1. sz. melléklet

A titkos szavazas szabalyai

Jeldlés:

A jelolt személyre barmely testlleti tag javaslatot tehet.
A jelolést roviden indokolni kell.
A jeldlés nyilt szavazdassal torténik.

leldlt az lesz, aki megkapta a jelenlevd kepvisel&k egyharmadanak a
szavazatat.

A jegyzSkonyvvezetd gondoskodik arrdl, hogy a jeldltek neve, a szavazds id6pontja a szavazélapra
felkeriljon, a szavazdlap el legyen ldtva az 6nkormanyzat bélyegzgjével.

Az Ugyrendi Bizottsag elndke a szavazis megkezdése el6tt az iires urnat a képviselGknek felmutatja, az
urnat lezérja és elhelyezi az asztalon. Ezt kdvetSen az Ugyrendi Bizottsag elndke ismerteti a titkos
szavazas rendjét és a képvisel6knek kiosztja a szavazélapot.

A szavazds rendje:
A szavazas rendjét a szavazdst megel6z8en az Ugyrendi Bizottsag Elndke ismerteti.
A szavazds eredményét az Ugyrendi Bizottsag Elndke ismerteti.

Amennyiben az Ugyrendi Bizottsag Elndke akadélyoztatva van az Elnék helyettesitését az Ugyrendi
Bizottsag idGsebb tagja latja el.



2. sz. melléklet

Ugyrendi Bizottsdg feladat és hatdskore

1./ Ugyrendi Bizottsag:
A bizottsag feladatai:

- véleményezi a Szervezeti és MUikodési Szabalyzatot, figyelemmel kiséri az SZMSZ
hatalyosuldsat és javaslatot tesz annak mddositaséra,

- kivizsgalja az 6sszeférhetetlenség megallapitdséra iranyulé kezdeményezést,

- nyilvdntartja és ellendrzi a képvisel6-testilet tagjainak vagyonnyilatkozatat,

- véleményezi a kozos onkormdnyzati hivatal szervezeiével és miikodésével
kapcsolatos eldterjesziéseket.



3. sz. melléklet

Pénziigyi Bizottsag feladat és hataskére

1./Pénzligyi Bizottsag:

A bizottsag feladatai:
A pénzugyi bizottsag a helyi énkormanyzatnal és intézményeinél

a) vélemenyezi az éves koltségvetési javaslatot és a végrehajtasarol szolo féléves, éves
beszamolo tervezeteit;

b) figyelemmel kiséri a koltségvetési bevételek alakulasat, kilénos tekintettel a sajat
bevetelekre, a vagyonvaltozas (vagyon novekedés, -csokkenés) alakulasat, értékeli az azt
eldidez6 okokat;

c) vizsgalja az adossagot keletkeztetd kotelezettségvallalds indokait és gazdasagi
megalapozottsagat, ellenérizheti a pénzkezelési szabalyzat megtartasat, a bizonylati rend
es a bizonylati fegyelem érvényesitéset;

d) ellatja a képvisel6-testiilet rendeletében meghatarozott feladatokat.

(2) A penzugyi bizottsag vizsgalati megallapitasait a képvisels-testiilettel haladéktalanul
kozli. Ha a képviselG-testlilet a vizsgalati megallapitdsokkal nem ért egyet vagy a
sziikséges intézkedéseket nem teszi meg, a vizsgélati jegyz&konyvet az észrevételeivel
egyiitt megkiildi az Allami Szamvevészéknek.

az 6nkormanyzat és intézményei koltségvetésével kapcsolatban:

e Mmegvitatja az eves koltsegvetési javaslatot, ahhoz javaslatot tehet, a javaslatok
elékeszitése soran az egyeztetésekre tagjait megfeleld idében meg kell hivni,
az éves, féléves koltségvetés végrehajtasardl szol6 jelentést megtargyalja,
eliranyzat-modositast kezdemeényezhet, ez irdnyu javaslatokat  véleményezi,

allast foglal a koltségvetés pénzeszkozeinek gazdalkodasi éven beliil tortené
atcsoportositasaval kapcsolatban,
e javaslatot tehet pénzeszkdzok mas szervtdl torténd atvételére, felhasznalasara,

mas szervnek valé atadasara, ideiglenes szabad pénzeszkdzok lekotésére,
o ellendrzi a koltségvetés altal biztositott pénzeszkdzok
rendeltetésszer( felhasznalasat,
kdzrem(ikddik az Onkormanyzat gazdasagi programjanak kidolgozasaban,



4. sz7. melléklet

Polgdrmester feladat- és hatdskére

A képviselS-testiilet az aldbbi hataskorok gyakorlasat a polgarmesterre

atruhazza:
1./ Megallapitja a temetési segélyre vonatkozo jogosultsdgot és dont annak kifizetésérdl.
2./ Dént az dvedai beiratkozasok idépontjaral.
3./ A polgarmester, az dnkormanyzati intézmények vezetdi tekintetében gyakorolja az egyéb
munkaltatéi jogokat.
4./ Meghatarozza az dvoda, bolcsGde nyitvatartasi rendjét, gondoskodik ennek kézzétételérdl.

5./ Apolgarmester részére mas Onkormdnyzati rendelet is dllapithat meg hataskort.

testiilet

Polgarmester egyéb feladatai:

Képviseli az dnkormanyzatot.

Osszehivia és vezeti a képvisel6-testiilet iiléseit és gondoskodik a rend fenntartésarél.
Eléterjeszti a napirendet.

Alairja az Onkormanyzati rendeletet és a képvisel6-testiileti Gilésr6] késziilt jegyzokdnyvet.
Felfliggesztheti a bizottsdg dontésének végrehajtasat, ha az ellentétes a képvisel-testiilet
hatérozataval vagy sérti az énkormanyzat érdekeit. A felfuggesztett dontésérél a képvisel6-

a kovetkezd ilésen hataroz.

,,,,,

személyesen érinti.

Segiti a testiileti képvisel6k munkéjat.

A képviselO-testiilet megsértése esetén biintetéeljardst kezdeményez.
Egyiittmiikddik a tarsadalmi szervezetekkel.

Kapcsolatot tart az intézményekkel, és ezek vezetSivel.

Onkorményzati tarsulasban képviseli az dnkormanyzatot.

Kodzmeghallgatast tart, és szervez.

Fogadodrat tart az allampolgéarok részére.

A jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az

Oonkormanyzat

munkajanak a szervezésében, a dontések eldkészitésében és végrehajtasaban,

- Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz6 tekintetében.

i

Daont a jogszabaly altal hatdskorébe utalt dllamigazgatési tigyekben, hatdsagi jogkdrokben.
A hataskorébe tartozé tigyekben szabalyozza a kiadmanyozés rendjét.
A polgérmester dont a rendkiviili telepiilési timogatasokrdl a Képvisel6-testiilet altal

atruhazott hataskorben

a 18/2019. (XIIL. 14.) 6nk. szamu rendelet esetében 2019. december 14-én 12 6ratol.



5. sz. melléklet

Berekbdszérmény Kézség Onkormanyzata tevékenységi korébe tartozé kormanyzati funkciok:

Alaptevékenység

kormanyzati

funkcio kormanyzati funkcié neve

szama

011130 Onkormanyzatok és 8nkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatdsi tevékenysége

011220 Add-, vam- és jovedéki igazgatds

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

013320 Koéztemetd-fenntartas és -m(ikodtetés

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

016010 Orszaggylilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselGvalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgdrsagi iigyek

016080 Kiemelt allami és dnkormanyzati rendezvények

022010 Polgari honvédelem dagazati feladatai, a lakossag felkészitése

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

041232 Start-munka program — Téli kbzfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas

041236 Orszagos koézfoglalkoztatasi program

041237 Kézfoglalkoztatdsi mintaprogram

042130 Novénytermesztés, allattenyésziés és kapcsolddo szolgaltatasok

042150 Mez8gazdasagi ontbzdrendszer épitése, fenntartdsa, lizemeltetése

042180 Allat-egészségiigy

045120 Ut, autdpalya épitése

045150 Egyéh szarazfoldi személyszallitas

045160 Kozutak, hidak, alagutak (izemeltetése, fenntartdsa




045161 Kerékparutak lizemeltetése, fenntartasa

045170 Parkold, garazs lizemeltetése, fenntartasa

047120 Piac Uizemeltetése

047410 Ar- és belvizvédelemmel 6sszefiiggs tevékenységek

049010 Mashovéd nem sorolt gazdasdgi Ugyek

051020 Nem veszélyes (teleplilési) hulladék dsszetevdinek valogatasa, elkilonitett
begylijtése, szdllitasa, dtrakasa

051030 Nem veszélyes (telepiilési) hulladék vegyes (6mlesztett) begyiijtése, szallitasa,
atrakasa

051040 Nem veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa

051050 Veszélyes hulladék begyl(ijtése, szallitasa, atrakasa

051060 Veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa

052020 Szennyviz gy(jtése, tisztitasa, elhelyezése

052080 Szennyvizcsatorna épitése, fenntartasa, lzemeltetése

061010 Lakaspolitika igazgatasa

062020 Telepiilésfejlesztési projektek és tdmogatasok

063020 Viztermelés, -kezelés, -ellatas

064010 Kozvilagitas

066010 Zoldteriilet-kezelés

066020 Véros-, kozséggazdalkoddsi egyéb szolgaltatasok

072111 Haziorvosi alapellatés

072112 Haziorvosi lgyeleti ellatas

072311 Fogorvosi alapellatas

074031 Csalad és ndvédelmi egészségligyi gondozds

074032 Ifjusdg-egészségiligyi gondozas

076010 Egészségligy igazgatdsa

076062 Telepiilés-egészségiigyi feladatok

081030 Sportlétesitmények, edzétdborok miikodtetése és fejlesztése

081045 Szabadid@sport- (rekreacids sport-) tevékenység és tamogatdsa

082010 Kultira igazgatasa

082041 Nemzeti kGnyvtari feladatok

082042 Kényvtari allomény gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Kényvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme




082044 K&nyvtari szolgaltatasok

082070 Térténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése és megovasa
082091 Kozmiivel6dés — kdzbsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozm(ivelGdés — hagyomanyos kéz6sségi kulturdlis értékek gondozasa
084020 Nemzetiségi kozfeladatok ellatasa és tamogatasa

084070 A fiatalok tarsadalmi integraciojat segitd struktira, szakmai szolgaltatdsok

fejlesztése, miikodtetése

086020 Helyi, térségi kdzdsségi tér biztositasa, miikddtetése

086090 Egyéb szabadid@s szolgdltatas

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igény(i gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatds miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

098010 Oktatas igazgatasa

101270 Fogyatékossaggal él6k tarsadalmi integracidjat és életmindségét segitd

programok, tdmogatdsok

102031 Id&sek nappali ellatasa

102050 Az id6skordak tarsadalmi integraciojat célzé programok

104012 Gyermekek atmeneti ellatasa

104030 Gyermekek napkozbeni elldtasa csalddi bdlcséde, munkahelyi bdlcséde,

napkozbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ napkdzbeni elldtas Gtjan

104031 Gyermekek bolcsédében és mini bdlcsédében torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali intézményében
104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatasat biztosito intézményben
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

104042 Csaldd és gyermekjoléti szolgaltatasok

104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmin&ségét javitd programok

106010 Lakdingatlan szocidlis céll bérbeadasa, lizemeltetése

106020 Lakasfenntartdssal, lakhatdssal 6sszefliggd ellatasok

107050 Szocialis étkeztetés népkonyhan

107051 Szocidlis étkeztetés szocialis konyhan

107052 Hazi segitségnyujtas




107053 Jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas

107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgéltatas

107070 Menekiltek, befogadottak, oltalmazottak ideiglenes ellatasa és tdmogatasa
107080 Esélyegyenldség elGsegitését célzd tevékenységek és programok

107090 Romak tarsadalmi integraciojat elGsegit6 tevekenysegek, programok
109010 Szocidlis szolgaltatasok igazgatasa

A 5. szamu mellékletben hivatkozott jogszabdlyok:

- Motv.: Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. tv.

- A nemzeti kdznevelésrél szolé 2011. évi CXC. térvény

- Szoc. tv.: a szocidlis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol széld 1993. évi lll. tv.

- Gyvt: a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatdsrol sz616 1997. évi XXXI. tv.

- a temetdkrél és a temetkezésrdl szold 1999. évi XLIN. tv.
= a hulladékrol sz616 2012. évi CLXXXV. tv.

- a sportrdl szolo 2004. évi l. tv.

- a kulturalis orokség védelmérdl szol6 2001. évi LXIV. tv.

- a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrél és a kdzmlivelddésrdl széld 1997.
évi CXL. torvény

= az épitett kérnyezet alakitasarol és vedelmerdl szdl6 1997. évi LXXVIIL torvény

- a vizgazdalkodasrol sz6lé 1995. évi LVII. térvény

- Eii.tv.: az egészségligyrdl szolo 1997.évi CLIV. torvény

- a kozati kozlekedésrdl szo16 1988. évi l. torvény

- a kozterulet-feliigyeletrdl sz61d 1999. évi LXIIL. torvény,

- a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozd egyes szabalyokrél
52010 1993. évi LXXVIII. torvény

a kozfoglalkoztatasrél és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolddd, valamint egyéb tdrvények

mddositasardl sz616 2011. évi CVI. torvény.



6. szamu melléklet
Az dnkormdnyzat dltal elldtott feladatok és azok szervezeti formai

Kotelezd feladatok:

- telepiilésfejlesztés, telepiilésrendezés Berekbdszérmény Kozségi Onkormanyzat

- koztemet8k kialakitdsa és fenntartasa Berekbdszormény Kozségi Onkormanyzat

- kozvilagitas E-ON Energiaszolgdltatd Kft-vel
megkotdtt megallapodas szerint

- helyi kozutak, kézparkok, egyéb

kozteruletek tartozékainak fenntartésa Berekbdszérmeény Kézségi Onkormanyzat

- haziorvosi ellatas Eszterhai Med Kft. (4026 Debrecen, Bethlen u.
10/12 B. ép. |I. em 7a.) megkotott feladatellatasi szerzédéssel

- iskolai egészségiigyi ellatas Eszterhai Med Kft. (4026 Debrecen, Bethlen u.
10/12 B. ép. . em 7a.) megkotott feladatellatasi szerz6déssel

- fogorvosi alapellatas Kordsszegapati Kozségi Onkorményzattal
megkdtott megallapodas szerint

- haziorvosi orvosi ligyelet Orszagos Mentdszolgalat (1055 Budapest,
Marké u. 22.)

megkdtott megallapodas szerint
- véddéndi feladatellatas Dehreceni Egyetem Klinikai Kézpont

(4032 Debrecen, Nagyerdei krt. 98)
feladatellatéssal

- koztisztasag, telepiilési

kérnyezet tisztasaganak biztositasa, Berekboszérmény Kozségi Onkormanyzat
- oOvodai nevelés Berekbdszdrményi Ovoda, BolcsGde,

Konyha, Konyvtar, Faluhaz,
Ml(ivelSdési Haz intézmény altal

- bolcsGdei ellatas Berekbdszérményi Ovoda, BdlcsGde,
Konyha, Kényvtar, Faluhaz,

Mdvel&deési Haz intézmény altal

E nyilvanos konyvtari ellatas Berekbdszérményi Ovoda, BolcsGde,



Konyha, Konyvtar, Faluhaz,

Miivel6dési Haz intézmény altal

helyi kézmivel&dési tevékenység Méliusz Juhdsz Péter Konyvtarral
tamogatasa megkdtott megallapodas alapjan a

Berekbdszérményi Ovoda, Bblcséde,
Konyha, Kényvtar, Faluhaz,
M(velGdési Haz intézmény altal
gyermekétkezetés Berekbészérményi Ovoda, Bolcséde,
Konyha, Kényvtér, Faluhaz,
M(ivelGdési Haz intézmény altal
gyermekjoléti szolgalat Bihari Onkormanyzatok Tébbcéll
Kistérségi Tarsuldasa, Biharkeresztesi
Egyesitett Szocialis Intézmények
csalddsegités Bihari Onkormanyzatok Tobbcéld
Kistérségi Tarsuldsa, Biharkeresztesi

Egyesitett Szocialis Intézmények

szocialis étkeztetés Sarkadkereszturi Reformatus Misszio
Egyhazkozség
hazi segitségnyujtés Sarkadkereszt(ri Reformatus Misszid
Egyhazkozség
idések nappali elldtasa (idések klubja) Biharkeresztesi Egyesitett Szocialis
Intézmények
lakds és helységgazdalkodas Berekbdszérmény Kozség Onkormanyzata

helyi kérnyezet- és természetvédelem, Berekboszérmény Kozség

Onkormanyzata
vizgazddlkodds, vizkdrelharitas BerekbGszormény Kozség
Onkormanyzata
honvédelem, polgari védelem,
katasztrofavédelem, Berekbdszdrmény Kozseg
Onkormanyzata

helyi kézfoglalkoztatas Berekbdszormény Kozség



helyi adoval kapcsolatos feladatok

sport, ifjusagi ugyek,

nemzetiségi lgyek

kozremiikodés a telepiilés
kdzbiztonsaganak biztositasaban

telepiilési szildrd hulladékkezelési

kozszolgaltatas
vizikdzmii-szolgaltatas

altalanos iskoldk mikodtetése

Onkorményzata

Berekbdszormeény Kozség
Onkormanyzata

Berekbdszormény Kozség
Onkormanyzata
Berekbdszormény Kozség

Onkorményzata

Berekbdszormeény Kozség
Onkorményzata

MOHU MOL Hulladékgazdalkodasi Zrt.
1117 Budapest, Galvani u. 44.224.
4100 Berettyoujfalu, Olah Zs. u. 1-1.
Debreceni Vizm{ Zrt-vel kdtott
megallapodés szerint (ivoviz és

csatornaellatas)
a Klebelsberg Intézményfenntarto
Kozpont fenntartdsaban lévd,

m(ikdds altalanos iskola, miikédtetését a
Klebelsberg Intézményfenntartd Kdzpont
végzi megallapodas alapjan



7. szamu melléklet

Az énkormdnyzati feladatokat elldté intézmények szervezetek jogdlldsuk szerint

Berekbdszormény Kozség Onkormdnyzata fenntartésdban m(kodé helyi énkormanyzati
koltségvetési szervek:

1./ Berekbdszorményi Ovoda, Bblcséde, Konyha, Kényvtar, Faluhaz,
MiivelGdési Haz
4116 Berekboszérmény Koztarsasag tér 11.
2./ Berekbdszorményi Kozés Onkorményzati Hivatal, 4116 Berekbdszormény

Koztarsasag tér 1.



