéssel kapcsolatos minden feladatban.
- Ellatja a szocialis igazgatasi feladatokat Berekboszormény Telepiilésen (Onkéntes munkavallalo, és az
adoligyi féeldado kdzremiikodésével)



Szocialis igazgatas:
- dontések elokészitése (sziikség szerint kdrnyezettanulmanyok készitése,
jovedelemnyilatkozatok készitése, igazolasok kérése),
- a képviseldtestiilet, és a polgarmester hataskorébe tartozo ligyek elbterjesztése,
- szakértoként részt vesz az egyedi hatdsagi ligyek targyaldsara dsszehivott képviseldtestiileti iiléseken,
- el6késziti a hatarozatokat,
- vezeti az el6irt nyilvantartasokat.
Onkormanyzati segély irdnti kérelmeket dontésre el6késziti.
Mas hivatalos szervek megkeresésére kornyezettanulmanyt készit, és mas segitséget nyujt.
Hatérozatot hoz a gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsag megallapitasardl, a rendkiviili telepiilési
tdmogatasok megallapitasarol.
Gyamiigyi igazgatas
- vonatkoz6 jogszabalyok alapjan dontésre eldkésziti az iigyeket (kornyezettanulmany, nyilatkozat,
jegyzdkonyvek stb.)
- vezeti az el6irt nyilvantartasokat,
Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat.
- a Valasztasi Iroda vezet6jeként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

Munkamodszere:
A jegyz0 munkaidd alatt az érdemi iigyintézOvel kozvetlen munkakapcsolatban van, dontések, egyedi
tigyek meghatarozasaban sziikség szerint kozremiikddik, intézményi vezetokkel konzultaciot tart.

A postabontast Berekboszormény kozségben a polgarmester végzi, tdvolléte esetén az altala megbizott Bere
Gyongyi altalanos irodai adminisztrator, MT munkavallal6 végzi.

Korosszakal telepiilésen a polgarmester, tavolléte esetén Czegle Miklosné igazgatasi féeldado, Bedd
telepiilésen a polgarmester, tavolléte esetén Irimias Marta igazgatasi foeléadd végzi a postabontast.

A Ko6zos Onkormanyzati Hivatal Képvisel6-testiilete
Miikodését segitoé feladatai

A Berekboszorményi Kozos Onkorméanyzati Hivatal:

Kozremiikodik a testiileti {ilések eldterjesztésének kidolgozasaban.
Részt vesz a képvisel6-testiilet altal hozott hatdrozatok végrehajtasaban.
Biztositja a testiiletek miikodésének technikai feltételeit, ellatja az tigyviteli teenddket.

A Berekboszorményi Kozos Onkormanyzati Hivatal dolgozoi kozvetlen és rendszeres kapcsolatot tartanak
fenn a képviseld-testiilet tagjaival (a képviselé-testiilet elé keriilé ligyek anyaganak megismerése, atadasa,
kozmeghallgatas megtartasa, koordinacios és egyéb adminisztrativ tennivaldok ellatasa, stb.)

A Berekboszorményi Kozos Onkormanyzati Hivatal testiileti munkat eldsegitd tevékenységét
Berekboszormény telepiilésen a jegyz6, akadalyoztatdsa esetén Bere Gyongyi altalanos irodai
adminisztrator, Korosszakal és Bedo telepiilésen az aljegyz6 (de atmeneti akadalyoztatasa esetén a jegyzo
latja el) koordinalja, akadalyoztatidsa esetén Czegle Miklosné igazgatasi foeléadd és Irimias Marta
igazgatasi féel6ado, ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat naprakész allapotban tarja. A Berekboszorményi
Koz6s Onkorméanyzati Hivatal dolgozoi a testiileti elSterjesztések f& napirendi anyagait, valamint a
kiilonfélékben szerepld eldterjesztéseket az iilés elétt 8 nappal kotelesek elkésziteni, egyeztetni, a
jegyzoOnek leadni.

Korosszakal és Bedd telepiilések tekintetében az aljegyzd feladatai (de atmeneti
akadalyoztatasa esetén a jegyz0 latja el):

- folyamatosan figyeli az aktualis palyazati lehetségeket



- elkésziti a Kordsszakal és Bedd telepiilést érintd és benyujtandd palyazatokat, ezekkel kapcsolatos
hianypétlasokat, elszamolasokat. Koordinalja a palyazatok megvalosuldsat
- aktivan részt vesz a telepiilésfejlesztéssel és telepiilésiizemeltetéssel kapcsolatos minden feladatban

A Berekboszorményi Ko6zos Onkorményzati Hivatal dolgozéi sziikség szerint operativ segitséget nyjtanak
a tarsadalmi rendezvények szervezésében, k6z0sségi megmozdulasok lebonyolitdsaban.

A Berekbdszorményi K6zos Onkormanyzati Hivatal dolgozoi feladataikat a jegyz6 iranyitasaval latjak el,
akadalyoztatdsa esetén az aljegyz0 iranyitasaval:

Berekboszormény székhely telepiilésen dolgozo kozszolgalati tisztviselok:

1 16 igazgatasi eldadd (teljes munkaidds koztisztviseld, kdzos Onkormanyzati hivatali koltségvetésbol,
jelenleg tartds tavollét miatt betoltetlen allashely)

1 f6 koltségvetési fomunkatars (teljes munkaidds koztisztviseld kozos Onkormanyzati hivatali
koltségvetésbol),

2 {6 koltségvetési foeldadd (teljes munkaidds koztisztviseld, kozds Onkormdnyzati hivatali
koltségvetésbol))

1 £6 addiigyi eléado (teljes munkaidds koztisztviseld, kozos onkormanyzati hivatali koltségvetésbal) )

1 f6 informatikai adatfeldolgozo iigyintéz6 (teljes munkaidds koztisztviseld, kdzos dnkormanyzati hivatali
koltségvetésbol))

1 f6 Mt. munkavallal6 (teljes munkaidds altalanos irodai adminisztrator)

Gyongyosi Tiborné koltségvetési foeloado:
Iranyitja a Berekboszorményi dnkormanyzat gazdasagi programtervezetének, a koltségvetési koncepcionak
a koltségvetési rendelet és a kapcsolodd rendeletek tervezésének eldkészitését.
Ezen beliil feladata a dologi kiadasokkal kapcsolatos szamitasok elvégzése.
A Berekboszorményi 6nkormanyzat elfogadott koltségvetésérol szolo informacids tablazatokat elkésziti és
tovabbitja a kdzponti koltségvetés szamara. Személyesen felelds az informacidszolgaltatas teljesitéséért, és
a MAK munkatarsaival torténé kapcsolattartdsért.
Elvégzi az allamhaztartas igényeinek megfeleld havi, félével, harom negyedéves informacidszolgaltatast.
El6késziti a Berekboszorményi koltségvetési beszamolokat, zarszamadast, szamitasokat végez a normativ
koltségvetési hozzajarulasokkal valo elszamolashoz.
Gondoskodik a kettés konyvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemléletii nyilvantartas vezetésérol.
Ennek keretében:
- Iranyitja a Berekboszormény Kozségi Onkormanyzat konyvvezetését, a Berekbdszorményi Kozds
Onkorméanyzati Hivatal konyvvezetését, a Berekboszorményi Ovoda, Konyvtir, Konyha, Faluhéz,
Miivelddési Haz intézmény konyvvezetését, a Berekboszorményi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat és a
Berekbdszorményi Roman Nemzetiségi Onkorméanyzat konyvvezetését a kettds
konyvvitelnek megfelelGen,
- iranyitja a leltarozasok elvégzését.
Pénztarellenérként részt vesz a Berekboszorményi Kozos Onkormanyzati Hivatal, a Berekbdszormény
Kozség Onkormanyzata, a Berekbdszdrményi Ovoda, Konyvtar, Konyha, Faluhdz, Miivelédési Haz, a
Berekbdszorményi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat és a Berekbdszorményi Roman Nemzetiségi
Onkormanyzat belsé ellenérzési feladatainak elvégzésében. A munkafolyamatba épitett ellendrzés soran:
- koteles tételesen megvizsgalni az alapbizonylatok (szamlak stb.)
szabalyszeriiségét, valodisagat,