8. szamu melléklet

Berekbdszérmény Kozség Onkormanyzatdnak részvételével miikodé onkormanyzati tarsulasok:

A tarsulas A tarsulas formaja, A tarsulds célja, feladata, a
A tdrsulds neve székhelye intézményfenntartd | tarsulasra atruhazott feladat-és
tarsulds esetén a hatdskorok
kozdsen fenntartott
intézmény neve
1. Bihari 4100 A helyi A hatdsagi feladatokhoz
Onkorményzatok Berettyoujfalu, onkormdnyzatok kapcsolodo, gyermekek
Tobbcéld Kistérségi Dozsa Gyorgy u. tarsuldsairol és védelmére irdnyuld
Tarsuldsa 17-19 egylttm(ikodésérsl tevékenységek, valamint a
52616 1997. CXXXV. specidlis szolgaltatasok
tv.ben biztositdsa a jarasszekhely
meghatdrozott telepiilésen miikodd Csaldd- és
tarsulas Gyermekjoléti Kozpont
feladata, melynek ellatasi
terulete kiterjed a jaras
lakossagéra.
2. Biharkeresztesi 4110 A helyi A telepilésen a gyermekjoléti
Egyesitett Szocialis Biharkeresztes onkormanyzatok és csaladsegitéssel
Intézmények L tarsulasairdl és kapcsolatos, a hazi
Damijanich u. 9. s e e - L
egylttmikodésérdl segitségnyljtassal kapcsolatos,

52016 1997. CXXXV.
tv.-ben
meghatdrozott
tarsulas

az id8sek nappali elldtasaval, a
szocidlis étkeztetéssel
kapcsolatos feladatok




9. szamu melléklet

Az Onkormanyzat hirdetétabliinak pontos helye

1.) Polgarmesteri Hivatal
el6tti hirdetétabla 4116 Berekbdszormény Koztarsasag tér 1.

2.) Buszmegall6 elétti hirdetStabla 4116 Berekbészoérmény Arpad u.

3.) Buszmegallé elétti hirdetStabla 4116 Berekboszormény Koztarsasag u.

4.) Hirdet6tabla 4116 Berekbdszormeény Szabadsag u.

5.) Hirdetétabla 4116 Berekbdszdrmény, Attila



10. szamu melléklet

Koézigazgatasi szerz6dés

mely létrejott: egyrészt a Berekbdszérmény Koézség Onkormdnyzata (4116 Berekbészérmény,
Kéztdrsasdg tér. 1. képviseli: Nagy ErnG polgdrmester) masrészt a Berekbdszérmény Kézség Roma
Nemzetiségi Onkormdnyzat (4116 Berekbészérmény, Kéztdarsasdg tér 1. képviseli: Siiténé Magdics
Zsuzsanna elndk) kozott az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) 27.
§ (2) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan - figyelembe véve a nemzetiségek jogairél szél6

2011. évi CLXXIX. térvény 80. § (1)-(4) bekezdéseiben elGirtakat - az alabbiak szerint:

A Berekbdszérmény Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat gazdalkodasanak végrehajté szerve —
kozigazgatasi szerz6dés alapjan — a Korosszakal, Berekboszormény és Bedé Onkormanyzatai
(tovabbiakban: helyi 6nkormanyzat) kéltségvetési szerveként miikod6 Berekbdszérményi Kézds
Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban egyiitt: &nkormanyzati hivatal).

A szerz6dés részletesen tartalmazza azokat a feladatokat és egylittmiikodési lehetGségeket,
amelyek eredményesen segitik a jogszabalyokbdl adédd kotelezettségek teljesitését és a kozosen

megfogalmazott célok megvalositasat.

I. A koltségvetés elkészitésének és elfogaddsdnak rendje

1. A kiltségvetési koncepcid elkészitése

A koltségvetési koncepcid Osszedllitasa el6tt a jegyzé a helyi nemzetiségi onkormanyzat
tekintetében a helyi nemzetiségi onkormanyzat elndkével attekinti az dnkormanyzat bevételi
forrasait, tovabbad a nemzetiségi feladatok finanszirozasat és a helyi onkormanyzati tamogatas
lehetdségét.

A jegyz6 a helyi onkormanyzat kdltségvetési koncepcid tervezetének a helyi nemzetiségi
énkorményzatot érintd adatairél, keretszamairdél — a tervezet elkésziiltét kdvetd harom napon beliil
irasban — tajékoztatja a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat elnékét,

A jegyz6 elGkészitésében a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat koncepcidjat az elnék — november 30-
ig, az altalanos valasztasok évében december 15-ig — benyujtja a képvisel6-testiiletnek.

A helyi 6nkormanyzat koltségvetési koncepcidjanak a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatra vonatkozé
részérél a jegyz6 tajékoztatja a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat elndkét.

A jegyzé a helyi 6nkormanyzat koltségvetési koncepcidjat az elfogadast kdvetd egy napon bellil a
helyi nemzetiségi 6nkormanyzat elndke részére rendelkezésre bocsatja.



172, A helvi onkormdnyvzar kiliséovetési rendeletének és a helvi memzetiséoi dnkormdnyzat
kéliséoverési hatdrozatdanak elkészitése

A helyi nemzetiségi 6nkormanyzat kérésére a jegyz0 késziti el6 a koltségvetési hatarozat tervezetét,
amelyet a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat elntke terjeszt a helyi nemzetiségi onkormanyzat
testiilete elé.

A helyi nemzetiségi 6nkormanyzat koltségvetési hatarozatanak elGkészitése soran a jegyzé a helyi
nemzetiségi onkormanyzat kéltségvetési hatarozatanak el6készitéséhez sziikséges adatokat — a
kéltségvetési térvénybdl adodo részletes informaciok rendelkezésre allasat kovetéen — kézli a helyi
nemzetiségi dnkormanyzat elnékével.

A helyi énkormanyzat és a helyi nemzetiségi dnkormanyzat kdltségvetésére a kdltségvetési
torvénybdl adédo részletes informaciok megismerése utan, a helyi 6nkormanyzat koltségvetési
rendelettervezetének el6készitése soran a helyi 6nkormanyzat altal megbizott személy folytatja az
egyeztetést a helyi nemzetiségi onkormanyzat elndkével, ennek keretében haladéktalanul
rendelkezésre bocsdtja a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat kéltségvetésének megtervezéséhez
sziikséges adatokat.

A helyi énkormanyzat koltségvetési rendelettervezetének a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatot
érintd részét a megbizott egyezteti az elndkkel és a vitds kérdéseket tisztazzak.

A helyi nemzetiségi 6nkormanyzat kdltségvetési hatarozatanak szerkezetére az Aht. 23. § (1)-(4)
bekezdéseiben és az Avr. 24. § (1) bekezdésében elGirtakat kell alkalmazni.

A helyi 6nkormanyzat képviselG-testiilete a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat részére meghatarozott
tamogatas mértékérdl tajékoztatja a helyi nemzetiségi onkormanyzatot.

A jegyzd altal elkészitett kéltségvetési rendelettervezetet az elndk a kdzponti kdltségvetésrdl szolo
torvény kihirdetését koveté negyvendtddik napig benyujtja a helyi nemzetiségi dnkormanyzat
képvisel6-testiiletének.

A helyi nemzetiségi énkormanyzat a képvisel§-testiilet altal jovahagyott éves koltségvetésrél, az
allamhaztartas pénziigyi informacids rendszere keretében adatszolgaltatast teljesit.

Az énkormanyzati hivatal a helyi nemzetiségi nkormanyzat jovahagyott elemi kdltségvetésérdl a
hatarozat-tervezet képviselG-testiilet elé terjesztésének hataridejét kdvetd harminc napon beliil
adatot szolgdltat a Kincstar teriiletileg illetékes szervéhez (a tovabbiakban: Igazgatosag).

A nemzetiségi onkormanyzat koltségvetési hatarozatanak el6készitéséért, az elfogadast kovetd
adatszolgaltatasok hataridében torténd teljesitéséért a koltségvetési ligyintézd a felel@s.,

A helyi é6nkormanyzat a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat kéltségvetésére vonatkozéan dontési
jogosultsaggal nem rendelkezik.

A helyi dnkormanyzat a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat koltségvetési hatarozata torvényességéért,
bevételi és kiadasi elGirdanyzatainak megallapitasdért és teljesitéséért, tovabba egymas
kotelezettségvallalasiért és tartozasaiért nem felelds.

IL A kdltségvetési eldirdnyzatok modositdsanak rendje

A helyi nemzetiségi 6nkormanyzat elGiranyzatai kizarélag a helyi nemzetiségi onkormanyzat
kéltségvetési hatarozata alapjan mdédosithatok.



Amennyiben a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat az eredeti elGiranyzatai felett tobbletbevételt ér el,
bevétel kiesése keletkezik, vagy kiadasi elSiranyzatain bellil atcsoportositast hajt végre, abban az
esetben modositania kell kéltségvetési hatarozatat, melyr6l a nemzetiségi dnkormanyzat képvisels-
testiilete ddnthet.

A helyi nemzetiségi 6nkormanyzat altal végrehajtott eliranyzat vdltozdsanak hatarozat-tervezetét
a jegyz6 késziti el8. Az év kézben engedélyezett kdzponti tamogatdsok felhasznalasardl, a sajat
hataskérben végrehajtott, valamint a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat koltségvetési szervei altal
javasolt el@iranyzat-atcsoportositasok miatt a koltségvetési hatarozat médositdsérol a jegyz6 altal
torténd elGkészitése utdn, az elndk elbterjesztése alapjan a helyi nemzetiségi dnkormanyzat

képvisel§-testiilete dént.

A nemzetiségi 6nkormanyzat képvisel§-testiilete — az elsé negyedév kivételével — negyedévenként,
a doéntése szerinti id6pontokban, de legkésébb az éves koltségvetési beszamold elkészitésének
hataridejéig (februar 28-ig), december 31-ei hatdllyal médositja a kdltségvetési hatarozatat. Ha év
kézben az Orszaggylilés — a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatot érintd mdodon —meghatarozott
hozzdjaruldsok, tamogatasok elGiranyzatait zdrolja, azokat csokkenti, torli, az intézkedés
kihirdetését kévetSen haladéktalanul a képviselG-testiilet elé kell terjeszteni a koltségvetési
hatarozat mdédositdsat.

A nemzetiségi énkormanyzat elSiranyzat moddositasainak képviselG-testiileti elGterjesztésének
el6készitéséért a jegyz0 a felelds.

A nemzetiségi onkormanyzat elGiranyzatairdl és az abban bekovetkezett valtozasairél az
onkormanyzati hivatal koltségvetési ligyintézGje naprakész nyilvantartast vezet.

IIl. Beszdamoldsi kitelezettség

Az elndk helyi nemzetiségi 5nkormanyzat gazdalkodasanak elsé félévi helyzetérél szeptember 15-ig,
mig a lll. negyedéves helyzetérél a koltségvetési koncepcidjdhoz kapcsoléddan tajékoztatja a
képvisel8-testiiletet. A tajékoztato tartalmazza a helyi dnkormanyzat - beleértve a helyi nemzetiségi
énkormanyzat - kéltségvetési elSiranyzatainak id6aranyos alakulasat, a tartalék felhasznalasat, a
hiany (tdbblet) d6sszegének alakuldsat, valamint a helyi 6nkormanyzat koltségvetése teljesiilésének
alakulasat.

Az dnkormanyzati hivatal koltségvetési ligyintézéi a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat féléves
koltségvetési beszamoldjanak elkészitéséhez adatot szolgaltatnak.

A helyi nemzetiségi ©nkormanyzat elndke a helyi nemzetiségi onkormanyzat koltségvetési
hatarozatanak idéaranyos teljesitésérdl a helyi nemzetiségi dnkormanyzat képvisel6-testiiletének
beszamol.

A helyi nemzetiségi &nkormanyzat kérésére a jegyz6 késziti el6 a zarszamadasi hatarozat tervezetét,
amelyet a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat elndke terjeszt a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat
testiilete elé.

A jegyzé altal elkészitett zarszamadasi hatarozat-tervezetet az elndk a koltségvetési évet kovetd
negyedik honap utolsé napjaig terjeszti a képviselS-testiilet elé.

A helyi nemzetiségi 6nkormanyzat az éves gazdalkodasarol sz616 zarszamadasat — a koltségvetéshez
hasonléan — hatarozatban kételes elfogadni.



V. A koltségvetési gazdalkodas szabalyai

A helyi nemzetiségi énkormanyzat operativ gazdalkodasanak bonyolité szerve az énkormanyzati
hivatal kéltségvetési ligyintézdi, akik a koltségvetési szervekre vonatkozo gazdalkodasi szabalyok
betartasa mellett végzik feladataikat.

A helyi nemzetiségi 6nkormanyzat operativ gazdalkodasaval 6sszefiiggé dontési hataskérdk és
ellendrzési jogkorok gyakorlasanak rendjét, felel6seinek és a helyettesités rendjének a
meghatarozasat az onkormanyzati hivatal kotelezettségvallalds, utalvdnyozds, ellenjegyzés,
érvényesités, teljesités igazolas rendjének szabdlyzata (tovabbiakban: szabdlyzat) tartalmazza.

IV/1. Kotelezettségvdllalds

A helyi nemzetiségi 6nkormanyzat kéltségvetési hatdrozatdban szereplé elSirdnyzatai terhére
kizarélag a nemzetiségi 6nkormanyzat elndke, vagy az altala irasban felhatalmazott helyi
nemzetiségi ©nkormanyzati képvisel6 vallalhat kotelezettséget. A felhatalmazas, illetve a
felhatalmazas visszavonasa minden esetben csak irashan torténhet.

A helyi nemzetiségi 6nkormanyzat nevében kételezettséget vallalni az Avr-ben foglalt kivételekkel
csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességét megel6zéen, irasban lehet. A
pénziigyi ellenjegyzének meg kell gy6zddnie arrél, hogy a szabad elGiranyzat rendelkezésre all, a
tervezett kifizetési idGpontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és a kotelezettségvallalds nem sérti

a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat.

A helyi nemzetiségi 6nkormanyzat esetében nem sziikséges elGzetes irasbeli kdtelezettségvallalas
az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely

a) értéke a szazezer forintot nem ériel,
b) pénziigyi szolgaltatas igénybevételéhez kapcsolodik, vagy
c) az Aht. 36 § (2) bekezdése szerinti egyéb fizetési kotelezettségnek mindsiil.

Az a)-c) pontokban rogzitett kifizetésekre a kotelezettségvallalasok teljesitésére (érvényesités,
utalvdnyozas) és nyilvantartasara vonatkozé szabdlyait alkalmazni kell. Az el6zetes irasbeli
kotelezettségvallalast nem igénylé kifizetések rendjét a helyi 6nkormanyzat szabdlyzata régziti, ami
kiterjed a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatra is.

A helyi nemzetiségi énkormanyzat kotelezettségvallalasainak nyilvantartasarél a kéltségvetési
tigyintézd gondoskodik.

IV/2. Kételezettséqvdllalds pénziigyi ellenjegyzése

A helyi nemzetiségi énkormanyzat nevében viallalt kotelezettség pénziigyi ellenjegyzésére az
dnkormanyzati hivatal dllomanyaba tartozo koltségvetési féel6ado jogosult.

A nemzetiségi 6nkormdanyzatnal felhatalmazott pénziigyi ellenjegyzének a pénziigyi ellenjegyzést

7l

megel&zden meg kell gy6zddnie arrdl, hogy

a) a sziikséges szabad el@8iranyzat rendelkezésre dll, a befolyt vagy a megtervezett és varhatéan
befoly6 bevétel biztositja a fedezetet,



b) a kifizetés id6pontjaban a fedezet rendelkezésre all, és
c) a kitelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat.

Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg az el6z6 bekezdésében elSirtaknak, a pénziigyi
ellenjegyzének errél irasban tajékoztatnia kell a kdtelezettségvallalot, a kotelezettséget vallalo szerv
vezetdjét és gazdasagi vezetdjét.

A pénziigyi ellenjegyzést a kdtelezettségvallalas dokumentuman a pénziigyi ellenjegyzés datumanak
és a pénzligyi ellenjegyzés tényére torténd utalas megjeldlésével, az arra jogosult személy alairasaval
kell igazolni.