- a bevételek teljes korliségét,

- az utalvanyozas jogossagat, szamszerii helyességét,

- feliilvizsgalja a kiallitott bevételi és kiadasi pénztari bizonylatot.
Pénztarzarlatok alkalmaval:
- ellendrzi a készpénzkészletet cimletenként
- a pénztarjelentés tartalmat egyezteti a pénztarbizonylatokban rogzitettekkel
- ellendrzi még a pénztarban kezelt egyéb értékek meglétét
- figyelemmel kiséri a pénztar, a bankszamla, és a csekkhez kapcsolodo atvezetési szamla egyezdségét.
Haladéktalanul koteles a jegyzot értesitenti, ha:
- pénztarellenérként szabalytalansagot észlel,




- a szamviteli szabalyokra vonatkozo jogszabalyok belsd szabalyzatok megsértését tapasztalja,
- a konyvviteli nyilvantartasok alapjan vélelmez6 a koltségvetési eldiranyzatok modositasanak
sziikségessége.

Személyi anyagok kezelése.

- a Valasztasi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

- vezeti a szabadsag nyilvantartast

Anyakonyvi igazgatas:

- ellatja az anyakonyvi ligyek intézésének valamennyi feladatat,

- anyakonyvi események bejegyzése,

- alapiratok tovabbitasa, egyeztetések, adatszolgaltatasok elvégzése,

- anyakonyvi kivonatok, masolatok készitése,

- kozremiikodik hazassagkotésen, névado linnepségen.

Lupésné Szepesi Erika koltségvetési féeloado:

Berekboszormény telepiilés vonatkozdsaban 2017. junius 1-t6l:

Berekboszormény telepiilés vonatkozdsaban:

Feladata szocidlis tamogatasok (segélyek, fizetési elbleg) nyilvantartasi, kifizetése, munkabéreldleg
hataridén beliili visszafizetése,

Elvégzi a rendkiviili telepiilési tAmogatas kifizetésével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a hazipénztar kezelését a hazipénztar szabalyzatanak megfelelen.

Ennek keretében:

- gondoskodik a hazipénztar pénzellatasarol

- technikai feltételek kihasznaldsaval felelds a készpénzszallitas és trolas szabalyainak betartasaért,

- kezeli a hazipénztar szigori szdmadasi nyomtatvanyait (készpénz-felvételi utalvany,

bevételi pénztarbizonylat, kiadasi pénztarbizonylat, pénztarjelentés)

- meghatarozott esetekben pénztarzarlatot készit

- nyilvantartast vezet az elszdmolasra kiadott 6sszegekrdl, figyelemmel kiséri az elszamolasukat,

- felelds a mérleg alatamasztasdhoz sziikséges analitikus nyilvantartasok helyes vezetéséért,

Pénztarosként részt vesz a Berekbdszormény Kozségi Onkormanyzat, a Berekbdszorményi Kozds
Onkormanyzati Hivatal, a Berekbdszorményi Ovoda, Konyvtar, Konyha, Faluhaz, Miivelddési Haz, a
Berekbdszorményi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat és a Berekbdszorményi Roman Nemzetiségi
Onkormanyzat belsé ellendrzési feladatainak elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdalkodassal
kapcsolatos hataskori rendrdl szo6l6 bels6 szabalyzat rogziti.)

Szamlaellendrként feladata:

A beérkezett szamlak kifizetés el6tti feliilvizsgalata. Ennek keretében — még kifizetés el6tt — egyeztetni kell
a beérkezett szamla tartalmat a megfeleléen

jovahagyott megrendeld levélben (szerz6désben) foglaltakkal (ar, és mindségi atvételét a szamlaban foglalt
szamitasi hibatlansagat.

Végiil ellendrizni kell, hogy a szamla megfelel —e az altalanos forgalmi adoval kapcsolatos eldirasoknak,
tartalmazza —e a szallito adoigazgatasi azonositd szamat, a teljesités id6pontjat, belfoldi termék
osztalyozasi szamat, adokulcsat, annak 0sszegét és helyességét, tovabba a szamla eldirasszeri sorszamat.

Haladéktalanul koteles a jegyzot értesiteni, ha pénztarosként vagy szamlaellenérként barmilyen
szabalytalansagot észlel.

Igazgatasi az altalanos forgalmi ad6 nyilvantartasaval, elszdmolasaval, befizetésével kapcsolatos teenddket.
A bankszamla — pénz kezelésének rendjérdl sz616 szabalyok betartasaval gondoskodik az esedékes szamlak
kiegyenlitésérol.

- vezeti a szabadsag nyilvantartast

- elkésziti az AFA bevallast,

- elkésziti a mezO6ri bevallast,

- az ONEGM rendszerbe elkésziti az igényléseket,

- a kimend és bejovo szamlak konyvelése, iktatasa, kontirozasa



A Berekboszormény Kozségi Onkormanyzat, a Berekbdszorményi Kozos Onkormanyzati Hivatal, a
Berekboszorményi Ovoda, Konyvtar, Konyha, Faluhdz, Miivelddési Haz, a Berekboszorményi Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat és a Berekboszorményi Roman Nemzetiségi Onkormanyzat szamlainak
kontirozasa, pénztarbizonylatok lefiizése, bankszamla kivonatok lefiizése.

-kimend szamla készitése

- ellatja a leltdrozéassal kapcsolatos feladatokat

Sédpiné Kelemen Irén koltségvetési fémunkatars:

Berekboszormény telepiilés vonatkozdsaban:

Ellatja a hazipénztar kezelését a hazipénztar szabalyzatanak megfelelen.

Ennek keretében:

- gondoskodik a hazipénztar pénzellatasarol

- technikai feltételek kihasznaldsaval felelds a készpénzszallitas és trolas szabalyainak betartasaért,

- kezeli a hazipénztar szigori szdmadasii nyomtatvanyait (készpénz-felvételi utalvany,

bevételi pénztarbizonylat, kiaddsi pénztarbizonylat, pénztarjelentés)

- meghatarozott esetekben pénztarzarlatot készit

- nyilvantartast vezet az elszdmolasra kiadott 6sszegekrdl, figyelemmel kiséri az elszamolasukat,

- felelds a mérleg alatamasztasdhoz sziikséges analitikus nyilvantartasok helyes vezetéséért,

Pénztarosként részt vesz a Berekbdszormény Kozségi Onkormanyzat, a Berekbdszorményi Kozos
Onkormanyzati Hivatal, a Berekbdszorményi Ovoda, Konyvtar, Konyha, Faluhaz, Miivelddési Haz, a
Berekbdszorményi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat és a Berekbdszorményi Roman Nemzetiségi
Onkormanyzat belsé ellendrzési feladatainak elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdalkodassal
kapcsolatos hataskori rendrdl szol6 bels6 szabalyzat rogziti.)

Szamlaellendrként feladata:

A beérkezett szamlak kifizetés el6tti feliilvizsgalata. Ennek keretében — még kifizetés el6tt — egyeztetni kell
a beérkezett szamla tartalmat a megfeleléen

jovahagyott megrendeld levélben (szerz6désben) foglaltakkal (ar, és mindségi atvételét a szamlaban foglalt
szamitasi hibatlansagat.

Végiil ellendrizni kell, hogy a szamla megfelel —e az altalanos forgalmi adoval kapcsolatos eldirasoknak,
tartalmazza —e a szallito adoigazgatasi azonositd szamat, a teljesités id6pontjat, belf6ldi termék
osztalyozasi szamat, adokulcsat, annak 0sszegét és helyességét, tovabba a szamla eldirasszeri sorszamat.

Haladéktalanul koteles a jegyzot értesiteni, ha pénztarosként vagy szadmlaellendrként barmilyen
szabalytalansagot észlel.

Igazgatasi az altalanos forgalmi ad6 nyilvantartasaval, elszamolasaval, befizetésével kapcsolatos teendoket.
A bankszamla — pénz kezelésének rendjérdl sz616 szabalyok betartasaval gondoskodik az esedékes szamlak
kiegyenlitésérol.

A Berekboszormény Kozségi Onkormanyzat, a Berekboszorményi Kozds Onkormanyzati Hivatal, a
Berekb6szorményi Ovoda, Konyvtar, Konyha, Faluhaz, Miivelddési Haz, a Berekb6szorményi Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat és a Berekboszorményi Romin Nemzetiségi Onkormanyzat szimlainak
kontirozasa, pénztarbizonylatok lefiizése, bankszamla kivonatok lefiizése.

- a kimeno és bejové szamlak konyvelése, iktatasa, kontirozasa

- kimend szadmla készitése

- ellatja a vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatokat

- ellatja a leltarozassal kapcsolatos feladatokat

- személyi anyagok kezelése

- a Valasztasi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

- vezeti a szabadsag nyilvantartast

Anyakonyvi igazgatas:

- ellatja az anyakonyvi tigyek intézésének valamennyi feladatat,

- anyakonyvi események bejegyzése,



- alapiratok tovabbitasa, egyeztetések, adatszolgaltatasok elvégzése,
- anyakonyvi kivonatok, masolatok készitése,
- kdzremiikodik hazassagkotésen, névado linnepségen.

Szegedi Hajnalka adoiigyi eléadd: 2018. aprilis 13-t6l

Helyi adokkal kapcsolatos iigyintézés:

Ennek keretében:

- fizetend6 ad6 megallapitasa,

- hatarozatok szovegezése,

- ado beszedése, végrehajtasa, visszatéritése, ellendrzése,

- méltanyossagi eljaras el6készitése

- meghatarozott feltételek esetén, kedvezmények érvényesitéseként eldirt
ado tételek torlése

- ad6zok nyilvantartasanak vezetése, aktualizalasa,

- fizetési értesitések, hatarozatok, egyenlegek kozlése,

- igyfelek tajékoztatasa

- pénzforgalom konyvelése

- félévi, év végi zarasi feladatok elvégzése.

Fenti feladatokat az adok modjara behajtandd koztartozasok kezelésekor is koteles elvégezni.

Konyveli a gazdalkodoi kifizetéseket.

Felel0s a kifizetések teljesitéséért, a rogzitések soran a hatalyos ado- és tarsadalombiztositasi jogszabalyok

érvényesiiléséért.

Hivatalos szervek megkeresésére add- és értékbizonyitvanyt készit.
Felveszi a hagyatéki leltart.

Berekboszormény telepiilés vonatkozasaban:

Ellatja a hazipénztar kezelését a hazipénztar szabalyzatanak megfelelen.
Ennek keretében:

- gondoskodik a hazipénztar pénzellatasarol

- technikai feltételek kihasznalasaval felelds a készpénzszallitas és tarolas szabalyainak betartasaért,

- kezeli a hazipénztar szigori szimadast nyomtatvanyait (készpénz-felvételi utalvany,

bevételi pénztarbizonylat, kiadasi pénztarbizonylat, pénztarjelentés)

- meghatarozott esetekben pénztarzarlatot készit

- nyilvantartast vezet az elszdmolasra kiadott 6sszegekrdl, figyelemmel kiséri az elszamolasukat,

- felelds a mérleg alatamasztasahoz sziikséges analitikus nyilvantartasok helyes vezetéséért,

Pénztarosként részt vesz a Berekbdszormény Kozségi Onkormanyzat, a Berekbdszérményi Kozds
Onkormanyzati Hivatal, a Berekbdszdrményi Ovoda, Konyvtar, Konyha, Faluhaz, Miivelddési Haz, a
Berekbdszorményi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat és a Berekbdszorményi Roméan Nemzetiség
Onkormanyzat belsé ellendrzési feladatainak elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdalkodéassal
kapcsolatos hataskori rendrdl sz6l6 bels6 szabalyzat rogziti.)

Szamlaellendrként feladata:

A beérkezett szamlak kifizetés el6tti feliilvizsgalata. Ennek keretében — még kifizetés el6tt — egyeztetni kell
a beérkezett szamla tartalmat a megfeleléen

jovahagyott megrendeld levélben (szerz6désben) foglaltakkal (ar, és mindségi atvételét a szamlaban foglalt
szamitasi hibatlansagat.

Végiil ellendrizni kell, hogy a szamla megfelel —e az altalanos forgalmi adoval kapcsolatos eldirasoknak,
tartalmazza —e a szallito adoigazgatasi azonositd szamat, a teljesités idépontjat, belfoldi termék
osztalyozasi szamat, adokulcsat, annak 0sszegét és helyességét, tovabba a szamla eldirasszer(i sorszamat.
Haladéktalanul koteles a jegyzot értesiteni, ha pénztarosként vagy szamlaellenérként barmilyen
szabalytalansagot észlel.

A bankszamla — pénz kezelésének rendjérdl szolo szabalyok betartasaval gondoskodik az esedékes szamlak
kiegyenlitésérol.

Feladata szocialis tamogatasok (segélyek, fizetési el6leg) nyilvantartasi, kifizetése, munkabérelleg
hataridOn beliili visszafizetése,

Elvégzi a rendkiviili telepiilési tamogatas kifizetésével kapcsolatos feladatokat.