IV/3. Teljesités igazolds

A teljesités igazolasara a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat nevében a jegyz6 megbizasa alapjan a

kéltségvetési ligyintézd irasban jogosult.

A teljesitést az igazolas datumanak és a teljesités tényére torténd utalas megjeldlésével, az arra
jogosult személy aldirasaval kell igazolni.

Nem kell teljesitésigazolast — a helyi 6nkormanyzat szabalyzatidban régzitetteknek megfeleléen —
végezni a mas fizetési kotelezettségnek a jogszabalyon, jogerds vagy fellebbezésre tekintet nélkiil
végrehajthatd birésagi, hatosagi dontésen, vagy mas, a fizetési kotelezettség Osszegét vagy az sszeg
megallapitasanak madjat, tovabba a felek valamennyi jogat és kdtelezettségét megallapitd kotelezd
elBirason alapulo fizetési kotelezettség alapjan.

IV/4. Ervényesités

Ervényesitésre a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat nevében a jegyz6 megbiziasa alapjan a
kéltségvetési fGelGadd irasban jogosult.

Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utalé megjeldlést, a megallapitott sszeget,
az érvényesités datumat és az érvényesitd aldirasat.

Az érvényesitének a helyi nemzetiségi onkormanyzat gazdasagi eseményeinek vonatkozasaban
ellendriznie kell az dsszegszerliséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megel6z6 ligymenetben az

Aht., az allamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet és e rendelet elirdsait, tovabbd a belsé
szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e.

1IV/5. Utalvdnyozds

Utalvanyozisra a nemzetiségi dnkormanyzat elntke, vagy az altala irasban felhatalmazott helyi
nemzetiségi onkormanyzati képviseld jogosult. A felhatalmazas, illetve a felhatalmazas visszavonasa
minden esethen csak irasban torténhet.

Utalvédnyozni készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett pénztarbizonylatra ravezetett, mas
esetben kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet.

Nem kell utalvdnyozni az Avr. 59. § (5) bekezdésében nevesitett esetekben.



1IV/6. (sszeférhetetlenségi kbvetelmények

A helyi nemzetiségi onkormanyzat tekintetében a kotelezettségvallald és a pénziigyi ellenjegyzé
ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében azonos személy nem lehet. Az érvényesité ugyanazon
gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a koételezettségvallalasra, utalvanyozasra
jogosult és a teljesitést igazold személlyel. A kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési,
érvényesitési, utalvanyozasi és teljesités igazolasara irdnyulé feladatot nem végezheti az a személy,
aki ezt a tevékenységét a Polgari Torvénykényv szerinti kozeli hozzatartozéja, vagy maga javara latna
el. Az onkormanyzati hivatalban a koltségvetési ligyintézé a kotelezettségvallalasra, pénziigyi
ellenjegyzésre, teljesités igazoldsara, érvényesitésre, utalvanyozdsra jogosult személyekrdl és
alairds-mintajukrol az 6nkormanyzat bels6 szabalyzataban foglaltak szerint naprakész nyilvantartast
vezet.

V. Pénzelldtds

A helyi nemzetiségi 6nkormanyzat a helyi 6nkormanyzat szamlavezetdjénél az MBH Banknal vezeti
pénzforgalmi szamlait. A szamla feletti rendelkezési jogosultakat a pénzkezelési szabalyzat
melléklete tartalmazza.

A helyi nemzetiségi 6nkormanyzat pénzforgalmi szamlat,— a meghatarozott kivételekkel — egy
belféldi hitelintézetnél vagy a Kincstarban nyithat, és csak egy pénzforgalmi szamlaval rendelkezhet.
Kéltségvetési gazdalkodasaval és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat e szamlan -
ideértve az elszamolasi szamla alcim{i szamlait is — koteles lebonyolitani.

A helyi nemzetiségi 6nkormanyzatot a szamlavezeté megvaltoztatasarol hozott déntést kdvetden
azonnal tajékoztatni kell.

A helyi nemzetiségi 6nkormanyzat dontése alapjan és forrasai terhére

a) fizetési szamldjahoz kapcsolédéan alcim( szamlakat (a kozponti koltségvetéshdl folydsitott
hozzdjarulasok, tamogatasok jogszabilyban meghatirozott esetben; révid lejarati betétei
elkulonitésére szolgalé alszamla; egyéb, meghatarozott célu pénzeszkbzok elkiilonitésére szolgald
alszamla és programonként az eurdpai unios forrashol finanszirozott programok lebonyolitdsara
szolgalé alszamla.)

b) letéti pénzeszkozok kezelésére letéti szamlat,
c) devizabetét szamlat vezethet.
A helyi nemzetiségi onkormanyzat 6nallé pénztarat miikodtet.

A helyi nemzetiségi 6nkormanyzatot megillet8 — az éves Kdltségvetési torvényben meghatarozott -
éves tdmogatas kézvetlendl a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat szamlajara érkezik.

A helyi 6nkormanyzat az éves koltségvetési rendeletében meghatarozott tsszegben — el6zetes
egyeztetést kévetSen — pénzligyi tAmogatast biztosithat a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat részére.

VI. Vagvongazddlkodds

A helyi nemzetiségi 6nkormanyzat vagyoni és pénziigyi helyzetérdl az onkormanyzati hivatal

r_ar

elkiilonitett nyilvantartast vezet, melyért a kdltségvetési ligyintézd a felel@s.

A helyi nemzetiségi 6nkormanyzat vagyona, — az abban bekdvetkezett névekedés vagy csékkenés —
elkiilonitetten a kényvviteli mérleg szerkezete szerinti tagolasban, a zarszamadasi hatarozatban



keriil bemutatésra. A helyi nemzetiségi &nkormanyzat — kényvviteli nyilvantartas szerinti vagyona —
a helyi dnkormanyzat kényvviteli mérlegébe beépiil.

A vagyon leltdrozasa a helyi 6nkormanyzat leltarozasi és leltarkészitési szabalyzataban eldirtak
szerinti rendszerességgel és moédon térténik. A helyi nemzetiségi dnkormanyzat vagyonanak
leltarozasaban az elnék, és az altala irasban kijelolt képvisel§ kézremiikddik.

A vagyontirgyak selejtezésével osszefiiggé szabalyokat a helyi &nkormanyzat felesleges
vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének a szabalyzataban elSirtak szerint kell elvégezni. A
helyi nemzetiségi onkormanyzat a selejtezésre javasolt eszkdzeire az elndk — a helyi nemzetiségi

dnkormanyzat képvisel6-testiiletének véleményét kikérve — tesz javaslatot a jegyz6 felé.

VIL A belsd kontrollrendszer és a belsd ellenérzés

B VTIFe W AT D A R e

A belsé kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsd

kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérd! sz6l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet el&irésait,
tovabba az dllamhaztartisért felel6s miniszter altal k6zzétett mddszertani Gtmutatokban leirtakat.

Belsé ellendrzésre az dnkormanyzat éves belsé ellendrzési tervében meghatérozottak szerint keril
sor. A belsé ellendrzés lefolytatasdanak rendjét a belsé ellendrzési vezetd altal jovahagyott belsé
ellendérzési kézikbnyv tartalmazza.

A helyi nemzetiségi ©nkormdnyzat részt vesz a belsé ellendrzés értékelésérdl késziils éves
beszamolé — ra vonatkoz6 részének - elkészitésében, amit az 6nkormanyzati hivatal készit el.

VIII. A helyi nemzetiségi 6nkormanyzat miikédéséhez biztositott feltételek a helyi dnkormanyzat
altal

A telepiilési 5nkormdnyzat, illetve az a hivatal, amelyik a helyi nemzetiségi &nkormanyzat székhelye
szerinti helyi énkormdnyzat 6nkormanyzati hivatali feladatat elltja, biztositja a helyi nemzetiségi
tnkormanyzat részére 6nkormanyzati miikddés személyi és targyi feltételeit, szakmai segitséget
nyujt, tovabba gondoskodik a miikodéssel kapcsolatos gazdalkodasi és adminisztrativ végrehajtasi
feladatok ellatasarol.

Az 6nkormanyzati mikddés feltételei és az ezzel kapcsolatos végrehajtasi feladatok.

1. A helyi nemzetiségi ©&nkormdanyzat részére a Faluhazban az Onkormanyzati
feladatellatasahoz biztosit irodahelyiséget teljesen bebutorozva a sziikséges targyi és
technikai eszkézokkel felszerelve a faluhdz nyitvatartasi idejében naponta 8 6rdban
hétkoznapokon ingyenesen, heti 40 éraban.

A helyi nemzetiségi dnkormanyzat bejegyzett székhelyén a polgarmesteri hivatalban
havonta igény szerint biztositia a képvisel6-testiileti {ilések megtartasihoz a
tanacskozotermet.

Mindkét helyiség hasznalata sordn biztositja a helyiségek infrastruktirajahoz kapcsol6do
rezsikoltségeket és fenntartasi koltségeket a helyi 6nkormanyzat.

2. A helyi nemzetiségi 6nkorményzat miikodéséhez (a testiileti, tisztségvisel6i, képviseldi
feladatok ellatasahoz) sziikséges targyi és személyi feltételeket biztositja.

Biztositja kiilonosen a testiileti ilések meghivdjanak, elSterjesztéseinek elkészitését,
valamint a testiileti Gilések jegyzékényveinek elkészitését, benyujtasat.

Kézremiikodik, illetve elkésziti valamennyi hivatalos levelezést és postazasat a nemzetiségi
dnkormanyzatnak.



3. El6késziti a nemzetiségi dnkormanyzat testiileti dontéseit és a tisztségvisel6i dontéseit,
vezeti a testiileti és tisztségviselSi doéntéshozatalhoz kapcsolédéd nyilvantartasokat,
biztositja a sokszorositasi, és postazasi feladatokat.

Ellitja a helyi nemzetiségi énkormanyzat miikédésével, gazddlkodasaval kapcsolatos
feladatokat, nyilvantartasi, adatszolgaltatasi, iratkezelési feladatokat.

4. Amennyiben igény van rd biztositja a jelnyelv és a specidlis kommunikéciés rendszer
hasznalatat.

5. Biztositja a jegyzd vagy annak megbizottjanak részvételét a testiileti lilésen, tovabba hogy a
nemzetiségi Gnkormanyzat kérésére szakmai segitséget nyujt annak iilésén és azon kiviil is
a nemzetiségi nkormanyzat miik6dését érintéen.

A telepiilési 6nkormanyzat a VIIl. 1.) - 5.) pontjaiban meghatarozott feladat elldtdsdhoz kapcsol6do
kéltségeket viseli kivéve a helyi nemzetiségi onkormanyzat tagjai és tisztségvisel6i telefonhasznélata
koltségeinek kivételével.

Felek kijelentik, hogy mind a koltségvetési beszamold, mind a kéltségvetés készités soran jelen
szerzbdésben rogzitett eljarasi rend szerint jarnak el, a koltségvetés végrehajtasa soran az
egyiittmiikbdés szabalyait kdlcséndsen betartjak.

Szerz6d6 felek jelen szerz&dést hatarozott id6re, a nemzetiségi onkormanyzati valasztas napjaig
kotik.

A kézigazgatasi szerzédést Berekbdszormény Kézség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a 168/2025.
(VI1.31.) szami hatarozataval, a Berekboszormény Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat a
33/2025. (VI11.30.) RNO szami hatarozataval jovahagyta.

Berekbészdrmény, 2025. julius 31.

Nagy Erné Urayné Szilagyi Marta
polgarmester jegyz6

Suténé Magdics Zsuzsanna

RNO elndke



11. szamu melléklet

Kozigazgatasi szerz6dés

mely létrejott: egyrészt a Berekbdszérmény Kozség Onkormdnyzata (4116 BerekbSszérmény,
Kéztarsasag tér. 1. képviseli: Nagy Erné polgdrmester) masrészt a BerekbGszérmény Kézség Roman
Nemzetiségi Onkormdnyzat (4116 Berekbdszérmény, Kéztdrsasdg tér 1. képviseli: Gali Tiinde
Annamdria eln6k) kozott az dllamhaztartasrédl sz616 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 27.
§ (2) bekezdésében kapott felhatalmazdas alapjan - figyelembe véve a nemzetiségek jogairdl szold
2011. évi CLXXIX. térvény 80. § (1)-(4) bekezdéseiben elGirtakat - az aldbbiak szerint:

A Berekbdszérmény Kozség Roman Nemzetiségi Onkormanyzat gazdalkodasanak végrehajté szerve
— kozigazgatasi szerz6dés alapjan — a Kérosszakal, Berekbdszérmény és Bedé Onkormanyzatai
(tovabbiakban: helyi dnkormanyzat) koltségvetési szerveként miikod6é Berekboszérményi Kozos
Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban egyiitt: &nkormanyzati hivatal).

A szerzOdés részletesen tartalmazza azokat a feladatokat és egyiittmiikodési lehetdségeket,
amelyek eredményesen segitik a jogszabalyokbdl adédo kotelezettségek teljesitését és a kbzosen

megfogalmazott célok megvaldsitasat.

L A kiltségvetés elkészitésének és elfogaddsdnak rendje

1. A koliséeverdsi koncepcid elkészitése

A koltségvetési koncepcié Osszeallitasa el6tt a jegyz6 a helyi nemzetiségi Gnkormanyzat
tekintetében a helyi nemzetiségi onkormanyzat elnokével attekinti az 6nkormanyzat bevételi
forrasait, tovabba a nemzetiségi feladatok finanszirozasat és a helyi onkormanyzati tamogatas
lehetOségét.

A jegyzé a helyi onkormanyzat koltségvetési koncepcio tervezetének a helyi nemzetiségi
énkormanyzatot érint6 adatairdl, keretszamairol — a tervezet elkésziiltét kdvetd harom napon bellil
irasban — tajékoztatja a helyi nemzetiségi onkormanyzat elnokét.

A jegyz6 el6készitésében a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat koncepcidjat az elnok — november 30-
ig, az altalanos valasztasok évében december 15-ig — benyujtja a képvisel6-testiiletnek.

A helyi 6nkormanyzat koltségvetési koncepcidjanak a helyi nemzetiségi oGnkormanyzatra vonatkozé
részérdl a jegyzl tajékoztatja a helyi nemzetiségi 6nkormdanyzat elnokét.

A jegyzl a helyi 6nkormdnyzat koltségvetési koncepcidjat az elfogadast kdvetd egy napon beliil a
helyi nemzetiségi 6nkormanyzat elndke részére rendelkezésre bocsatja.



12, A helvi dukormdnyzar kiliséoveiési rendeletének és a helvi nemzetiséel Oukornidnyzat
kdftsépverési hararozatanak elkészitése

A helyi nemzetiségi dnkormanyzat kérésére a jegyz6 késziti el6 a koltségvetési hatarozat tervezetét,
amelyet a helyi nemzetiségi onkormanyzat elndke terjeszt a helyi nemzetiségi onkormanyzat
testiilete elé.

A helyi nemzetiségi nkormanyzat kéltségvetési hatarozatanak elékészitése soran a jegyzé a helyi
nemzetiségi onkormanyzat koltségvetési hatarozatanak elGkészitéséhez szlikséges adatokat — a
kéltségvetési torvénybdsl adoda részletes informaciok rendelkezésre allasat kovetGen — kozli a helyi
nemzetiségi onkormanyzat elndkével.

A helyi dnkormanyzat és a helyi nemzetiségi onkormanyzat koltségvetésére a koltségvetési
torvénybdl adédoé részletes informdaciok megismerése utan, a helyi 6nkormanyzat kéltségvetési
rendelettervezetének elGkészitése sordn a helyi 6nkormanyzat altal megbizott személy folytatja az
egyeztetést a helyi nemzetiségi O6nkormanyzat elndkével, ennek keretében haladéktalanul
rendelkezésre bocsatja a helyi nemzetiségi onkormanyzat koltségvetésének megtervezéséhez
sziikséges adatokat.

A helyi dnkormanyzat koltségvetési rendelettervezetének a helyi nemzetiségi dnkormanyzatot
érintd részét a megbizott egyezteti az elndkkel és a vitas kérdéseket tisztazzak.

A helyi nemzetiségi 6nkormanyzat kéltségvetési hatirozatanak szerkezetére az Aht. 23. § (1)-(4)
bekezdéseiben és az Avr. 24. § (1) bekezdésében elgirtakat kell alkalmazni.

A helyi 6nkormanyzat képviselG-testiilete a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat részére meghatarozott
tamogatas mértékérél tajékoztatja a helyi nemzetiségi dnkormanyzatot.

A jegyz6 altal elkészitett koltségvetési rendelettervezetet az elndk a kdzponti kéltségvetésrdl sz616
torvény kihirdetését kovetd negyvendtodik napig benyijtja a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat
képvisel6-testiiletének.

A helyi nemzetiségi 6nkormanyzat a képviselS-testiilet altal jovahagyott éves koltségvetésrdl, az
dllamhaztartas pénziigyi informacids rendszere keretében adatszolgaltatast teljesit.

Az dnkormanyzati hivatal a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat jovahagyott elemi kdltségvetésérél a
hatarozat-tervezet képvisel6-testiilet elé terjesztésének hataridejét kéveté harminc napon beliil
adatot szolgdltat a Kincstar teriiletileg illetékes szervéhez (a tovabbiakban: Igazgatésag).