- a Valasztasi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat
Anyakonyvi igazgatas:
- a Koézponti Cimregiszterrel kapcsolatos ligyintézési feladatok.
- Ellatja a szocialis igazgatasi feladatokat Berekboszormény Telepiilésen (az dnkéntes munkavallaloval
kdzosen, a jegyz0 irdnyitasaval)
Szocidlis igazgatas:
- dontések eldkészitése (sziikség szerint kornyezettanulmanyok készitése,
jovedelemnyilatkozatok készitése, igazolasok kérése),
- a képviseldtestiilet, és a polgarmester hataskorébe tartozo iigyek eléterjesztése,
- szakértoként részt vesz az egyedi hatdsagi ligyek targyaldsara dsszehivott képviseldtestiileti iiléseken,
- el6késziti a hatarozatokat,
- vezeti az el6irt nyilvantartasokat.
Onkormanyzati segély irdnti kérelmeket dontésre elékésziti.
Mas hivatalos szervek megkeresésére kornyezettanulmanyt készit, és mas segitséget nyujt.
Hatérozatot hoz a gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsag megallapitasardl, a rendkiviili telepiilési
tdmogatasok megallapitasarol.
Gyamiigyi igazgatas
- vonatkoz6 jogszabalyok alapjan dontésre eldkésziti az iigyeket (kornyezettanulmany, nyilatkozat,
jegyzdkonyvek stb.)
- vezeti az el6irt nyilvantartasokat,
Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat.

Elvégzi a napi ligyiratforgalommal kapcsolatos teenddket (iktatas, ligyintéz6knek torténd atadas, eléadoi
munkakonyvek vezetése,)

Horvathné Szab¢ Erika igazgatasi el6ado: 2020. majus 12-tdl tartds tavollét miatt betdltetlen allashely

Fazekas Péter informatikai adatfeldolgozé iigyintézo:

Informatikai adatfeldolgozast végez Berekboszormény telepiilésen.

Polgarvédelmi és katasztréfavédelmi feladatok ellatasa.

Statisztikai jelentések elkészitése.

- részt vesz a telepiiléshalozat 6sszehangolt fejlesztésére vonatkozo javaslatok kidolgozasaban,

- kozremiikodik a beruhazasok koordinalasaban, a telepitési helyek kivalasztasaban,

- az Onkormanyzat képviselo-testiilete kozségpolitikai teriiletrendezési és fejlesztési feladataibol adodo
célkitiizésekhez megalapozott, elemzd jelentéseket készit, ellendrzi a hozott hatirozatok maradéktalan
végrehajtasat,

- a fejlesztési tervekben, koltségvetésben megszabott célkitiizések koordinalasa, a feladat végrehajtasa, a
kozség arculatanak, rendezésének fejlesztése,

- ellaja a kiilonb6z6 kommunalis szervek kozotti koordinaciot (temetkezés, koztisztasag,
kornyezetvédelem,

- részt vesz a telepiilés koztisztasagi feladatainak koordinalasaban,

- részt vesz a helyi vizrendezés feladatokban,

- kozremiikodik az arviz és belviz-védekezési, valamint a helyi vizkar-elharitasi, karelharitasi feladatok
végzésében,

- megteszi az élet és vagyonbiztonsag érdekében sziikséges intézkedéseket,

- ellatja az energiagazdalkodas, kozvilagitas fejlesztésére vonatkozo feladatokat,

- kozremiikodik kisajatitasi ligyekben, ellatja a koziileti elhelyezéssel jard feladatokat, (helység kiutalas)
Folyamatosan figyeli az aktualis palyazati lehetéségeket.

Elkésziti a Berekboszormény telepiilést érintd ¢és benytjtandd palyazatokat, ezekkel kapcsolatos
hianypotlasokat, elszamolasokat. Koordinalja a palyazatok megvalosulasat, a polgarmester iranyitasa
mellett sziikség szerint a jegyz0 segitségével.

Aktivan részt vesz a telepiilésfejlesztéssel és telepiilésiizemeltetéssel kapcsolatos minden feladatban.

Ellatja az ipar és kereskedelemmel kapcsolatos feladatokat.

A KSH felé torténd statisztikai jelentéseket elkésziti.

- a Valasztasi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat




Gondoskodik az adatvédelmi szabalyok betartasarol, adatvédelmi tisztvisel6i feladatokat lat el.

Bere Gyongyi Altalanos irodai adminisztrator, Mt. munkavallalo

Kisegit6 irodai adminisztrativ feladatok ellatasa
Berekboszormény kozség vonatkozasaban:

Népesség nyilvantartas:

Ellatja helyi népesség nyilvantart6 rendszer kezelésének valamennyi feladatat.

Gondoskodik a népesség nyilvantartas adatainak aktualizalasarol:

- lakcim-bejelentések rogzitése,

- bejelentdk kodolasa, tovabbitasa,

- selejtezések elvégzése,

- kisér6jegyz€k egyeztetése,

Adatszolgaltatast teljesit a jogszabalyi eldirasok alapjan.

Vezeti az eldirt nyilvantartdsokat.
Postazasi feladatokat lat el.
Elvégzi a napi ligyiratforgalommal kapcsolatos teenddket (iktatds, ligyintézOknek torténd atadas, eldadoi
munkakonyvek vezetése,)
Irattarozas
Selejtezés stb.
- term6fold vételi-bérleti ajanlatokkal kapcsolatos ligyintézés
- Kozteriilethasznalati dij beszedése
Elvégzi a napi ligyiratforgalommal kapcsolatos teendoket (iktatas, ligyintézOknek torténd atadas, eldadoi
munkakonyvek vezetése,)
Koteles az iigyfelek kérésére tajékoztatast adni a feladatkorébe tartozo iigy jogi eldirasairdl. Elokésziti a
képviselotestiileti {ilés anyagait, jegyzOkonyvvezetoként részt vesz a képviseldtestiileti iiléseken. A testiileti
iilések jegyzOkonyveit tovabbitja a HBM-i Kormanyhivatalhoz.
Tovabba eldkésziti a képviseltestiileti {ilés anyagait. JegyzOkonyvvezetoként részt vesz a
képviselotestiileti tiléseken. A testiileti iilések jegyzokonyveit tovabbitja a HBM-i Kormanyhivatalhoz.

A Berekboszorményi Kozos Onkormanyzati Hivatal Korosszakali Irod4janak dolgozoi feladataikat
az aljegyz0 iranyitasaval latjak el, akadalyoztatasa esetében a jegyz6 iranyitasaval.

Korosszakali Irodaban dolgozé kozszolgalati tisztviselok:

1 £6 igazgatasi foeléado (teljes munkaidds koztisztviseld, kozos dnkormanyzati hivatali koltségvetésbol))

1 16 szocialis f6el6ado (teljes munkaidds koztisztviseld, kozos dnkormanyzati hivatali koltségvetésbol))

1 6 adoiigyi foeléado (teljes munkaidés koztisztviseld, kozos dnkormanyzati hivatali koltségvetésbol))

1 16 koltségvetési eléado (részmunkaidds koztisztviseld, kozos dnkormanyzati hivatali kdltségvetésbol napi
2 oraban)

1 f6 Mt. munkavallal6é, Egyéb iigyintézo.