A nemzetiségi 6nkormanyzat koltségvetési hatarozatanak el6készitéséért, az elfogadast kévetd

s ar

adatszolgaltatasok hataridében torténd teljesitéséért a koltségvetési ligyintézo a felelds.

A helyi 6nkormanyzat a helyi nemzetiségi énkormdanyzat koltségvetésére vonatkozoan dontési
jogosultsaggal nem rendelkezik.

A helyi 6nkormanyzat a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat kdltségvetési hatarozata torvényességéért,

bevételi és kiadasi elGiranyzatainak megallapitasaért és teljesitéséért, tovabba egymas
kotelezettségvallalasiért és tartozasaiért nem felelGs.

II. A kéltségvetési eldiranyzatok modositdsdnak rendje

A helyi nemzetiségi 6nkormanyzat elGiranyzatai kizarélag a helyi nemzetiségi dnkormanyzat
kéltségvetési hatarozata alapjan mddosithaték.



Amennyiben a helyi nemzetiségi &nkormanyzat az eredeti elGiranyzatai felett tobbletbevételt ér el,
bevétel kiesése keletkezik, vagy kiadasi elGirdnyzatain beliil atcsoportositast hajt végre, abban az
esetben maédositania kell kéltségvetési hatarozatat, melyrél a nemzetiségi 6nkormanyzat képvisels-
testiilete donthet.

A helyi nemzetiségi 6nkormanyzat altal végrehajtott el6irdnyzat valtozasanak hatarozat-tervezetét
a jegyz6 késziti el6. Az év kdzben engedélyezett kdzponti tdmogatasok felhasznalasarol, a sajat
hataskérben végrehajtott, valamint a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat koltségvetési szervei altal
javasolt elGirdanyzat-atcsoportositasok miatt a kdltségvetési hatarozat médositasarol a jegyz6 altal
torténd el6készitése utan, az elndk elbterjesztése alapjan a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat
képvisel6-testiilete dont.

A nemzetiségi dnkormanyzat képviselé-testiilete — az els6 negyedév kivételével — negyedévenként,
a dontése szerinti id6pontokban, de legkésébb az éves koltségvetési beszamolo elkészitésének
hataridejéig (februar 28-ig), december 31-ei hatallyal médositja a koltségvetési hatarozatat. Ha év
kézben az Orszaggylilés — a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatot érinté modon —meghatarozott
hozzajarulasok, tamogatasok elSiranyzatait zarolja, azokat csékkenti, torli, az intézkedés
kihirdetését kovetSen haladéktalanul a képviselG-testiilet elé kell terjeszteni a koltségvetési
hatarozat modositasat.

A nemzetiségi onkormanyzat elSirdnyzat médositasainak képvisel6-testiileti eldterjesztésének
elékészitéséért a jegyzl a felelds.

A nemzetiségi 6nkormanyzat elGirdnyzatairél és az abban bek&vetkezett valtozasairol az
dnkormanyzati hivatal kbltségvetési ligyintézéje naprakész nyilvantartast vezet.

1Il. Beszdmoldsi kitelezettség

Az elnok helyi nemzetiségi 6nkormanyzat gazdalkodasanak elsé félévi helyzetérél szeptember 15-ig,
mig a lll. negyedéves helyzetérdl a koltségvetési koncepcidjahoz kapcsoléddan tajékoztatja a
képvisel&-testiiletet. A tdjékoztatd tartalmazza a helyi dnkormanyzat - beleértve a helyi nemzetiségi
dnkormanyzat - koltségvetési elGiranyzatainak idGaranyos alakulasat, a tartalék felhasznalasat, a
hidny (tébblet) 6sszegének alakuldsat, valamint a helyi dnkormanyzat kéltségvetése teljesiilésének

alakulasat.

Az dnkormanyzati hivatal koltségvetési ligyintéz6i a helyi nemzetiségi onkormanyzat féléves
kéltségvetési beszamoléjanak elkészitéséhez adatot szolgaltatnak.

A helyi nemzetiségi 6nkormanyzat elndke a helyi nemzetiségi onkormanyzat koltségvetési
hatarozatinak iddaranyos teljesitésérél a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat képviseld-testiiletének
beszamol.

A helyi nemzetiségi dnkormanyzat kérésére a jegyzd késziti el6 a zarszamadasi hatdrozat tervezetét,
amelyet a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat elndke terjeszt a helyi nemzetiségi dnkormanyzat
testiilete elé.

A jegyzd altal elkészitett zarszamadasi hatarozat-tervezetet az elndk a koltségvetési évet kdvetd
negyedik hénap utolsé napjaig terjeszti a képviselG-testiilet elé.

A helyi nemzetiségi dnkormanyzat az éves gazdalkoddasardl sz616 zarszamadasat — a koéltségvetéshez
hasonléan — hatarozatban koteles elfogadni.



IV. A kbltségvetési gazdalkodas szabdlyai

A helyi nemzetiségi 6énkormanyzat operativ gazdalkodasanak bonyolité szerve az dnkormanyzati
hivatal koltségvetési ligyintéz6i, akik a koltségvetési szervekre vonatkoz6 gazdalkodasi szabalyok
betartasa mellett végzik feladataikat.

A helyi nemzetiségi onkormanyzat operativ gazdalkodasaval Gsszefliggd dontési hatdskorok és
ellenérzési jogkorék gyakorlasanak rendjét, feleloseinek és a helyettesités rendjének a
meghatdrozasat az oOnkormanyzati hivatal kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés,
érvényesités, teljesités igazolas rendjének szabalyzata (tovabbiakban: szabalyzat) tartalmazza.

IV/1. Kbtelezettségvdllalds

A helyi nemzetiségi onkormanyzat koéltségvetési hatarozatdban szerepld elGiranyzatai terhére
kizarélag a nemzetiségi Onkormanyzat elnoke, vagy az altala irasban felhatalmazott helyi
nemzetiségi onkormanyzati képviselé vdllalhat kotelezettséget. A felhatalmazas, illetve a
felhatalmazas visszavonasa minden esetben csak irashan térténhet.

A helyi nemzetiségi 6nkormanyzat nevében kételezettséget vallalni az Avr-ben foglalt kivételekkel
csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességét megelGzoen, irasban lehet. A
pénziigyi ellenjegyzének meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy a szabad elGirdnyzat rendelkezésre all, a
tervezett kifizetési idépontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és a kbtelezettségvallalas nem sérti

a gazdalkodasra vonatkoz6 szabalyokat.

A helyi nemzetiségi 6nkormanyzat esetében nem sziikséges elGzetes irasheli kotelezettségvallalas
az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely

a) értéke a szazezer forintot nem éri el,
b) pénziigyi szolgaltatas igénybevételéhez kapcsolodik, vagy
c) az Aht. 36 § (2) bekezdése szerinti egyéb fizetési kételezettségnek mindsiil.

Az a)-c) pontokban rogzitett kifizetésekre a kotelezettségvallalasok teljesitésére (érvényesités,
utalvanyozds) és nyilvantartasira vonatkozé szabalyait alkalmazni kell. Az el&zetes irdsbeli
koételezettségvallalast nem igényld kifizetések rendjét a helyi onkormanyzat szabalyzata régziti, ami
kiterjed a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatra is.

A helyi nemzetiségi onkormanyzat kotelezettségvallalasainak nyilvantartasarél a koltségvetési
iigyintéz6 gondoskodik.,

IV/2. Kételezettségvdllalds pénziigyi ellenjegyzése

A helyi nemzetiségi onkormanyzat nevében vallalt kotelezettség pénziigyi ellenjegyzésére az
dnkormanyzati hivatal alloményaba tartozo koltségvetési féel6ado jogosult.

A nemzetiségi 6nkormanyzatnal felhatalmazott pénziigyi ellenjegyzdnek a pénziigyi ellenjegyzést
megel6z6en meg kell gy6zédnie arrol, hogy

a) a sziikséges szabad elGiranyzat rendelkezésre all, a befolyt vagy a megtervezett és varhatoan
befolyé bevétel biztositja a fedezetet,



b) a kifizetés idGpontjaban a fedezet rendelkezésre all, és
c) a kételezettségvallalds nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat.

Amennyiben a kotelezettségvallaldas nem felel meg az el6z6 bekezdésében elGirtaknak, a pénziigyi
ellenjegyzdnek errél irdsban tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalot, a kotelezettséget vallalo szerv
vezetdjét és gazdasagi vezetdjét.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuman a pénziigyi ellenjegyzés datumanak
és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalas megjelolésével, az arra jogosult személy alairasaval
kell igazolni.

1V/3. Teljesités igazolds

A teljesités igazolasara a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat nevében a jegyz6 megbizasa alapjan a
koéltségvetési ligyintézo irdsban jogosult.

A teljesitést az igazolas datumanak és a teljesités tényére torténd utalds megjeldlésével, az arra
jogosult személy aldirasaval kell igazolni.

Nem kell teljesitésigazolast — a helyi 6nkormanyzat szabalyzataban régzitetteknek megfelelen —
végezni a mas fizetési kotelezettségnek a jogszabalyon, jogerds vagy fellebbezésre tekintet nélkil
végrehajthato birdsagi, hatosagi dontésen, vagy mas, a fizetési kotelezettség dsszegét vagy az Osszeg
megallapitdsdnak maédjat, tovabba a felek valamennyi jogat és kotelezettségét megallapito kotelezd
elGirason alapuld fizetési kotelezettség alapjan.

IV/4. Ervényesités

Ervényesitésre a helyi nemzetiségi énkormanyzat nevében a jegyz8 megbizdsa alapjén a
koltségvetési f6el6ado irasban jogosult.

Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utalé megjelélést, a megallapitott 6sszeget,
az érvényesités datumat és az érvényesitd aldirasat.

Az érvényesitének a helyi nemzetiségi dnkormanyzat gazdasagi eseményeinek vonatkozasiban
ellenériznie kell az 6sszegszerliséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megel4z6 ligymenetben az
Aht., az allamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet és e rendelet elirisait, tovabbi a belsd
szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e.

IV/5. Utalvdnyozds

Utalvanyozasra a nemzetiségi 6nkormanyzat elndke, vagy az altala irasban felhatalmazott helyi

nemzetiségi onkormanyzati képviseld jogosult. A felhatalmazas, illetve a felhatalmazas visszavonasa
minden esetben csak irdsban térténhet.

Utalvanyozni készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett pénztarbizonylatra ravezetett, mas
esetben kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet.

Nem kell utalvanyozni az Avr. 59. § (5) bekezdésében nevesitett esetekben.



IV/6. Osszeférhetetlenséagi kévetelmények

A helyi nemzetiségi 6nkormanyzat tekintetében a kdtelezettségvallalé és a pénziigyi ellenjegyzé
ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében azonos személy nem lehet. Az érvényesité ugyanazon
gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a kételezettségvallalasra, utalvanyozasra
jogosult és a teljesitést igazolé személlyel. A kételezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési,
érvényesitési, utalvanyozasi és teljesités igazolasara iranyulo feladatot nem végezheti az a személy,
aki ezt a tevékenységét a Polgari Torvénykdnyv szerinti kbzeli hozzatartozéja, vagy maga javara latna
el. Az dnkormanyzati hivatalban a kéltségvetési ligyintéz6 a kotelezettségvallalasra, pénzigyi
ellenjegyzésre, teljesités igazolasdra, érvényesitésre, utalvanyozisra jogosult személyekrdl és
alairas-mintajukrél az 6nkormanyzat bels6 szabalyzataban foglaltak szerint naprakész nyilvantartast
vezet.

V. Pénzelldtds

A helyi nemzetiségi 6nkormanyzat a helyi 6nkormanyzat szamlavezet6jénél az MBH Banknal vezeti
pénzforgalmi szdmlait. A szamla feletti rendelkezési jogosultakat a pénzkezelési szabalyzat
melléklete tartalmazza.

A helyi nemzetiségi 6nkormanyzat pénzforgalmi szamlat,— a meghatarozott kivételekkel — egy
belfoldi hitelintézetnél vagy a Kincstarban nyithat, és csak egy pénzforgalmi szamlaval rendelkezhet.
Koltségvetési gazdalkodasaval és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat e szamlan —
ideértve az elszamolasi szamla alcimii szamlait is — koteles lebonyolitani.

A helyi nemzetiségi 6nkormanyzatot a szdmlavezetd megvaltoztatasarél hozott déntést kévetben
azonnal tajékoztatni kell.

A helyi nemzetiségi 6nkormanyzat dontése alapjan és forrasai terhére

a) fizetési szamlijahoz kapcsolédéan alcimii szamlakat (a kdzponti koéltségvetéshdl folydsitott
hozzajarulasok, tdmogatisok jogszabdlyban meghatarozott esetben; rovid lejarat(  betétei
elkiilonitésére szolgalé alszamla; egyéb, meghatérozott céli pénzeszkozok elkiildnitésére szolgdld
alszamla és programonként az eurdpai uniés forrasbél finanszirozott programok lebonyolitasara
szolgalé alszamla.)

b) letéti pénzeszkdzok kezelésére letéti szamlat,
c) devizabetét szamlat vezethet.
A helyi nemzetiségi 6nkormanyzat 6nallé pénztarat miikddtet.

A helyi nemzetiségi 6nkormanyzatot megilletd — az éves Koltségvetési torvényben meghatarozott -
éves tamogatas kozvetleniil a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat szamlajara érkezik.

A helyi 6nkormanyzat az éves kdltségvetési rendeletében meghatarozott dsszegben — el6zetes
egyeztetést kévetden — pénziigyi tamogatdst biztosithat a helyi nemzetiségi dnkormanyzat részére.

VI. Vagyongazddlkodds
A helyi nemzetiségi 6nkormanyzat vagyoni és pénzigyi helyzetérél az 6nkormanyzati hivatal

elkiilonitett nyilvantartast vezet, melyért a kdltségvetési ligyintézd a felelds.

A helyi nemzetiségi &nkormanyzat vagyona, — az abban bekévetkezett novekedés vagy csokkenés —
elkiilonitetten a kényvviteli mérleg szerkezete szerinti tagolasban, a zdrszdmadasi hatdrozatban



keriil bemutatasra. A helyi nemzetiségi onkormanyzat — konyvviteli nyilvantartds szerinti vagyona —
a helyi 6nkormanyzat konyvviteli mérlegébe beéplil.

e

A vagyon leltdrozasa a helyi 6nkormanyzat leltdrozasi és leltarkészitési szabdlyzataban elGirtak
szerinti rendszerességgel és médon térténik. A helyi nemzetiségi dnkormanyzat vagyonanak
leltdrozasaban az elnék, és az altala irasban kijel6lt képviseld kdzremiikodik.

A vagyontargyak selejtezésével Osszefliggdé szabdlyokat a helyi onkormanyzat felesleges
vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének a szabalyzataban elGirtak szerint kell elvégezni. A
helyi nemzetiségi 6nkorményzat a selejtezésre javasolt eszkozeire az elndk — a helyi nemzetiségi
dnkormdnyzat képvisel6-testiiletének véleményét kikérve — tesz javaslatot a jegyz6 felé.

VII. A belsé kontrollrendszer és a belsd ellendrzés

A belsd kontrollrendszer kialakitisanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellenbrzésérél sz6lé6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eléirasait,
tovabba az dllamhaztartisért felelés miniszter altal kbzzétett médszertani Utmutatokban leirtakat.

Belsé ellendrzésre az 6nkormanyzat éves belsd ellenérzési tervében meghatarozottak szerint kerdil

sor. A bels6 ellendrzés lefolytatasanak rendjét a belsd ellendrzési vezetd altal jovahagyott belsé
ellen6rzési kézikonyv tartalmazza.

A helyi nemzetiségi énkormanyzat részt vesz a belsé ellenérzés értékelésérdl késziilé éves
beszamold — ra vonatkozo részének - elkészitésében, amit az Gnkormanyzati hivatal készit el.

Vill. A helyi nemzetiségi dnkormanyzat miikédéséhez biztositott feltételek a helyi dnkormanyzat
altal

A telepiilési dnkormanyzat, illetve az a hivatal, amelyik a helyi nemzetiségi dnkormanyzat székhelye
szerinti helyi dnkormanyzat énkormanyzati hivatali feladatat ellatja, biztositja a helyi nemzetiségi
onkormanyzat részére énkormanyzati mikédés személyi és targyi feltételeit, szakmai segitséget
nydjt, tovabba gondoskodik a miikédéssel kapcsolatos gazdalkodasi és adminisztrativ végrehajtasi
feladatok ellatasarél.

Az dnkormanyzati miikédés feltételei és az ezzel kapcsolatos végrehajtasi feladatok.

6. A helyi nemzetiségi o©nkormanyzat részére a Faluhazban az ©nkormanyzati
feladatellatasahoz bhiztosit irodahelyiséget teljesen bebutorozva a sziikséges targyi és
technikai eszkozokkel felszerelve a faluhdz nyitvatartasi idejében naponta 8 odraban
hétkdznapokon ingyenesen, heti 40 6raban.

A helyi nemzetiségi 6nkormanyzat bejegyzett székhelyén a polgarmesteri hivatalban
havonta igény szerint biztositja a képviselG-testiileti (ilések megtartdsdhoz a
tanacskozétermet.

Mindkét helyiség hasznilata soran biztositja a helyiségek infrastruktirajahoz kapcsolédo
rezsikoltségeket és fenntartasi kéltségeket a helyi &nkormanyzat.

7. A helyi nemzetiségi dnkormanyzat m(ikodéséhez (a testiileti, tisztségviselSi, képviseldi
feladatok elldtdsahoz) szilkséges targyi és személyi feltételeket biztositja.