1 f6 Mt. munkavallal6, Pénziigyi ligyintéz6

Czegle Miklosné igazgatasi foeloado:

Polgarvédelmi és katasztréfavédelmi feladatok ellatasa Bedo és Korosszakal telepiilésen.

- pénztarosként részt vesz a Korosszakal kozségi oOnkormanyzat, a Korosszakal Nemzetiségi
Onkormanyzatainak belsé ellendrzési feladatainak elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdalkodassal
kapcsolatos hataskori rendrél szol6 belsé szabalyzat rogziti)

- pénztarosként részt vesz a Bedd Kozség Onkormanyzata, a Bedd Nemzetiségi Onkormanyzatainak belsé
ellendrzési feladatainak elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdalkodassal kapcsolatos hataskori rendrél
sz010 bels6 szabalyzat rogziti).

- szamlaellendérként feladata:

- a beérkezett szamlak kifizetés el6tti feliilvizsgalata. Ennek keretében — még kifizetés el6tt — egyeztetni
kell a beérkezett szamla tartalmat a megfeleléen jovahagyott megrendeld levélben (szerzodésben)
foglaltakkal (ar, és mindségi atvételét a szamlaban foglalt szamitasi hibatlansagat.




Végiil ellenérizni kell, hogy a szamla megfelel —e az altalanos forgalmi adoval kapcsolatos eldirasoknak,
tartalmazza —e a szallitd addigazgatisi azonositd szamat, a teljesités id6pontjat, belfoldi termék
osztalyozasi szamat, adokulcsat, annak 6sszegét és helyességét, tovabba a szamla eldirasszerii sorszamat

- Korosszakal telepiilésen végzi a hazipénztar kezelését, dnellendrzését.

- haladéktalanul koteles az aljegyzot értesiteni (akadalyoztatdsa esetén a jegyzot), ha pénztarosként vagy
szamlaellenérként barmilyen szabalytalansagot észlel

- a bankszamla — pénz kezelésének rendjérdl szolo szabalyok betartasaval gondoskodik az esedékes
szamlak kiegyenlitésérol

- Korosszakal teleptilésen elkésziti az atutalasokat

- Korosszakal telepiilésen bankszamlara utalja, vagy készpénzben kifizeti a segélyeket, tamogatasokat

- a Korosszakal kozségi onkormanyzat, a Kordsszakal Nemzetiségi Onkorményzatainak szamldinak
kontirozasa, pénztarbizonylatok lefiizése, bankszamla kivonatok lefiizése

A postabontast Korosszakal kozségben a polgdrmester végzi és szignalja, tavolléte esetén az igazgatasi
foeldoadd tovabba eldkésziti a képviseldtestiileti iilés anyagait. Jegyzokdnyvvezetdként részt vesz a
képviseldtestiileti tiléseken. A testiileti iilések jegyzokonyveit tovabbitja a HBM-i Kormanyhivatalhoz.

- a Valasztasi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

Kovics Ildiké szocialis foeloado:

- szocialis igazgatas teriiletén végzi feladatait Korosszakal és Bedd telepiilés vonatkozasaban.

- dontések elokészitése (sziikség szerint kornyezettanulmanyok készitése, jovedelemnyilatkozatok
készitése, igazolasok kérése

- a képviseldtestiilet hataskorébe tartozo iigyek elbterjesztése

- szakértoként részt vesz az egyedi hatdsagi ligyek targyalasara dsszehivott képviselotestiileti tiléseken

- el6késziti a hatarozatokat

- vezeti az el6irt nyilvantartasokat

- mas hivatalos szervek megkeresésére kdrnyezettanulmanyt készit, és mas segitséget nyujt

- hatarozatot hoz a gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsig megallapitasarol, telepiilési
tamogatasok megallapitasarol,

- gyamligyi igazgatas

- vonatkoz6 jogszabalyok alapjan dontésre el6késziti az ligyeket (kornyezettanulmany, nyilatkozat,
jegyz6konyvek stb.)

- vezeti az el6irt nyilvantartdsokat

- telepiilési tdmogatas iranti kérelmeket dontésre elokésziti a képviseld-testiiletnek

- felveszi a hagyatéki leltart, és eljar hagyatéki tigyekben

- elvégzi az ingatlanvagyon-kataszterben bekdvetkezett valtozasokat és vezeti a kataszteri naplot

- elkésziti a havi igényléseket

- elkésziti a nem rendszeres kifizetések szamfejtését

- vezeti a PTR nyilvantartast

- elkésziti a kifizetési jegyzékeket.

- term6fold vételi-bérleti ajanlatok

- a Valasztasi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

- Korosszakal telepiilésen elkésziti a kozfoglalkoztatas pénziigyi elszamolasahoz kapcsolodo igényléseket

- elkésziti a mez6ori bevallast,

Balint Vivien pénziigyi iigyintézo, MT munkavallalo:

Korosszakal telepiilést érintéen

- kezeli a hazipénztar szigori szamadast nyomtatvanyait (készpénz-felvételi utalvany,

bevételi pénztarbizonylat, kiadasi pénztarbizonylat, pénztarjelentés)

- nyilvantartast vezet az elszamolasra kiadott 6sszegekrdl, figyelemmel kiséri az elszamolasukat,
- felelds a mérleg aldtamasztasahoz sziikséges analitikus nyilvantartasok helyes vezetéséért,




A Kordsszakal Kozségi Onkormanyzat, a Kordsszakali Helyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, a
Korosszakali Helyi Romidn Nemzetiségi Onkormanyzat szimldinak kontirozasa, pénztarbizonylatok
leflizése, bankszamla kivonatok leflizése.

- a kimend és bejovo szamlak konyvelése, iktatasa, kontirozasa

- pénziigyi statisztikai kimutatasok készitése,

- palyazatokban val6 pénziigyi munkarészek készitésében vald részvétel,

- analitikus nyilvantartidsok vezetése,

- elokésziti a Korosszakali koltségvetési beszamolokat, zarszamadast, szdmitasokat végez a normativ
koltségvetési hozzajarulasokkal valo elszamolashoz

- figyelemmel kiséri a pénztar, a bankszamla, és a csekkhez kapcsolddo atvezetési szamla egyezOségét

Az aljegyz6 (akadailyoztatisa esetén a jegyz6) iranyitdsival:

- részt vesz a telepiiléshalozat 6sszehangolt fejlesztésére vonatkozo javaslatok kidolgozasaban,

- kozremiikodik a beruhazasok koordinaldsaban, a telepitési helyek kivalasztasaban,

- az Onkormdanyzat képviselo-testiilete kdzségpolitikai teriiletrendezési és fejlesztési feladataibol adodo
célkitiizésekhez megalapozott, elemzd jelentéseket készit, ellendrzi a hozott hatdrozatok maradéktalan
végrehajtasat,

- a fejlesztési tervekben, koltségvetésben megszabott célkitiizések koordinalasa, a feladat végrehajtasa, a
kdzség arculatanak, rendezésének fejlesztése,

- ellaja a kiillonb6z6 kommunalis szervek kozotti koordinacidt (temetkezés, koztisztasag,
koérnyezetvédelem,

- irdnyitja a telepiilés koztisztasagi feladatainak ellatasat,

- irdnyitja a helyi vizrendezés feladatokat,

- kozremiikodik az arviz és belviz-védekezési, valamint a helyi vizkar-elharitasi, karelharitasi feladatok
végzésében,

- megteszi az élet és vagyonbiztonsag érdekében sziikséges intézkedéseket,

- ellatja az energiagazdalkodas, kozvilagitas fejlesztésére vonatkozoé feladatokat,

- kozremiikodik kisajatitasi ligyekben, ellatja a koziileti elhelyezéssel jaro feladatokat, (helység kiutalas)
Folyamatosan figyeli az aktualis palyazati lehetdségeket.

Elkésziti a Korosszakal telepiilést érintd €s benyujtando palyazatokat, ezekkel kapcsolatos hidnypotlasokat,
elszamolasokat. Koordinalja a palyazatok megvalosulasat.

Aktivan részt vesz a telepiilésfejlesztéssel és telepiilésiizemeltetéssel kapcsolatos minden feladatban.
pénztarosként részt vesz a KorOsszakal kozségi oOnkormanyzat, a Korosszakdl Nemzetiségi
Onkormanyzatainak belsé ellendrzési feladatainak elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdalkodéssal
kapcsolatos hataskori rendrél szol6 belsé szabalyzat rogziti)

- ellatja az altalanos forgalmi ad6 nyilvantartasaval, elszaimolasaval, befizetésével kapcsolatos teendoket,
elkésziti az AFA bevallast, a statisztikai adatszolgaltatast

- vezeti az SZJA-val kapcsolatos nyilvantartasokat, elkésziti az ahhoz kapcsolddo jelentéseket

analitikus nyilvantartast vezet a beruhazasokrol, elvégzi ezek egyeztetését a fékonyvvel

- pénztarosként részt vesz a Kordsszakal Nemzetiségi Onkormanyzatainak pénzkezelési feladatainak
elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdalkodassal kapcsolatos hataskori rendrdl szold belsé szabalyzat
rogziti)

- vezeti a vevok és szallitok analitikus nyilvantartasat

- végzi a hazipénztar kezelését, onellendrzését

Bedo telepiilést érintden:

- kezeli a hazipénztar szigori szamadast nyomtatvanyait (készpénz-felvételi utalvany,

bevételi pénztarbizonylat, kiadasi pénztarbizonylat, pénztarjelentés)

- nyilvantartast vezet az elszamolasra kiadott 6sszegekrodl, figyelemmel kiséri az elszamolasukat,

- felel6s a mérleg alatamasztasahoz sziikséges analitikus nyilvantartasok helyes vezetéséért,

A Bedd Kozségi Onkorményzat, a Bedéi Helyi Roman Nemzetiségi Onkormanyzat szamlainak
kontirozasa, pénztarbizonylatok lefiizése, bankszamla kivonatok lefiizése.

- a kimend és bejovo szamlak konyvelése, iktatasa, kontirozasa

- pénziigyi statisztikai kimutatasok készitése,

- palyazatokban valo pénziigyi munkarészek készitésében valo részvétel,



- analitikus nyilvantartasok vezetése,

- elokésziti a Bedoi koltségvetési beszamolokat, zarszamadast, szamitasokat végez a normativ koltségvetési
hozzajarulasokkal vald elszamolashoz

- figyelemmel kiséri a pénztar, a bankszamla, és a csekkhez kapcsolodo atvezetési szamla egyezdségét
pénztarosként részt vesz a Bedd kozségi onkormanyzat, a Bedd Nemzetiségi Onkormanyzatainak belsd
ellendrzési feladatainak elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdalkodassal kapcsolatos hataskori rendrél
sz010 belso szabalyzat rogziti)

- ellatja az altalanos forgalmi ad6 nyilvantartasaval, elszdmolasaval, befizetésével kapcsolatos teendoket,
elkésziti az AFA bevallast, a statisztikai adatszolgaltatast

- vezeti az SZJA-val kapcsolatos nyilvantartasokat, elkésziti az ahhoz kapcsolodo jelentéseket

analitikus nyilvantartast vezet a beruhazasokrol, elvégzi ezek egyeztetését a fokonyvvel

- pénztarosként részt vesz a Bedé Nemzetiségi Onkorményzatanak pénzkezelési feladatainak elvégzésében.
(Ezen feladatait a pénzgazdalkodassal kapcsolatos hataskori rendrél sz616 belsd szabalyzat rogziti)

Zsirosné Gurbai Anett Altalanos irodai adminisztrator, Mt. munkavillalé

Korosszakal telepiilést érinten:

- Kisegitd irodai adminisztrativ feladatok ellatasa

- kezeli a hazipénztar szigori szdmadasii nyomtatvanyait (készpénz-felvételi utalvany,

bevételi pénztarbizonylat, kiadasi pénztarbizonylat, pénztarjelentés)

- nyilvantartast vezet az elszdmolasra kiadott 6sszegekrdl, figyelemmel kiséri az elszamolasukat,

- felelds a mérleg alatamasztasdhoz sziikséges analitikus nyilvantartasok helyes vezetéséért,

A Kordsszakal Kozségi Onkormanyzat, a Korosszakali Helyi Roma Nemzetiségi Onkorményzat, a
Korosszakali Helyi Roman Nemzetiségi Onkorményzat szamldinak kontirozdsa, pénztarbizonylatok
leftizése, bankszamla kivonatok leflizése.

- a kimeno és bejovo szamlak konyvelése, iktatasa, kontirozasa

- pénziigyi statisztikai kimutatasok készitése,

- palyazatokban val6 pénziigyi munkarészek készitésében vald részvétel,

- analitikus nyilvantartasok vezetése,

- elokésziti a Korosszakali koltségvetési beszamolokat, zarszamadast, szamitasokat végez a normativ
koltségvetési hozzajarulasokkal valo elszamoldshoz

- figyelemmel kiséri a pénztar, a bankszamla, és a csekkhez kapcsolodo atvezetési szamla egyezOségét

- elvégzi a napi tlgyiratforgalommal kapcsolatos teenddket (iktatas, ligyintézéknek torténd atadas, eldadoi
munkakonyvek vezetése)

- irattarazas

- selejtezés stb.

- kozfoglalkoztatottak munkaszerzodéseinek eldkészitése

- a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos mindennemii munkafolyamat

Bedo telepiilést érintoen:

- kezeli a hazipénztar szigori szamadast nyomtatvanyait (készpénz-felvételi utalvany,

bevételi pénztarbizonylat, kiadasi pénztarbizonylat, pénztarjelentés)

- nyilvantartast vezet az elszamolasra kiadott 6sszegekrol, figyelemmel kiséri az elszamolasukat,

- felel6s a mérleg alatamasztasahoz sziikséges analitikus nyilvantartasok helyes vezetéséért,

A Bedd Kozségi Onkorméanyzat, a Bedéi Helyi Roman Nemzetiségi Onkormanyzat szamlainak
kontirozasa, pénztarbizonylatok lefiizése, bankszamla kivonatok lefiizése.