Biztositja kiiléndsen a testiileti lilések meghivéjanak, elGterjesztéseinek elkészitését,
valamint a testiileti ilések jegyz6konyveinek elkészitését, benyujtasat.

Kozrem(ikodik, illetve elkésziti valamennyi hivatalos levelezést és postazasat a nemzetiségi
énkormanyzatnak.



8. Elékésziti a nemzetiségi 6nkormanyzat testlileti dontéseit és a tisztségviseldi dontéseit,
vezeti a testlleti és tisztségvisel6i dontéshozatalhoz kapcsolédd nyilvantartasokat,
biztositja a sokszorositasi, és postazasi feladatokat.

Elldtja a helyi nemzetiségi onkormanyzat miikodésével, gazdalkodasaval kapcsolatos
feladatokat, nyilvantartasi, adatszolgaltatasi, iratkezelési feladatokat.

9. Amennyiben igény van ra biztositja a jelnyelv és a speciadlis kommunikaciés rendszer
hasznalatat.

10. Biztositja a jegyz6 vagy annak megbizottjanak részvételét a testiileti iilésen, tovabba hogy a
nemzetiségi 6nkormanyzat kérésére szakmai segitséget nyujt annak lilésén és azon kiviil is
a nemzetiségi 65nkormanyzat miikodését érintden.

A telepiilési nkormanyzat a VIII. 1.) — 5.) pontjaiban meghatarozott feladat ellatasahoz kapcsoladé
koltségeket viseli kivéve a helyi nemzetiségi 5nkormanyzat tagjai és tisztségviseldi telefonhasznalata
koéltségeinek kivételével.

Felek kijelentik, hogy mind a koltségvetési beszamold, mind a koltségvetés készités soran jelen
szerz6désben rogzitett eljarasi rend szerint jarnak el, a koltségvetés végrehajtasa soran az
egyiittmiikodés szabalyait kdlcsondsen betartjak.

Szerz6dé felek jelen szerz8dést hatarozott id6re, a nemzetiségi dnkormanyzati valasztas napjaig
kotik.

A kizigazgatési szerz6dést Berekbdszrmény Kozség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete a 169/2025.
(VI.31.) szdmu hatdrozataval, a Berekbdszérmény Kbézség Roma Nemzetiségi Onkorményzat a
26/2025. (V11.30.) RNO szdmu hatdrozataval jévahagyta.

Berekb6szérmény, 2025. jalius 31.

Nagy Erné Urayné Szilagyi Marta
polgarmester jegyzé

Gali Tinde Annamaria

RNO elndke






1. ,szamu flggelék
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Kozos Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése

(1) A Berekbtszormény Kozség Onkorményzatanak Képvisels-testiilete, Kérosszakal és Bedd kozségek
dnkormanyzatai képvisel6—testiileteinek megallapodasa alapjan Iétre hozta a Berekbdszorményi Kézos
Onkormanyzati Hivatalt.

A Kdz6s Onkormanyzati Hivatal elldtja a Berekbdszormény Kézség Onkormanyzata, Kordsszakal Kozségi
Onkormanyzat, a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szdl6 2011. évi CLXXXIX. tdrvényben
meghatdrozott feladatokat, valamint a nemzetiségek jogairdl szolé 2011. évi CLXXIX. torvényben
meghatarozott feladatokat is.

(2) A Berekbdszdrményi Kozos Onkorményzati Hivatal székhelye:

4116 Berekbtszormény, Koztarsasag tér 1.
(3) A Berekbdszorményi Kézés Onkormanyzati Hivatal telephelyei:
- Berekbdszérményi K6zos Onkormanyzati Hivatal Kérésszakali Iroda
4136 Korosszakal, Piac tér 1.
- Berekbdszérményi K8z6s Onkormanyzati Hivatal Beddi Iroda
4128 Bedd, Rakdczi u. 35.

(4) Végrehajtja a keépviseld-testiilet altal meghatarozott onkormanyzati dontéseket és végzi a
testiiletek miikodésével kapcsolatos adminisztrativ teenddket.

(5) Ellatja tovabba a jogszabalyban elGirt allamigazgatasi feladatokat. Ebben a kdrben a képviseld-
testiilet nem iranyitja a hivatal tevékenységét.

(6) A képviselé-testiilet ugyanakkor figyelemmel kiséri a hivatal ligyintézGi tevékenységét, az
allampolgarok tigyeinek kulturdlt intézését.

(7) A Kozds Onkormanyzati Hivatal segitséget nyujt a telepiilési képvisel6k képviseli munkaja
ellatasahoz, ennek keretében tajékoztatast ad, illetve biztositja az tigyviteli kozrem{kodést.

A Kozds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak célja a BerekbGszérményi
Kdzoés Onkormanyzati Hivatal felépitésének, a feladatkordk és hatdskorok ardnyos megosztdasanak
szabdlyozasa, valamint a munkakapcsolatok altalanos érvény(i rendezése, a miikédés rendjének
meghatarozasa.

A Kozds Onkormadnyzati Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatanak alkalmazasa el6segiti a hivatal
dolgozdi 6nallosaganak és személyes feleldsségének érvényesiilését, feltételezi a hataskorok, déntési
jogkorok kdlcsdnds tiszteletben tartasat.



A kdzos onkormanyzati hivatal dolgozdi kotelesek a szerv jogszabalyban meghatarozott feladatai
eredményes elldtdsdra, a kulturdlt, gyors és szakszer(i ugyintézés érdekében kdlcsondsen,
kezdeményez8en egylittmiikddni egymassal, a képviselé-testiilettel, a lakossag széles korével.

A Kozds Onkormanyzati Hivatal jogallasa

A Berekbdszorményi Kozds Onkormdnyzati Hivatal jogdllasa:

Onallé jogi személy, helyi Gnkormanyzati koltségvetési szerv.

Iranyito szerv neve, székhelye: Berekbdszérmény Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete

4116 Berekbdszormény, Kdztdrsasag ter 1.

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési kore: Berekbdszormény kozség, Korosszakal kozség,

Bedd kozség kozigazgatasi teriilete

A Berekbdszorményi Kozos Hivatal felépitése, 6sszlétszama

Berekb6szdrmény Kozségben: 6 f6 koztisztvisels (ebbdl 1 f6 koztisztviseld részmunkaidds) +
1 f6 MT. munkavallalé
+ jegyzé

Korosszakadl és Bedd Kozségben: 6 f6 koztisztviseld (ebbdl 1 6 kdztisztviseld részmunkaidds) +
aljegyz6

A Hivatal miikbdésének alapkérdései

A hivatali feladatok ellatdsaval kapcsolatos lgyekben sziikség szerint egylittes képvisel6-testiileti
tlésen kell donteni.

Evente minimalisan két egyiittes iilést kell tartani a hivatali feladatok koltségvetésének megallapitasa,
illetve a zarszamadas elfogadasa érdekében. Ezen tulmenden az egylittes iilést barmelyik képviseld-
testiilet irdsbeli kezdeményezésére dssze kell hivni. A kezdeményez6 képvisel§-testiilet a jegyz8 atjan
gondoskodik a téma, el6terjesztés el6készitéseérdl.

A jegyz6 kbteles beszamolni a Hivatal munkajérél minden képviselS-testiiletnek.

Az egyiittes Ulést Berekbdszérmény kdzség Polgarmestere vezeti.



Az egyiittes (ilés akkor hatarozatképes, ha a megéllapoddsban résztvevé 6nkormanyzatok képvisel&-
testiiletei kdziil mindegyik hatdrozatképes. Amennyiben az egyiittes iilés hatarozatképtelen, vagy ulés
kbzben hatarozatképtelenné vélik, akkor az Glést 5 napon belil ujbol 6ssze kell hivni.

Az egyiittes {ilést Berekbdszormeény kozség Polgdrmestere hivja ossze, a jegyzOvel egyeztetve.

A hatérozati javaslatot az érintett nkormanyzatok polgdrmesterei egyenként bocsatjdk szavazasra,
arrél a képvisel6-testiletek kilon-kiilén szavaznak.

Az egyiittes iilésré| kozos jegyz6kdnyvet kell vezetni, amelyben az érintett dnkormanyzatok hatarozatai
a soron kévetkez8 sorszammal kilon-kilon keriilnek régzitésre.

Az egyiittes ilésrél sz6l6 jegyzékdnyvet a megallapoddshan résztvevé telepiilések polgarmesterei és a
jegyzé irja ala.

A jegyz&konyvet 3 példanyban kell késziteni és az érintett dnkormanyzatoknak meg kell kiildeni.

A Hivatal szervezetére, m(ikodésére vonatkozd részletes szabalyokat a Szervezeti és Mikodesi
Szabalyzat tartalmazza. A szabdlyzat érvényességéhez sziikséges, hogy a Megallapodasban résztvevd
telepiilések dnkormanyzatai azokat elfogadjak.

A Berekbdszorményi Kozés Onkormaényzati Hivatal irdnyitasa

A Berekbtszérményi Kozos Onkormanyzati Hivatalt a székhely telepiilés polgdrmestere irdnyitja a
képviselS-testillet dontései szerint, illet6leg sajat hataskérben.

A Berekbdszorményi Kozés Onkormanyzati Hivatal mokédésének ellendrzését, a feladatok
egyeztetését az érdekelt polgdrmesterek egylttesen végzik, amelynek érdekében legalabb havonta
egy alkalommal megbeszélést tartanak.

A székhely telepiilés polgarmesterének egyetértése szikséges a BerekbdszOrményi Kozos
Onkormanyzati Hivatal koztisztviselSje kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez,
felmentéséhez és jutalmazésahoz.

A Berekboszérményi Kozos Onkormdnyzati Hivatal vezetése

A Berekb&szorményi Kozos Onkormanyzati Hivatalt a jegyz6 vezeti.

A jegyz6 valamennyi érintett telepiilésen ellatja a jegyz6 feladatait:

A jegyz6t az aljegyz6 helyettesiti, ellatja a jegyz6 dltal meghatarozott feladatokat. Az aljegyz6t a jegyz6
helyettesiti.



A jegyz6 Ugyfélfogadasi ideje:
- Berekbdszormény kdzséghen a jegyz szerdai napokon 8.00 —12.00 oraig;
Az aljegyzd ligyfélfogadasi ideje:

- Korosszakal kozségben: keddi napokon 8.00 — 12.00 oraig
- Bedd kdzségben: szerdai napokon 8.00 —12.00 6raig

A jegyz8, mint a dolgozok munkaltatdja litemezi, vezeti és végzi a személyzeti munkat, eldsegiti a
dolgozdk tovabbtanuldsat, gyakorolja a koztisztvisel6k felett a munkaltatoi jogokat.

Munkarendre vonatkozo jogszabalyok

Utasitas:

A Berekbdszorményi Kozoés Onkormanyzati Hivatal dolgozdi a jogszabaly rendelkezéseit, tovébba a
kozvetlen felettes vezetd utasitasait legjobb tuddsa szerint, hataridében koteles végrehajtani. A feladat
végrehajtasat haladéktalanul jelenteni kell.

Munkaidg:

A Berekboszérményi Kozos Onkormanyzati Hivatal dolgozdi a jelenléti ivet kitelesek pontosan vezetni.
Helyszini ellen6rzést a munkaidé vége el6tt fél 6raval be kell fejezni, ha erre az gy jellege miatt a
felettes vezetd utasitast ad. Hivatalos ligyekben az igazolt tavollét esetén az eltavozdst a jegyzd
engedélyezi.

Munkaid§:

- Berekbh&szdrmény kdzségben:
hétfé — csutortok: 7:30 — 16:30; ebédidd: 12:00-12:30
péntek: 7:30 — 14:00; ebédid8: 12:00 - 12:30

- Korosszakal kbzségben:
hétfé — cstitortok: 7:30 — 16:30; ebédidé: 12:00-12:30
péntek: 7:30 — 13:30; ebédid&: nincs

- Bed§ kdzségben:
hétfé — cstitortok: 7:30 — 16:30; ebédidd: 12:00-12:30
péntek: 7:30 — 13:30; ebédidd: nincs

Fizetett szabadsagot 2 nappal kordbban kell kérni. A szabadsag igénybevételét a hivatal érdemi
tigyintéz6i esetében a jegyz$ engedélyezi. Szabadség igénybevétele el6tt a dolgozok hataridds
feladataikat kotelesek teljesiteni, az el6ad6i munkakdnyvet az ligyiratkezelSnek atadni.



Kiadmanyozas:

A polgarmesterek a képviselStestiiletek onkormanyzati hataskorébe tartozd ligyeiben dltaldnos
kiadmanyozasi joggal rendelkeznek, a polgarmesterek akadalyoztatdsa esetén az alpolgdrmesterek
jogosultak kiadményozédsra. A polgdrmesterek kiadmanyozzak az intézmények vezetGi felett
munkaltato jogkor gyakorldsdval kapcsolatos lgyeket, a polgarmesterek akadalyoztatdsa esetén az
alpolgarmesterek jogosultak kiadmanyozasra.

A jegyzé és az aljegyz6 az dllamigazgatasi szerv hataskorebe tartozo ligyekben altaldnos kiadmanyozasi
joggal rendelkezik.

Kizardlag a jegyz6 és aljegyz8 kiadmanyozza a gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsagot,
fels6bb szerveknek kildendd fontosabb jelentéseket, a helyi addé megallapitasara, mérséklésére és
torlésére iranyuld hatdrozatot.

A jegyz8 és aljegyz6 tdvollétében: az érdemi ligyintezék sajat feladatkdriikbe tartozd lgyekben
kiadmanyozasra jogosultak.

Koltségvetési ligyekben, Berekboszérményben a jegyz6 megbizdsa alapjan az altala megbizott
Gyongyosi Tiborné koltségvetési féel6add jogosult kiadmdnyozésra. A jegyz6, illetve az aljegyzd
megbizasa alapjan Korosszakdlban és Bed6ben Palfiné Papp Zsuzsanna pénzigyi el6add jogosult
kiadmanyozasra.

lgazgatési ugyekben, Berekboszérményben a jegyzd altal megbizott Fazekas Péter informatikai
adatfeldolgozo tigyintéz§ Horvathné Szabd Erika igazgatasi f6elado, Bere Gydngyi igazgatasi f6eldado
és a jegyz6 megosztva; Kordsszakdlban és Bed6ben Kovacs Ildiké szocialis fel§ado. A jegyzd meghizdsa
alapjan Berekb&szorményben, addligyekben Szegedi Hajnalka adélgyi eladd, Kérosszakalban és
Bedd&ben Kiss Maria adélgyi féel6add jogosultak kiadmanyozasra. Bed6ben Zboray-Horvath Emese
Zsuzsanna igazgatasi el6adod a jegyz6 megbizdsa alapjan jogosult kiadmanyozasra.

A dolgozdk dltal kiadmanyozott iratokat a jegyz§ és az aljegyz6 visszatérte utan az ligyintézok kotelesek
megmutatni.

Utalvdanyozds:

Berekbtszormény kozségben az 6nkormdnyzati koltségvetés terhére, javara teljesitett ki- és
befizetéseket a polgdrmester utalvanyozza, akadalyoztatasa esetén az altalanos alpolgarmester.
Kordsszakal kdzségben az 6nkormanyzati koltségvetés terhére, javdra teljesitett ki- és befizetéseket a
polgdrmester utalvdnyozza. Bedd kdzségben az 6nkormanyzati kdltségvetés terhére, javara teljesitett
ki- és befizetéseket a polgarmester utalvanyozza, akaddalyoztatasa esetén az alpolgarmester.

Pénzigyi kotelezettségvillalas, szerzGdéskotés, szerz8désmodositds, tartozas elismerése, és jogrol
valé lemonddas mindharom Onkormdanyzatnal a polgarmester aldirdsaval torténik. Berekboszérmény és
Bed§ telepiiléseken a polgdrmester akaddlyoztatasa esetén az alpolgarmesterek alairdsdval torténik.
A Korosszakali Mini Bolcsédében az intézményvezetd alairasaval torténik.

Pénziigyi kotelezettségvallalas, szerzédéskotés, szerz6désmddositas, tartozas elismerése, és jogrol
vald lemondds a Berekboszorményi Ovoda, Bélcséde, Kényvtdr, Konyha, Kényvtar, Faluhaz,
Mvel&dési haz esetében az intézmény f8igazgatdja alairasaval torténik.



A polgdrmesternek a szerzédéskotésekrél, kotelezettségvallaldsokrol szamot kell adni a képviseld-
testiletnek.

A Berekbdszorményi Kozds Onkormanyzati Hivatal esetében utalvdnyozdsra Berekboszormeny
Székhely telepiilésen és a Korosszakali és Beddi Irodaiban a jegyz6 jogosult, akadélyoztatdsa esetén az
aljegyz6.

Pénzlgyi Ellenjegyzés:

Berekbdszormény kozségben az onkormanyzati koltségvetés terhére, javara teljesitett ki és
befizetéseket Gyongydsi Tiborné koltségvetési féel6add végzi és ellenjegyzi. Kordsszakal es Bedd
kdzségben az 6nkorményzati kdltségvetés terhére, javara teljesitett ki- és befizetéseket Palfiné Papp
Zsuzsanna pénziigyi el6ado végzi és ellenjegyzi.