- a kimené és bejovo szamlak konyvelése, iktatasa, kontirozasa

- pénziigyi statisztikai kimutatasok készitése,

- palyazatokban val6 pénziigyi munkarészek készitésében vald részvétel,

- analitikus nyilvantartasok vezetése,

- elokésziti a Bed6i koltségvetési beszamolokat, zarszamadast, szamitasokat végez a normativ koltségvetési
hozzéjarulasokkal vald elszamolashoz

- figyelemmel kiséri a pénztar, a bankszamla, és a csekkhez kapcsolodo atvezetési szamla egyezdségét

Palfiné Papp Zsuzsanna koltségvetési eloado:




Elkésziti a Korosszakal és Bedd helyi onkormanyzat gazdasagi programtervezetét, a koltségvetési
koncepciot a koltségvetési rendeletet (és a nemzetiségi dnkormanyzatokét is) €s a kapcsolodo rendeleteket
Ezen beliil feladata a dologi kiadasokkal kapcsolatos szamitasok elvégzése
- a Korosszakal és Bed6 onkormanyzat elfogadott koltségvetésérdl szolo informacios tablazatokat elkésziti
¢s tovabbitja a kdzponti koltségvetés szamara. Személyesen felel0s az informacidszolgaltatas teljesitéséért,
és a MAK munkatérsaival torténd kapcsolattartasért
- elvégzi az dllamhaztartds igényeinek megfeleld havi, félével, hdrom negyedéves informaciodszolgaltatast.
- elkésziti a Korosszakali és Beddi koltségvetési beszdmolokat, zarszamadast (és a nemzetiségi
onkormanyzatokét is), szamitdsokat végez a normativ koltségvetési hozzédjaruldsokkal valo elszdmolashoz
- gondoskodik a kettés konyvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemléletli nyilvantartas vezetésérdl
ennek keretében:
- irdnyitja a Kordsszakal és Bedd Kozségi Onkormanyzat kdnyvvezetését, a Kordsszakali és Bedoi
Nemzetiségi Onkorméanyzatok kdnyvvezetését a kettés konyvvitelnek megfeleléen
- felelds a mérleg alatamasztasdhoz sziikséges analitikus nyilvantartasok helyes vezetéséért
- irdnyitja a leltarozasok elvégzését
- pénztarellendrként részt vesz a Korosszakal és Bedd Kozség Onkormanyzata, a Kordsszakali és Beddi
Nemzetiségi Onkormdnyzatok belsd ellenérzési feladatainak elvégzésében. A munkafolyamatba épitett
ellendrzés soran:
- koteles tételesen megvizsgalni az alapbizonylatok (szamlak stb.) szabalyszertiségét, valddisagat
- a bevételek teljes korliségét
- az utalvanyozas jogossagat, szamszerii helyességét
- feliilvizsgélja a kiallitott bevételi és kiadasi pénztari bizonylatot
- pénztarzarlatok alkalmaval:
- ellendrzi a készpénzkészletet cimletenként
- a pénztarjelentés tartalmat egyezteti a pénztarbizonylatokban rogzitettekkel
- ellen6rzi még a pénztarban kezelt egyéb értékek meglétét
- figyelemmel kiséri a pénztar, a bankszamla, és a csekkhez kapcsolodd atvezetési szamla
egyezOségét
- haladéktalanul kételes az aljegyz6t (akadalyoztatasa esetén a jegyzot) értesiteni, ha:
- pénztarellendrként szabalytalansagot észlel
- a szamviteli szabalyokra vonatkoz6 jogszabalyok belsd szabalyzatok megsértését tapasztalja,
- a konyvviteli nyilvantartasok alapjan vélelmezd a koltségvetési eldiranyzatok modositasanak
sziikségessége
- a Valasztasi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

Kiss Maria adoiigyi foeloado:
Korosszakal és Bed6 telepiiléseken:
- helyi adokkal kapcsolatos ligyintézés:
ennek keretében:
- fizetend6 ado megallapitasa
- hatarozatok szovegezése
- ado beszedése, végrehajtasa, visszatéritése, ellendrzése
- méltanyossagi eljaras el6készitése
- meghatarozott feltételek esetén, kedvezmények érvényesitéseként eldirt ado tételek torlése
- ad6zok nyilvantartasanak vezetése, aktualizalasa
- fizetési értesitések, hatarozatok, egyenlegek kozlése
- igyfelek tajékoztatasa
- pénzforgalom konyvelése
- félévi, év végi zarasi feladatok elvégzése
- fenti feladatokat az adok modjara behajtando koztartozasok kezelésekor is koteles elvégezni
- konyveli a gazdalkodoi kifizetéseket
- Bedo telepiilésen a mez66ri jarulékkal kapcsolatos ligyintézés
- felelds a kifizetések teljesitéséért, a rogzitések soran a hatalyos ado- és tarsadalombiztositasi jogszabalyok
érvényesiiléséért
- hivatalos szervek megkeresésére ado- és értékbizonyitvanyt készit




- Korosszakal telepiilésen anyakdnyvi igazgatas:
- ellatja az anyakonyvi tigyek intézésének valamennyi feladatat
- anyakonyvi események bejegyzése
- alapiratok tovabbitasa, egyeztetések, adatszolgaltatasok elvégzése
- anyakonyvi kivonatok, mésolatok készitése
- kozremiikodik hazassagkotésen, névado linnepségen
- a Kozponti Cimregiszterrel kapcsolatos ligyintézési feladatok.

- Korosszakadl teleptilésen népesség nyilvantartas:
- ellatja helyi népesség nyilvantartd rendszer kezelésének valamennyi feladatat
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- lakcim-bejelentések rogzitése
- bejelentdk kodolasa, tovabbitasa
- selejtezések elvégzése
- kisér6jegyzEek egyeztetése
- adatszolgaltatast teljesit a jogszabalyi eldirasok alapjan
- gondoskodik az adatvédelmi szabalyok betartasardl
- vezeti, az el6irt nyilvantartasokat
- a Valasztasi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

A Berekboszorményi Kozos Onkormanyzati Hivatal Beddi Irodajanak dolgozdja feladatait
az aljegyz0 iranyitasaval, akadalyoztatdsa esetén a jegyz0 iranyitasaval latja el:

Beddéi Irodaban dolgozé kozszolgalati tisztviseld:

1 f6 igazgatasi foeldado (teljes munkaidds koztisztviseld)

Irimias Marta igazgatasi féel6add:
- Valamennyi feladatat Bedd telepiilés vonatkozasaban végzi:
- elvégzi a napi ligyiratforgalommal kapcsolatos teenddket, biztositja az ligyfélfogadast (iktatas, eldadoi
munkakonyvek vezetése)
- irattarazas
- selejtezés stb.
- az 0sszes igazgatasi és szocialis és gyamiigyben atveszi a kérelmeket, tovabbitja Korosszakalba az érdemi
igyintézokhoz
- anyakoOnyvi igazgatas:
- ellatja az anyakonyvi iigyek intézésének valamennyi feladatat
- anyakonyvi események bejegyzése
- alapiratok tovabbitasa, egyeztetések, adatszolgaltatasok elvégzése
- anyakonyvi kivonatok, masolatok készitése
- kozremiikodik hazassagkotésen, névado linnepségen
- a Kozponti Cimregiszterrel kapcsolatos ligyintézési feladatok.

- népesség nyilvantarts:
- ellatja helyi népesség nyilvantart6 rendszer kezelésének valamennyi feladatat
- gondoskodik a népesség nyilvantartas adatainak aktualizalasarol:
- lakcim-bejelentések rogzitése
- bejelentdk kodolasa, tovabbitasa
- selejtezések elvégzése
- kiséréjegyzEék egyeztetése
- adatszolgaltatast teljesit a jogszabalyi el6irasok alapjan
- gondoskodik az adatvédelmi szabalyok betartasarol
- kozfoglalkoztatottak munkaszerzodéseinek elokészitése
- a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos mindennemii munkafolyamat
- hagyatéki leltar felvétele, teljes korii hagyatéki ligyintézés




- pénztarosként részt vesz Bedd kozségi onkorméanyzat, a Bedé Nemzetiségi Onkorméanyzat belsd

ellenérzési feladatainak elvégzésében (Ezen feladatait a pénzgazdalkodassal kapcsolatos hataskoéri rendrél

sz0106 bels6 szabalyzat rogziti)

- pénztarosként részt vesz Kordsszakal kdzségi dnkormanyzat, a Koérosszakal Nemzetiségi Onkormdanyzat

belsd ellendrzési feladatainak elvégzésében (Ezen feladatait a pénzgazdalkodassal kapcsolatos hatdskori

rendrdl sz616 belsd szabalyzat rogziti).

- szamlaellendrként feladata:
Bedd telepiilésen a beérkezett szdmlak kifizetés elotti feliilvizsgalata. Ennek keretében — még
kifizetés elott — egyeztetni kell a beérkezett szdmla tartalmat a megfeleléen jovahagyott
szamitasi hibatlansagat.
Végiil ellendrizni kell, hogy a szdmla megfelel —e az altalanos forgalmi addval kapcsolatos
eldéirasoknak, tartalmazza —e a szallitd addigazgatasi azonositd szamat, a teljesités idOpontjat,
belfoldi termék osztalyozasi szamat, adokulcsat, annak Osszegét és helyességét, tovabba a szamla
eldirasszerli sorszamat.

- végzi a hazipénztar kezelését, onellendrzését

- haladéktalanul koteles az aljegyz6t (akadalyoztatisa esetén a jegyzot) értesiteni, ha pénztarosként vagy

szamlaellenérként barmilyen szabalytalansagot észlel

- A bankszdmla — pénz kezelésének rendjérél szolo szabalyok betartasaval gondoskodik az esedékes

szamlak kiegyenlitésérol

- elkésziti az atutalasokat

- bankszamlara utalja, vagy készpénzben kifizeti a segélyeket, tiamogatasokat

- a Bedd kozségi 6nkormanyzat, a Bedd Nemzetiségi Onkormanyzata szdmlainak, pénztarbizonylatok

lefiizése, bankszamla kivonatok lefiizése

- a Valasztasi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

Az aljegyz6 (akadalyoztatisa esetén a jegyz6) irdnyitasaval:

- részt vesz a telepiiléshalozat 6sszehangolt fejlesztésére vonatkozo javaslatok kidolgozasaban,

- kozremiikodik a beruhazasok koordinaldsaban, a telepitési helyek kivalasztasaban,

- az Onkormanyzat képviselo-testiilete kozségpolitikai teriiletrendezési és fejlesztési feladataibol adodo

célkitiizésekhez megalapozott, elemzd jelentéseket készit, ellendrzi a hozott hatdrozatok maradéktalan

végrehajtasat,

- a fejlesztési tervekben, koltségvetésben megszabott célkitiizések koordinalasa, a feladat végrehajtasa, a

kozség arculatanak, rendezésének fejlesztése,

- ellaja a kiillonb6z6 kommunalis szervek kozotti  koordinacidt (temetkezés, koztisztasag,

kornyezetvédelem,

- iranyitja a telepiilés koztisztasagi feladatainak ellatasat,

- iranyitja a helyi vizrendezés feladatokat,

- kozremiikodik az arviz és belviz-védekezési, valamint a helyi vizkar-elharitasi, karelharitasi feladatok

végzésében,

- megteszi az élet és vagyonbiztonsag érdekében sziikséges intézkedéseket,

- ellatja az energiagazdalkodas, kozvilagitas fejlesztésére vonatkozo feladatokat,

- kozremiikodik kisajatitasi ligyekben, ellatja a koziileti elhelyezéssel jaro feladatokat, (helység kiutalas)

Folyamatosan figyeli az aktualis palyazati lehetdségeket.
Elkésziti a Bedd telepiilést érintd és benyujtandd palyazatokat, ezekkel kapcsolatos hianypotlasokat,
elszamolasokat. Koordinalja a palyazatok megvalosulasat.

A postabontast Bedd kozségben a polgarmester végzi és szignalja, tavolléte esetén az igazgatasi foeldado
tovabba eldkésziti a képviselbtestiileti iilés anyagait. Jegyzokonyvvezetoként részt vesz a képviselbtestiileti
iiléseken. A testiileti iilések jegyzokonyveit tovabbitja a HBM-i Kormanyhivatalhoz.

A Berekboszorményi Kozos Onkorméanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a fontosabb
feladatokat foglalja magaba. Fébb vonalaiban tartalmazza a munkakori feladatokat {igyintézokre
meghatarozva. Részletes feladatokat a személyi anyagnal 1év6 munkakéri leirasok tartalmazzak.



A Berekboszorményi Koézos Onkorméanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a
Berekbdszormény Kozség Onkormanyzata Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdnak 1. szamu fiiggeléke,
valamint a Korosszakal Kozségi Onkorméanyzat Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak fiiggeléke és a
Beds Kozség Onkormanyzata Szervezeti és Miikddi Szabdlyzatanak filiggeléke, mely az SZMSZ
elfogadasaval 1€p hatalyba.



2. szamau fiiggelék a 6/2022. (V1. 29.) onkormanyzati rendelethez

A helyi képviselok névsora

1.) Eszenyi Antal polgarmester Bedd, Rakoczi u. 64.

2.) Zsiros Sandor alpolgarmester Bedd, Arpad u. 1.

3.) Szilagyi Laszloné alpolgarmester Bed6, Rakoczi u. 38/A
(nem a képviselo-testiilet tagjai koziil megvalasztott)

3.) Papp Gyorgy képviseld Bed6, Kossuth u. 17.

4.) Téth Antal képviseld Bedd, Arpad u. 16.

5.) Batiz Laszloné képviseld Bed6, Zrinyi u. 8.



3. szama fiiggelék a 6/2022. (V1. 22.) onkormanyzati rendelethez

Vagyonnyilatkozat- kezelé és nyilvantarto Bizottsag névsora

Papp Gyorgy a bizottsag elndke
Toth Antal a bizottsag tagja

Batiz Laszloné a bizottsag tagja