Berekbtszormény kozségben a Berekboszormény Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat és a
Berekboszormény Roman Nemzetiségi Onkormanyzati koltségvetése terhére, javara teljesitett ki és
befizetések ellenjegyzését végzi Gyongyosi Tiborné kdltségvetési féelGado.

Korosszakal és Bedd kozségben a Nemzetiségi Onkormdnyzatok 6nkormaényzati kdltségvetései terhére,
javara teljesitett ki és befizetések ellenjegyzését végzi Pélfiné Papp Zsuzsanna pénziigyi el6ado.

A Berekbdszorményi Ovoda, Bdlcs6de, Konyvtéar, Konyha, Faluhdz, Miivel6dési Haz dnkormanyzati
kéltségvetés terhére, javara teljesitett ki és befizetéseket Gyongyosi Tiborné kdltségvetési féel6ado
végzi és ellenjegyzi. A Kérosszakali Mini Bolcsédében az 6nkormanyzati koltségvetes terhére, javara
teljesitett ki- és befizetéseket Hakli Angéla Intézményvezetd végzi és Palfiné Papp Zsuzsanna pénzigyi
el6ado ellenjegyzi.

A Berekboszorményi Kozos Onkormanyzati Hivatal esetében a pénziigyi ellenjegyzésre Gydngyosi
Tiborné koltségvetési féelGadd jogosult.

A Berekboszérményi Kozo6s Onkormadnyzati Hivatal irdnyitasa részletesen
A Kozos Onkormdnyzati Hivatal vezetdje: az nkormanyzat jegyzdje

Fontosabb feladatai:



A feladatait Korosszakal és Bedd telepiilést érint8en az aljegyzd kozremiikodésével kdzvetetten latja
el, Berekbdszormény telepiilést érintéen kdzvetleniil de mind harom telepiilés esetében ellatja a Koz0s
Onkormanyzati Hivatal vezetését.

- ellatja a K6z6s Onkorményzati Hivatal vezetésével kapcsolatos feladatokat, a hivatal dolgozdinak
utasitast ad,

- szamonkéri a hivatal dolgozéitdl a végzett munkat, belsé ellendrzéssel meggy&zdik rola,

- segiti a polgdrmestereket, a nem kdzszolgalati tisztviselSi beosztasban lévs dolgozdk kinevezési,
valamint munkaltatd jogkorrel 6sszefuiggd Ugyek el6készitéseben,

- eldkésziti a kozszolgalati tisztviselSk kinevezését, tovabbtanulasat, fegyelmi és anyagi felelGsségre
vonasat,

- a K&z6s Onkormanyzati Hivatal feladatai eredményes elldtasahoz sziikséges feltételekrél a szakszerd,
gyors ligyintézésrél gondoskodik, és a szerven bellil meghatarozott feladatokra dtcsoportositast végez
(tdmegmunkak).

_ elldtjia az onkormanyzati intézmények jegyzGi hatdskorébe tartozo altalanos iranyitasat és
ellenérzését

- részt vesz a képviselStestilet iléseinek elGkészitésében, az elterjesztések torvényessegi
felulvizsgalatat elvégzi,

- gondoskodik a Berekbdszormény Kozség Onkormanyzata ,a Berekbdszormény Kozség Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat, a Berekboszormény Kozség Roman Nemzetiségi Onkorményzatképvisels-
testilleti tlések targyi és személyi feltételeirdl, jegyz6konyvek elkészitésérdl, a hozott dontések,
hatarozatok érdekeltek részére torténd megkuldésérdl,

- nyilvantartja az nkormanyzat rendeleteit, hatarozatait, figyelemmel kiséri azok végrehajtasat,
- ellatja kiilén jogszabalyban a jegyz6 részére meghatarozott feladatokat,

_tervszer(i fejlédést el§segitd teriiletfejlesztési, valamint telekgazdalkodasi célkitlizések elgiranyzasat,
és azok megvaldsitasat,

- részt vesz a telepiiléshaldzat Bsszehangolt fejlesztésére vonatkozo javaslatok kidolgozasaban,
- kdzrem(ikddik a beruhazasok koordinaldsaban, a telepitési helyek kivalasztasaban,

- az 6nkormanyzat képvisels-testillete kozségpolitikai terliletrendezési és fejlesztési feladataibol
adodo célkitlizésekhez megalapozott, elemz8 jelentéseket készit, ellenérzi a hozott hatdrozatok
maradéktalan végrehajtéasat,

- a fejlesztési tervekben, koltségvetésben megszabott célkitlizések koordinaldsa, a feladat
végrehajtésa, a kdzség arculatanak, rendezésének fejlesztése,

- ellitja a kiilonbdz8 kommunalis szervek kozétti koordindciot (temetkezés, koztisztasag,
kdrnyezetvédelem,

- kézrem(kodik az arviz és belviz-védekezési, valamint a helyi vizkar-elhdritasi, karelharitasi feladatok
végzésében,

- megteszi az élet és vagyonbiztonsag érdekében sziikséges intézkedéseket,

- kozrem(ikodik kisajatitasi igyekben, ellatja a kdziileti elhelyezéssel jard feladatokat, (helység kiutalas)



- Feliigyeli a mez86ri szolgalati tamogatasok igénybevételét
- Folyamatosan figyeli az aktudlis palyazati lehet6ségeket.
- A kdzfoglalkoztatassal kapcsolatos tigyviteli feladatok koordinalasaban igény szerint részt vesz.

- Kozremiikodik a Berekbdszormény telepiilést érint§ és benyljtandé palydzatokkal kapcsolatos
feladatokban, kdzrem(ikodik a hidnypétlésok, elszamoldsok elkészitésében. Részt vesz a palydzatok
megvalosulasdnak nyomon kévetésében. Gondoskodik az adatvédelmi szabalyok betartasarol,
adatvédelmi tisztvisel§i feladatokat 1at el.

- Aktivan részt vesz a telepiilésfejlesztéssel és telepiiléstizemeltetéssel kapcsolatos minden feladatban.
- a Valasztési Iroda vezet8jeként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat
Gondoskodik az adatvédelmi szabdlyok betartasarol, adatvédelmi tisztvisel6i feladatokat Iat el.

-Gondoskodik a Berekboszorményi és Beddi térfigyels-kamerarendszer (képfelvevd) miikodtetésérdl a
kamerafelvételek és adatok kezelésére / 6rzésére jogosult.

Munkamaodszere:

A jegyz6 munkaid alatt az érdemi Uigyintéz6vel kdzvetlen munkakapcsolatban van, dontések, egyedi
iigyek meghatarozaséban sziikség szerint kozremiikodik, intézményi vezetSkkel konzultaciot tart.

A postabontast Berekboszormény kdzséghen a polgarmester végzi, tavolléte esetén az altala megbizott
Bere Gyodngyi igazgatasi féelSado, vagy Gydngyosi Tiborné koltségvetési féeldado.

Korosszakal telepiilésen a polgarmester, tavolléte esetén Czegle Mikldsné igazgatasi f6el6ado, Bedd
telepiilésen a polgarmester, tavolléte esetén Zboray-Horvath Emese Zsuzsanna igazgatdsi el6ado végzi
a postabontast.

A Kozos Onkormdnyzati Hivatal Képviseld-testiletek

Miikodését segitd feladatai

A Berekbdszérményi Kozos Onkormanyzati Hivatal:

Kozremiikodik a testileti Gilések eléterjesztésének kidolgozasaban.
Részt vesz a képvisel§-testiilet altal hozott hatarozatok végrehajtasaban.

Biztositja a testiiletek miikddésének technikai feltételeit, ellatja az lgyviteli teenddket.



A Berekboszorményi Kozés Onkormdnyzati Hivatal dolgozéi kdzvetlen és rendszeres kapcsolatot
tartanak fenn a képviselé-testiiletek tagjaival (a képvisel6-testlletek elé keruld lgyek anyaganak
megismerése, &taddsa, kdzmeghallgatdsok megtartasa, koordinacids és egyéb adminisztrativ
tennivalok ellatasa, stb.)

A Berekboszorményi Kozds Onkormanyzati Hivatal testiileti munkat elGsegité tevékenységét
Berekbdszormény telepiilésen a jegyz8, akadalyoztatdsa esetén Bere Gydngyi igazgatasi fGel6ado,
Koérosszakdl és Bedd telepiilésen az aljegyz8 koordindlja, akadalyoztatdsa esetén Czegle Miklgsné
igazgatasi féel6add és Zboray-Horvath Emese Zsuzsanna igazgatdsi el8ado, ezzel kapcsolatos
nyilvantartdsokat naprakész allapotban tarja. A Berekbdszérményi Kozds Onkormanyzati Hivatal
dolgozdi a testiileti el8terjesztések f6 napirendi anyagait, valamint a kildnfelékben szerepld
elGterjesztéseket az lilés elétt 8 nappal kotelesek elkésziteni, egyeztetni, a jegyzének leadni.

A Berekboszorményi Kézés Onkormanyzati Hivatal dolgozdi feladataikat a jegyz6 iranyitasaval latjak el,
akadalyoztatésa esetén az aljegyz6 iranyitasaval:

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal aljegyz8iének feladatai:

Fontosabb feladatai:

- elldtja a Kozos Onkormanyzati Hivatal Korosszakéli és Beddi Iroddinak a vezetésével kapcsolatos
feladatokat, a hivatal dolgozdinak utasitast ad,

- szamonkéri a Korosszakali és Beddi hivatal dolgozoéitdl a végzett munkat, bels6é ellenérzéssel
meggy6z6dik roéla,

- segiti a Korosszakali és Beddi polgarmestereket, a nem kdzszolgalati tisztviselSi beosztashan lévé
dolgozdk kinevezési, valamint munkaltaté jogkdrrel 6sszefiigg6 Ugyek elGkészitéseben,

- el6késziti a Korosszakdli és Beddi kozszolgalati tisztvisel6k kinevezését, tovabbtanuldsat, fegyelmi és
anyagi felel§sségre vonasat,

- a K6z6s Onkorményzati Hivatal Korosszakali és Beddi Iroddinak feladatai eredményes ellatasdhoz
sziikséges feltételekrd| a szakszer(, gyors Ugyintézésr6l gondoskodik, és a szerven belil meghatérozott
feladatokra atcsoportositdst végez (tomegmunkak).

- elldtja az onkormdnyzati intézmények jegyz6i hataskorébe tartozd altaldnos irdnyitasat és
ellenGrzését

- részt vesz a Korosszakal Kozségi Onkormanyzat és a Bedd Kozség Onkormanyzata képvisels-testiletei
iiléseinek a Korbsszakal Helyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, a Kordsszakal Helyi Romdn
Nemzetiségi Onkormanyzat, a Bedé Helyi Romdn Nemzetiségi Onkormanyzat képviselé-testiileti
tiléseinek el6készitésében, az elSterjesztések torvényességi felllvizsgalatat elveégzi,

- gondoskodik a Korosszakdl Kozségi Onkormanyzat és a BedS Kdzseég Onkorményzata képvisel6-
testiileti Ulléseinek a Kordsszakal Helyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, a Korosszakal Helyi Roman
Nemzetiségi Onkormanyzat, a Bed§ Helyi Romdn Nemzetiségi Onkormanyzat képviselG-testiileti
iiléseinek targyi és személyi feltételeirdl, jegyz6kdnyvek elkészitésérél, a hozott dontések, hatarozatok
érdekeltek részére torténé megkiildésérdl,



- nyilvantartja a Koérosszakal Kozség Onkormanyzat és a Bed6 Kozség Onkormanyzat rendeleteit,
hatarozatait, figyelemmel kiséri azok végrehajtasat,

- ellatja kiilon jogszabalyban a jegyzd részére meghatarozott feladatokat aljegyz6ként.

- Korosszakdl és Beds kozség esetében a tervszer( fejlédést el8segits teriiletfejlesztési, valamint
telekgazdalkodasi célkit(izések elGirdnyzasdt, és azok megvalositasat,

- Korosszakal és Bedd kozség esetében részt vesz a teleplléshdlézat dsszehangolt fejlesztésére
vonatkozo javaslatok kidolgozdsaban,

- Korésszakal és Beds kozség esetében kdzrem(ikodik a beruhdzdsok koordindlasaban, a telepitési
helyek kivalasztdsaban,

- A Kérosszakal Kozségi Onkormanyzat és a Bedd Kozség Onkormanyzata képviselS-testiiletei
kozségpolitikai teriiletrendezési és fejlesztési feladataibol adédo célkitiizésekhez megalapozott,
elemz6 jelentéseket készit, ellendrzi a hozott hatdrozatok maradéktalan végrehajtasat,

- A Korosszakal Kozségi Onkorményzat és a Bed§ Kozség Onkormdnyzata fejlesztési terveikben,
koltségvetéseikben megszabott célkitlizések koordindldsa, a feladatok végrehajtasa, a kozségek
arculatdnak, rendezésének fejlesztése,

- Kordsszakdl és Bedd telepiilésen elldtja a kiilonboz6 kommunalis szervek kozotti koordinaciot
(temetkezés, koztisztasag, kornyezetvédelem,

- Kbrosszakal és Bedd telepiilésen kézremiikodik az arviz és belviz-védekezési, valamint a helyi vizkar-
elharitasi, karelharitasi feladatok végzésében,

- Korosszakal és Bedd telepiilésen megteszi az élet és vagyonbiztonség érdekében sziikséges
intézkedéseket,

- Kdrosszakal és Bed6 telepiilésen kozrem(ikadik kisajatitasi tgyekben, elldtja a kozileti elhelyezessel
jaro feladatokat, (helység kiutalds)

- Korosszakdl és Bedd telepiilésen folyamatosan figyeli az aktualis palydzati lehetdségeket.

- Korosszakdl és Bedd telepiilésen a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos Ugyviteli feladatok
koordindlasaban igény szerint részt vesz.

- KBzremiikodik a Kordsszakdl és Bedd telepiiléseket érint§ és benyUjtandd palyazatokkal kapcsolatos
feladatokban, kozremikddik a hidnypotlasok, elszamolasok elkészitésében. Részt vesz a palyazatok
megvaldsulasanak nyomon kdvetésében. Gondoskodik az adatvédelmi szabdlyok betartdsarol,
adatvédelmi tisztviselGi feladatokat lat el.

- a Vélasztasi Iroda vezetd-helyetteseként elldtja az ezzel kapcsolatos feladatokat

Gondoskodik az adatvédelmi szabélyok Kordsszakdl és Bedd telepiilésen torténd betartdsardl,
adatvédelmi tisztviselGi feladatokat It el.

- Koérosszakal és Bedd telepiiléseken anyakényvi igazgatas:

- ellatja az anyakényvi ligyek intézésének valamennyi feladatat
- anyakdnyvi események bejegyzése

- alapiratok tovabbitasa, egyeztetések, adatszolgaltatasok elvégzése



- anyakényvi kivonatok, masolatok készitése
- kozrem(ikédik hazassagkotésen, névadd linnepségen

- a K6zponti Cimregiszterrel kapcsolatos ligyintézési feladatok.

Berekboszormény székhely telepiilésen dolgozd kdzszolgalati tisztviselSk:

1 6 igazgatasi féel6adé Horvathné Szabo Erika (teljes munkaidds koztisztvisel§ kdzos onkormanyzati
hivatali kbltségvetéshél.

1 f6 pénziigyi igyintéz6 Sapiné Kelemen Irén (teljes munkaid8s MT. munkavallalé kdzés onkormanyzati
hivatali koltségvetésbdl),

1 6 koltségvetési féeldadd Gydngydsi Tiborné (teljes munkaidds koztisztvisels, kdz6s Gnkormanyzati
hivatali kdltségvetésbdl)

1 f6 addigyi el6add Szegedi Hajnalka (teljes munkaid@s koztisztviseld, kdzds dnkormanyzati hivatali
kbltségvetéshdl)

1 & informatikai adatfeldolgozd ligyintéz6 Fazekas Péter (teljes munkaidds koztisztvisel, kozos
onkormaényzati hivatali kdltségvetéshdl))

1 6 igazgatasi fGeladé Bere Gydngyi (részmunkaidds koztisztviseld, kozés dnkormanyzati hivatali
kéltségvetéshdl)

1 f6 szocidlis el6add Baloghné Ajtai Zsanett Szandra (teljes munkaidés koztisztviselS, kozos
onkormanyzati hivatal koltségvetésébdl.

Gyongydsi Tiborné kéltségvetési féelfado:

Irdnyitja a Berekbdszérményi ©nkormanyzat gazdasagi programtervezetének, a koltségvetési
koncepcidnak a kéltségvetési rendelet és a kapcsolodo rendeletek tervezésének elGkészitését.

Ezen beliil feladata a dologi kiaddsokkal kapcsolatos szamitasok elvégzése.

A Berekbdszorményi onkormanyzat elfogadott koltségvetésérsl szél6 informacios tablazatokat
elkésziti és tovabbitja a kozponti kdltségvetés szamdra. Személyesen felelds az informidciészolgaltatas
teljesitéséért, és a MAK munkatérsaival torténd kapcsolattartasért.

Elvégzi az &llamhaztartas igényeinek megfelel6  havi, félével, hdrom negyedéves
informacidszolgaltatast.

El6késziti a Berekboszorményi koltségvetési beszamoldkat, zérszémadast, szamitdsokat végez a
normativ koltségvetési hozzdjarulasokkal valo elszamolashoz.

Gondoskodik a kettds konyvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemlélet(i nyilvantartas vezetésérdl.
Ennek keretében:

- Irdnyitja a Berekbdszérmény Kozségi Onkormanyzat kdnyvvezetését, a Berekbdszormenyi K6zos
Onkormanyzati Hivatal kényvvezetését, a Berekbdszormenyi Ovoda, Boblcséde, Kényvtédr, Konyha,



Faluhdz, Mi(ivel6dési Haz intézmény konyvvezetését, a Berekboszorményi Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat és a Berekboszérményi Roman Nemzetiségi Onkormdnyzat konyvvezetését a kettds

konyvvitelnek megfelelSen,
- iranyitja a leltarozdsok elvégzését.

pénztarellendrként részt vesz a Berekboszorményi Kézés Onkormanyzati Hivatal, a Berekbszérmény
Kdzség Onkormanyzata, a Berekbdszérményi Ovoda, Bolcsdde, Konyvtar, Konyha, Faluhaz, Miivel6dési
Haz, a Berekbdszorményi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat és a Berekbdszérményi Roman
Nemzetiségi Onkormanyzat belsé ellenérzési feladatainak elvégzésében. A munkafolyamatba épitett
ellendrzés soran:

- koteles tételesen megvizsgalni az alapbizonylatok (szamlak stb.)
szabalyszer(iségét, valodisagat,
- a bevételek teljes kordséget,
- az utalvanyozds jogossagat, szamszer( helyességét,
- feltilvizsgalja a kidllitott bevételi és kiadasi pénztari bizonylatot.
Pénztarzarlatok alkalmaval:
- ellendrzi a készpénzkészletet cimletenként
- a pénztarjelentés tartalmat egyezteti a pénztarbizonylatokban rogzitettekkel
- ellenérzi még a pénztdrban kezelt egyéb értékek meglétét
- figyelemmel kiséri a pénztar, a bankszdmla, és a csekkhez kapcsolodé dtvezetési szamla egyezéségét.
Haladéktalanul kételes a jegyz6t értesiteni, ha:
- pénztarellendrként szabalytalanségot észlel,
- a szamviteli szabalyokra vonatkozo jogszabalyok belsé szabalyzatok megsértését tapasztalja,

- a konywviteli nyilvdntartdsok alapjan vélelmezé a koltségvetési elSirdnyzatok modositasanak
szlikségessége.

Személyi anyagok kezelése.

- a Vdlasztasi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat
- vezeti a szabadsag nyilvantartast

Anyakényvi igazgatas Berekbdszormény telepiilést érintéen:

- elldtja az anyakonyvi tgyek intézésének valamennyi feladatat,

- anyakdnyvi események bejegyzése,

- alapiratok tovabbitdsa, egyeztetések, adatszolgdltatasok elvégzése,
- anyakdnyvi kivonatok, mdsolatok készitése,

- kbzremiikddik hazassagkotésen, névadd linnepségen.



e

- Elkésziti a mezG6ri bevallast
- ONEGM rendszerbe elkésziti az igényléseket

- KSH felé adatszolgaltatast teljesit

Sapiné Kelemen Irén pénziigyi Gigyintéz8 (MT. munkavallalé 2024. julius 11-t6l):

Berekbdszormény telepiilés vonatkozdsaban:

Ellatja a hazipénztar kezelését a hdzipénztdr szabalyzatanak megfelelGen.
Ennek keretében:

- gondoskodik a hdzipénztarak pénzellatasarol

- technikai feltételek kihasznaldsaval felelds a készpénzszéllitas és tdrolds szabdlyainak betartasaért,

- kezeli a hazipénztar szigoru szamadasu nyomtatvanyait (készpénz-felvételi utalvany,

bevételi pénztarbizonylat, kiadasi pénztarbizonylat, pénztarjelentés)

- meghatdrozott esetekben pénztarzérlatot készit

- nyilvantartast vezet az elszamolasra kiadott dsszegekrél, figyelemmel kiséri az elszamolasukat,
- felel&s a mérleg aldtamasztdsdhoz sziikséges analitikus nyilvdntartasok helyes vezetéséért,

Pénztarosként részt vesz a Berekbdszormény Kozségi Onkormanyzat, a Berekboszorményi Kézos
Onkormanyzati Hivatal, a Berekboszérményi Ovoda, BolcsGde, Konyvtar, Konyha, Faluhaz, Mivel6dési
Haz, a Berekbdszorményi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat és a Berekbdszérményi Romdn
Nemzetiségi Onkorményzat belsé ellenGrzési feladatainak elvégzésében. (Ezen feladatait a
pénzgazdalkoddssal kapcsolatos hatdskori rendrél sz616 belss szabalyzat rogziti.)

Szamlaellenérként feladata:

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

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

végiil ellendrizni kell, hogy a szamla megfelel —e az dltalanos forgalmi adéval kapcsolatos elGirasoknak,
tartalmazza —e a szallité addigazgatdsi azonositd szamat, a teljesités id6pontjat, belfoldi termék
osztalyozdsi szamat, adokulcsat, annak oOsszegét és helyességét, tovabba a szamla elGirasszer(
sorszamat.



Haladéktalanul kdteles a jegyz6t értesiteni, ha pénztarosként vagy szamlaellenérként barmilyen
szabdlytalansagot eszlel.

lgazgatasi az dltalanos forgalmi add nyilvéntartdsaval, elszamoldsaval, befizetésével kapcsolatos
teenddket.

A bankszamla — pénz kezelésének rendjérél szolé szabdlyok betartasaval gondoskodik az esedékes
szamlak kiegyenlitésérdl.

A Berekbdszormény Kozségi Onkorményzat, a Berekbdszérményi Kézos Onkormanyzati Hivatal, a
Berekbtszorményi Ovoda, Bolcs6de, Kdnyvtér, Konyha, Faluhaz, M(velGdési Haz, a Berekbdszérményi
Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat és a Berekbdszérményi Roman Nemzetiségi Onkormanyzat
szamldinak kontirozdsa, pénztarbizonylatok lef(izése, bankszamla kivonatok lef(izése.

- a kimend és bejové szamlak kdnyvelése, iktatdsa, kontirozasa
- kimend szamla készitése

- elldtja a vagyongazddlkodassal kapcsolatos feladatokat

- elldtja a leltarozassal kapcsolatos feladatokat

- személyi anyagok kezelése

- vezeti a szabadsag nyilvantartast

- elkésziti az AFA bevallast,

Szegedi Hajnalka adoligyi el6ado:

Helyi addkkal kapcsolatos lgyintézés:

Ennek keretében:

- fizetend§ ad6 megallapitasa,

- hatdrozatok szovegezése,

- ad6 beszedése, végrehajtasa, visszatéritése, ellendrzése,

- méltanyossagi eljaras el6készitése

- meghatarozott feltételek esetén, kedvezmények érvényesitéseként eldirt
ado tételek torlése

- addzok nyilvantartasédnak vezetése, aktualizaladsa,

- fizetési értesitések, hatarozatok, egyenlegek kozlése,

- ligyfelek tajékoztatasa



- pénzforgalom konyvelése

- félévi, év végi zarasi feladatok elvégzése.

Fenti feladatokat az addk mdédjara behajtandé koztartozasok kezelésekor is kiteles elvégezni.
Konyveli a gazdalkodoi kifizetéseket.

Felelés a kifizetések teljesitéséért, a rogzitések sordn a hatalyos add- és tarsadalombiztositasi
jogszabalyok érvényesiiléséért.

Hivatalos szervek megkeresésére ad6- és értékbizonyitvanyt készit.
Felveszi a hagyatéki leltart.

Anyakonyvi igazgatas:

- a Kbzponti Cimregiszterrel kapcsolatos tgyintézési feladatok.

- ellatja az anyakdnyvi ligyek intézésének valamennyi feladatat,

- anyakdnyvi események bejegyzése,

- alapiratok tovabbitésa, egyeztetések, adatszolgaltatasok elvégzése,
- anyakonyvi kivonatok, mdsolatok készitése,

- kézremiikodik hézassagkotésen, névado tinnepségen.

Feladata szocialis tamogatasok (segélyek, fizetési eldleg) nyilvéntartasi, kifizetése, munkabérel&leg
hatarid&n beluli visszafizetése,

Elvégzi a rendkivilli telepiilési timogatas kifizetésével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a hazipénztarak kezelését a hazipénztar szabalyzatanak megfelelden.

Ennek keretében:

- gondoskodik a hazipénztar pénzellatasarol

- technikai feltételek kihasznalasaval felelds a készpénzszallitas és tarolas szabalyainak betartasaért,
- kezeli a hazipénztar szigord szamadasu nyomtatvanyait (készpénz-felvételi utalvany,

bevételi pénztdrbizonylat, kiadasi pénztarbizonylat, pénztérjelentés)

- meghatarozott esetekben pénztdrzarlatot készit

- nyilvantartast vezet az elszamolasra kiadott dsszegekrdl, figyelemmel kiséri az elszamolasukat,

- felel6s a mérleg alatamasztasahoz sziikséges analitikus nyilvédntartasok helyes vezetéséért,

Pénztarosként részt vesz a Berekbdszormény Kozségi Onkormanyzat, a Berekboszérményi Kozos
Onkorméanyzati Hivatal, a Berekbdszérmeényi Ovoda, Bolcséde, Kényvtér, Konyha, Faluhaz, Mivel6dési
Haz, a Berekbdszorményi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat és a Berekbdszérményi Roman
Nemzetiségi Onkormaényzat belsé ellendrzési feladatainak elvégzésében. (Ezen feladatait a
pénzgazdalkoddssal kapcsolatos hataskéri rendrél sz616 belsé szabalyzat rogziti.)



Szadmlaellendrként feladata:

A beérkezett szamlék kifizetés el6tti fellilvizsgalata. Ennek keretében —még kifizetés el6tt — egyeztetni
kell a beérkezett szamla tartalmat a megfelelGen

jovahagyott megrendel levélben (szerz6désben) foglaltakkal (ér, és minGségi atvételét a szamlaban
foglalt szamitasi hibatlansagat.

Végiil ellendrizni kell, hogy a szamla megfelel —e az altaldnos forgalmi addval kapcsolatos el§irdsoknak,
tartalmazza —e a szallité addigazgatasi azonosité szdmat, a teljesités idGpontjat, belféldi termék
osztalyozdsi szdmat, addkulcsdt, annak Osszegét és helyességét, tovabbd a szamla elSirasszer(
sorszamat.

Haladéktalanul kdteles a jegyz6t értesiteni, ha pénztarosként vagy szamlaellenérként barmilyen
szabalytalansagot észlel.

lgazgatédsi az altaldnos forgalmi addé nyilvantartasaval, elszamoldsaval, befizetésével kapcsolatos
teenddket.

A bankszamla — pénz kezelésének rendjérél szolé szabdlyok betartasaval gondoskodik az esedékes
szamlak kiegyenlitésérél.

- vezeti a szabadsag nyilvantartast
- a kimend és bejové szamldk konyvelése, iktatdsa, kontirozasa, szdmlazas

A Berekboszormény Kozségi Onkormanyzat, a Berekbdszorményi Kozos Onkormdnyzati Hivatal, a
Berekboszorményi Ovoda, BélcsGde, Konyvtar, Konyha, Faluhdz, Mivel&dési Haz, a Berekbdszérményi
Roma Nemzetiségi Onkorményzat és a Berekboszorményi Romdn Nemzetiségi Onkormdnyzat
szamldinak kontirozdsa, pénztarbizonylatok leflizése, bankszamla kivonatok lefiizése.

-kimend szamla készitése
- elldtja a leltarozéssal kapcsolatos feladatokat
- a Valasztasi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

Horvathné Szabd Erika igazgatasi el6adé:

Kisegitd irodai adminisztrativ feladatok ellatdsa.
Berekboszormény kizség vonatkozasaban:

Minden igazgatdssal kapcsolatos feladat ellatdsa, méhek be-ki jelentése; fakivagasi engedélyek;
altaldnos hivatali levelezéssel kapcsolatos teend6k ellatasa.

Népesség nyilvantartas:
Elldtja helyi népesség nyilvantartd rendszer kezelésének valamennyi feladatat.
Gondoskodik a népesség nyilvantartds adatainak aktualizalasardl:

- selejtezések elvégzése,



- kisérGjegyzék egyeztetése,
Adatszolgaltatast teljesit a jogszabalyi elGirasok alapjan.
Vezeti az el8irt nyilvantartasokat.

Postazdsi feladatokat lat el.

Elvégzi a napi Ugyiratforgalommal kapcsolatos teendéket (iktatds, Ugyintez&knek torténd atadas,
el6addi munkakonyvek vezetése,)

Irattarozas

Selejtezés sth.

- Kdzteriilethasznalati dijjal kapcsolatos igazgatdsi feladatok ellatasa, kozterileti dij beszedése
Koteles az tigyfelek kérésére tjékoztatast adni a feladatkdrébe tartoz6 igy jogi elGirasairdl.
Statisztikai jelentések elkészitése.

- a Valasztasi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

Koteles az tigyfelek kérésére tajékoztatast adni a feladatkorébe tartozo ligy jogi elGirdsairdl. ElGkesziti
a képviseltestiileti iilés anyagait, jegyz6konyvvezetéként részt vesz a képviselGtestiileti tléseken. A
testiileti tlések jegyz&konyveit tovabbitja a HBM-i Kormanyhivatalhoz.

Tovébba el6késziti a képviselStestiileti Ulés anyagait. Jegyz6konyvvezetbként reszt vesz a
képvisel6testiileti tiléseken. A testileti Glések jegyz6kdnyveit tovabbitja a HBM-i Kormanyhivatalhoz.

Rendezvények tartdsaval és lebonyolitdsaval és szervezésével kapcsolatos igazgatasi feladatok.
Elldtja polgérvédelemmel és katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Elldtja a kézfoglalkozatassal kapcsolatos feladatokat (palyazatirds, elszamolas, lgyintézés).
KSH felé adatszolgaltatast teljesit.

Ellatja a HEP készitéssel, feliilvizsgélattal kapcsolatos feladatokat.

Fazekas Péter informatikai adatfeldolgozo ligyintézd:

Informatikai adatfeldolgozést végez BerekbGszormény telepiilésen.

Polgarvédelmi és katasztréfavédelmi feladatok ellatasa.

Statisztikai jelentések elkészitése.

- részt vesz a telepiiléshélézat dsszehangolt fejlesztésére vonatkozo javaslatok kidolgozasaban,

- kdzremiikddik a beruhazasok koordindldsaban, a telepitési helyek kivalasztasaban,



- az onkormdnyzat képvisel6-testiilete kozségpolitikai teriletrendezési és fejlesztési feladataibol
adodo célkitlizésekhez megalapozott, elemz8 jelentéseket készit, ellendrzi a hozott hatarozatok
maradéktalan végrehajtdsat,

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

- elldtja a kiilonbdz8 kommundlis szervek kozotti koordindciét (temetkezés, koztisztasag,
kornyezetvédelem,

- részt vesz a telepuilés koztisztasagi feladatainak koordinalasaban,
- részt vesz a helyi vizrendezés feladatokban,

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

- megteszi az élet és vagyonbiztonsdg érdekében sziikséges intézkedéseket,

- elldtja az energiagazdalkodds, kozvilagitas fejlesztésére vonatkozo feladatokat,

- kdzremikodik kisajatitasi ligyekben, elldtja a kozuleti elhelyezéssel jérd feladatokat, (helység kiutalas)
Folyamatosan figyeli az aktualis palydzati lehetGségeket.

Elkésziti a Berekboszormény teleplilést érintd és benyljtandd palydzatokat, ezekkel kapcsolatos
hianypétlasokat, elszamolasokat. Koordinalja a palydzatok megvaldsulasat, a polgarmester iranyitasa
mellett sziikség szerint a jegyzd segitségevel.

Aktivan részt vesz a telepiilésfejlesztéssel és telepllésiizemeltetéssel 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 szabélyok betartasérol, adatvédelmi tisztviselGi feladatokat lat el.
Ellatja polgarvédelemmel és katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Elkésziti a HEP-et és a fellilvizsgalatat.

Az ONEGM rendszerbe elkésziti az igényléseket.

Bere Gyongyi (részmunkaidés kdztisztvisel napi 4 érdban 2024. julius 15-t6l) Igazgatasi f6elGado:.

Kisegitd irodai adminisztrativ feladatok ellatasa
Berekbdszormény kbzség vonatkozasaban:
Népesség nyilvantartas:
Ellatja helyi népesség nyilvantarté rendszer kezelésének valamennyi feladatat.

Gondoskodik a népesség nyilvantartas adatainak aktualizéldsarol:



- selejtezések elvégzése,
- kisérGjegyzék egyeztetése,
Adatszolgaltatast teljesit a jogszabalyi elSirasok alapjan.
Vezeti az elGirt nyilvantartasokat.
Postazasi feladatokat 1at el.

Elvégzi a napi ugyiratforgalommal kapcsolatos teenddket (iktatds, tigyintézéknek torténd atadas,
eldaddi munkakonyvek vezetése,)

Irattarozas

Selejtezés stb.

- term&féld vételi-bérleti ajanlatokkal kapcsolatos tgyintézés
- Kézterllethasznalati dij beszedése

Koteles az tigyfelek kérésére tajékoztatast adni a feladatkdrébe tartozo ligy jogi elGirasairol. El6kesziti
a képviselStestiileti iilés anyagait, jegyz6kdnyvvezetSként részt vesz a képvisel6testiileti Giléseken. A
testiileti tilések jegyz6kdnyveit tovabbitja a HBM-i Kormanyhivatalhoz.

Tovdbba el6késziti a képviselGtestiileti (ilés anyagait. JegyzGkonyvvezet6ként részt vesz a
képviselStestiileti tiléseken. A testileti Glések jegyzékonyveit tovabbitja a HBM-i Kormanyhivatalhoz.

Rendezvények tartasaval és lebonyolitdsdval és szervezésével kapcsolatos igazgatasi feladatok.

- a Vdlasztasi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

Baloghné Ajtai Zsanett Szandra szocialis el6add:

- Ell4tja a szocidlis és gyamugyi igazgatasi feladatokat Berekbdszormény Telepiilésen.
Szocialis igazgatas:
- dontések elSkészitése (sziikség szerint kornyezettanulmanyok készitése,
jévedelemnyilatkozatok készitése, igazoldsok kérése),
- a képviselGtestilet, és a polgarmester hataskorébe tartozd ligyek el6terjesztése,
- szakért8ként részt vesz az egyedi hatdsagi Uigyek targyaldsdra 6sszehivott képviselStestiileti Gléseken,
- elékésziti a hatarozatokat,
- vezeti az el8irt nyilvantartasokat.
Onkormanyzati segély irdnti kérelmeket déntésre el6késziti.

Mas hivatalos szervek megkeresésére kornyezettanulményt készit, és mas segitséget nyujt.



Hatdrozatot hoz a gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsag megallapitasdrél, a rendkivili
telepiilési tdmogatdsok megallapitdsardl.

Gyamugyi igazgatas

- vonatkozé jogszabalyok alapjan dontésre eldkésziti az ligyeket (kdrnyezettanulmany, nyilatkozat,
jegyz6kanyvek stb.)

- vezeti az el@irt nyilvantartasokat
- a Valasztasi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

Az ONEGM rendszerbe elkésziti az igényléseket.

A Berekboszorményi Kozos Onkorményzati Hivatal Korosszakali Irodajanak dolgozdi feladataikat

az aljegyz6 irdnyitasaval latjak el, akadalyoztatdsa esetében a jegyzd irdnyitasaval.

Korosszakali Irodédban dolgozo kozszolgalati tisztviselSk:

16 igazgatdsi féel6add Czegle Miklosné (teljes munkaidds kdztisztviseld, kdzos dnkormanyzati hivatali
koltségvetésbdl))

1 f& szocidlis féeladd Kovacs Ildiké (teljes munkaidés kdztisztviseld, kézds Gnkormanyzati hivatali
koltségvetéshdl))

1 f& adoiigyi féelGadd Kiss Maria (teljes munkaidds koztisztviseld, kozos dnkormanyzati hivatali
kéltségvetéshdl))

1 f6 koltségvetési elGadd Palfiné Papp Zsuzsanna (részmunkaidds kdztisztvisel6, kozos dnkormanyzati
hivatali kdltségvetéshdl napi 2 éraban)

1 18 koltségvetési eléadd Buti Erzsébet: (teljes munkaidds koztisztvisels, Kozos Onkormanyzati Hivatali
koltségvetéshdl)

Czegle Mikldsné igazgatasi féelGado:

Polgarvédelmi és katasztrofavédelmi feladatok ellatasa Bedd és Kérosszakal telepiilésen.

- pénztarosként részt vesz a Korosszakadl kozségi onkormanyzat, a Korosszakal Nemzetiségi
Onkormanyzatainak a Korosszakali Mini BolcsGde belsé ellendrzési feladatainak elvégzésében. (Ezen
feladatait a pénzgazdalkoddssal kapcsolatos hataskori rendrél sz616 belsé szabalyzat rogziti)

- pénztarosként részt vesz a Bedd Kézség Onkormanyzata, a Bed§ Nemzetiségi Onkormanyzatainak
belsé ellendrzési feladatainak elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdalkoddssal kapcsolatos
hataskori rendrél sz616 bels§ szabalyzat rogziti).



- szamlaellendrként feladata:

- a beérkezett szamlak kifizetés el6tti felulvizsgdlata. Ennek keretében —még kifizetés elStt —egyeztetni
kell a beérkezett szamla tartalmat a megfelelen jovahagyott megrendel6 levélben (szerz6désben)
foglaltakkal (ar, és mindségi dtvételét a szamlaban foglalt szémitasi hibatlansagat.

végil ellendrizni kell, hogy a szdmla megfelel —e az altalanos forgalmi adéval kapcsolatos elGirasoknak,
tartalmazza —e a szallité addigazgatdsi azonositd szdmat, a teljesités id6pontjat, belfoldi termék
osztalyozési szamat, addkulcsat, annak Osszegét és helyességét, tovabba a szamla elGirasszeri
sorszamat

- Korosszakal telepiilésen végzi a hazipénztdr kezelését, onellenrzését, Kordsszakal Kozség
Onkormanyzatat illetben és sziikség szerint a pénztarkezelését helyettesként a Nemzetiségi
Onkormanyzatokndl végzi, valamint a Kérosszakali Mini Bélcsédében hazipénztart is vezeti.

- haladéktalanul kdteles az aljegyz6t értesiteni (akadalyoztatdsa esetén a jegyz6t), ha pénztaroskent
vagy szamlaellen&rként barmilyen szabalytalansagot észlel

- a bankszdmla — pénz kezelésének rendjérél sz6l6 szabalyok betartasaval gondoskodik az esedékes
szamlak kiegyenlitéséerél

- Korosszakal telepllésen elkésziti az atutalasokat
- Korosszakal telepiilésen bankszamlara utalja, vagy készpénzben kifizeti a segélyeket, tamogatdsokat

- a Kordsszakdl kozségi onkormanyzat, a Kérdsszakal Nemzetiségi Onkormanyzatainak a Korosszakali
Mini Bolcs6de szamlainak kontirozésa, pénztarbizonylatok leflizése, bankszdmla kivonatok lefiizése

A postabontést Kérosszakdl kozségben a polgdrmester végzi és szignalja, tavolléte esetén az igazgatasi
féelGadd tovabbd el6késziti a képviselStestilleti Glés anyagait. Jegyz&kdnyvvezetéként részt vesz a
képvisel6testiileti iléseken. A testiileti Glések jegyz6konyveit tovabbitja a HBM-i Kormanyhivatalhoz.

- a Valasztési Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

-elvégzi a napi ligyiratforgalommal kapcsolatos teenddket (iktatds, Uigyintézéknek térténd atadas)
-lrattarozas, postazas

-selejtezés stbh.

-kdzfoglalkoztatottak munkaszerz&déseinek el6készitése

-a kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos mindennem(i munkafolyamat

Kovacs Ildikd szocialis f6elGadd:

- szocidlis igazgatas teriiletén végzi feladatait Korosszakal és Bedd telepiilés vonatkozésaban.

- dontések elSkészitése (szilkség szerint kdrnyezettanulmanyok készitése, jovedelemnyilatkozatok
készitése, igazolasok kérése

- a képviselStestiilet hatdskdrébe tartozé ligyek eléterjesztése

- szakért6ként részt vesz az egyedi hat6sagi ligyek targyalasara osszehivott képviselStestiileti tléseken



- el6késziti a hatarozatokat
- vezeti az elGirt nyilvantartasokat
- mds hivatalos szervek megkeresésére kérnyezettanulmanyt készit, és mas segitséget nyujt

- hatdrozatot hoz a gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsdg megallapitasardl, telepiilési
tamogatasok megallapitasardl,

- gyamigyi igazgatas

- vonatkoz6 jogszabdlyok alapjan dontésre elGkésziti az ligyeket (kdrnyezettanulmany, nyilatkozat,
jegyz6konyvek stb.)

- vezeti az elGirt nyilvantartasokat

- teleplilési tdAmogatas iranti kérelmeket dontésre el6késziti a képvisel-testiiletnek

- felveszi a hagyatéki leltart, és eljar hagyatéki lgyekben

- elvégzi az ingatlanvagyon-kataszterben bekovetkezett véltozasokat és vezeti a kataszteri naplot
- elkésziti a havi igényléseket

- elkésziti a nem rendszeres kifizetések szamfejtését

- vezeti a PTR nyilvantartast

- elkésziti a kifizetési jegyzékeket.

- term&féld veteli-bérleti ajdnlatok

- a Vélasztasi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

Korosszakal telepiilést érintéen:

pénztarosként részt vesz a Kordsszakal kozségi onkormdnyzat, a Korosszakdl Nemzetiségi
Onkormanyzatainak a Korosszakali Mini Bolcs6de bels§ ellen6rzési feladatainak elvégzésében. (Ezen
feladatait a pénzgazdélkodéssal kapcsolatos hatdskori rendrdl szo16 belsé szabalyzat rogziti)

- elldtja az altalanos forgalmi add6 nyilvdntartdsdval, elszamoldsaval, befizetésével kapcsolatos
teendéket, elkésziti az AFA bevallast, a statisztikai adatszolgaltatést

- pénztarosként részt vesz a Korosszakal Nemzetiségi Onkormanyzatainak pénzkezelési feladatainak
elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazddlkoddssal kapcsolatos hatdskdri rendr6l szolo belsé
szabélyzat rogziti). Tovabba Korosszakal Kozségi Onkormanyzatat illetGen és sziikség szerint a
pénztarkezelését helyettesként ellatja, valamint a Kérosszakéli Mini Bélcsédénél is.

- végzi a hazipénztar kezelését, onellenbrzését

Bedd telepilést érinten:

pénztarosként részt vesz a Bedd kdzségi Snkormanyzat, a Beds Nemzetiségi Onkormanyzatainak belsé
ellendrzési feladatainak elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdalkodassal kapcsolatos hataskori
rendrél szdld bels6 szabalyzat rogziti)

- elldtja az altaldnos forgalmi ado nyilvantartasaval, elszamolédséval, befizetésével kapcsolatos
teendéket, elkésziti az AFA bevalldst, a statisztikai adatszolgaltatast



- pénztarosként részt vesz a Bedd Nemzetiségi Onkormdnyzatdnak pénzkezelési feladatainak
elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdalkoddssal kapcsolatos hatdskori rendrdl szold belsé
szabdlyzat rogzit). Tovabba Bedd Kozség Onkormanyzatat illet6en és szilkség szerint a
pénztirkezelését helyettesként ellatja.

- pénztarosként részt vesz a Bed§ Nemzetiségi Onkormanyzatanak pénzkezelési feladatainak
elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazddlkodassal kapcsolatos hatdskori rendrél szolo belsé
szabdlyzat rogziti)

Palfiné Papp Zsuzsanna kbltségvetési elGado:

Elkésziti a Korosszakal és BedS helyi onkormanyzat gazdasagi programtervezetét, a koltségvetési
koncepciét a koltségvetési rendeletet modositdsait a zdrszamadast (és a nemzetiségi
onkormanyzatokét is) és a kapcsolodo rendeleteket

Ezen belill feladata a dologi kiadasokkal kapcsolatos szamitdsok elvégzése

- a Kérosszakal és Bedd dnkormanyzat elfogadott koltségvetésérél szold informacids tablazatokat
elkésziti és tovabbitja a kézponti kbltségvetés szamara. Személyesen felelds az informacidszolgaltatas
teljesitéséért, és a MAK munkatérsaival torténé kapcsolattartasért

- elvégzi az 4&llamhdaztartas igényeinek megfelel6 havi, féléves, harom negyedéves
informdcidszolgaltatast.

- elkésziti a Korosszakali és Bed&i koltségvetési beszamolokat, zdrszdmadast (és a nemzetiségi
tnkormdnyzatokét is és a Kordsszakali Mini Bolcsddét is), szamitdsokat végez a normativ koltségvetési
hozzdjarulasokkal val6 elszamolashoz

- gondoskodik a kett6s kénywvitel rendszerében a pénzforgalmi szemléletl nyilvantartas vezetésérdl
ennek keretében:

- iranyitja a Kordsszakdl és BedS Kozségi Onkormanyzat konyvvezetését, a Kordsszakali és
Beddi Nemzetiségi Onkormanyzatok, valamint a Korosszakali Mini Bolcséde kdnyvvezetését a
kettds konyvvitelnek megfelelen

- felelds a mérleg aldtdmasztasahoz szilkséges analitikus nyilvantartdsok helyes vezetéséért
- irdnyitja a leltdrozasok elvégzését

- pénztérellendrként részt vesz a Korosszakal és Bedd Kozség Onkormdanyzata, a Kérdsszakali és Beddi
Nemzetiségi Onkormdnyzatok, a Kordsszakali Mini Bolcs6éde bels6 ellendrzési feladatainak
elvégzésében. A munkafolyamatba épitett ellendrzés soran:

- koteles tételesen megvizsgalni az alapbizonylatok (szédmlak stb.) szabalyszer(iségét,
valodisagat

- a bevételek teljes korlisegét



- az utalvanyozas jogossagat, szamszer( helyességét
- feltilvizsgalja a kidllitott hevételi és kiaddsi pénztari bizonylatot
- pénztarzarlatok alkalmaval:
- ellenérzi a készpénzkészletet cimletenként
- a pénztarjelentés tartalmat egyezteti a pénztarbizonylatokban rogzitettekkel
- ellendrzi még a pénztérban kezelt egyéb értékek meglétét

- figyelemmel kiséri a pénztar, a bankszamla, és a csekkhez kapcsolédd atvezetési szamla
egyez@ségét

- haladéktalanul koteles az aljegyz&t (akaddlyoztatasa esetén a jegyz6t) értesiteni, ha:
- pénztarellendrként szabalytalansagot észlel
- a szamviteli szabalyokra vonatkozo jogszabalyok belsé szabalyzatok megsértését tapasztalja,

- a kdnyvviteli nyilvantartasok alapjan vélelmezd a kéltségvetési elirdnyzatok modositasanak
sziikségessége

- a Valasztasi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

Kiss Maria addugyi féelGado:

Korosszakal és Bedé telepiiléseken:

- helyi adékkal kapcsolatos ligyintézés:

ennek keretében:

- fizetendd ado megallapitasa

- hatarozatok szbvegezése

- adod beszedése, végrehajtasa, visszatéritése, ellendrzése

- méltanyossagi eljaras el6készitése

- meghatarozott feltételek esetén, kedvezmények érvényesitéseként elGirt ado tételek torlése

- adoézok nyilvantartdsanak vezetése, aktualizaldsa

- fizetési értesitések, hatdrozatok, egyenlegek kézlése

- Ugyfelek tajékoztatasa

- pénzforgalom konyvelése

- félévi, év végi zarasi feladatok elvégzése
- fenti feladatokat az adék mddjdra behajtando kdztartozasok kezelésekor is koteles elvégezni
- kényveli a gazdalkodoi kifizetéseket

- Bed6 teleplilésen a mez&dri jarulékkal kapcsolatos ligyintézés



- felelds a kifizetések teljesitéséért, a rogzitések soran a hatdlyos ado- és tdrsadalombiztositasi
jogszabalyok érvényesiiléséért

- hivatalos szervek megkeresésére ado- és értékbizonyitvanyt készit

- Korosszakdl és Bedd telepiiléseken anyakdnyvi igazgatas:

- ellatja az anyakonyvi tigyek intézésének valamennyi feladatat

- anyakdnyvi események hejegyzése

- alapiratok tovdbbitdsa, egyeztetések, adatszolgaltatdsok elvégzése
- anyakonyvi kivonatok, mdasolatok készitése

- kbzrem(ikodik hdzassagkotésen, névado iinnepségen

- a Kozponti Cimregiszterrel kapcsolatos ugyintézési feladatok.

- Korosszakdl telepiilésen népesség nyilvantartas:

- elldtja helyi népesség nyilvantarto rendszer kezelésének valamennyi feladatat
- gondoskodik a népesség nyilvantartas adatainak aktualizalasarol

- selejtezések elvégzése

- kiséréjegyzék egyeztetése

- adatszolgaltatdst teljesit a jogszabalyi elGirasok alapjan

- gondoskodik az adatvédelmi szabalyok betartdsarol

- vezeti, az elGirt nyilvantartasokat

- a Valasztési Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

Buti Erzsébet koltségvetési el§add:

Korosszakal telepiilést érintéen

- kezeli a hazipénztdr szigord szamaddsi nyomtatvanyait (készpénz-felvételi utalvany,

bevételi pénztérbizonylat, kiaddsi pénztarbizonylat, pénztdrjelentés)

- nyilvantartast vezet az elszamoldsra kiadott dsszegekr6l, figyelemmel kiséri az elszamolasukat,

- felelds a mérleg alatamasztdsahoz sziikséges analitikus nyilvdntartasok helyes vezetéséért,

A Kordsszakal Kozségi Onkormanyzat, a Kordsszakali Helyi Roma Nemzetiségi Onkorményzat, a
Korosszakali Helyi Roman Nemzetiségi Onkormdnyzat, a Koérdsszakdli Mini Bolcs6de szamldinak
kontirozdsa, pénztarbizonylatok lefizése, bankszdmla kivonatok lefiizése.

- a kimend és bejovs szamlak kdnyvelése, iktatédsa, kontirozasa

- pénziigyi statisztikai kimutatasok készitése,



- palydzatok valamint a palyazatok pénziigyi munkarészek készitésében valo részvétel,
- analitikus nyilvdntartasok vezetése,

- el6késziti a Korosszakali koltségvetési beszamoldkat, zarszamaddst, szamitdsokat végez a normativ
kdltségvetési hozzdjaruldsokkal vald elszamolashoz

- figyelemmel kiséri a pénztdr, a bankszamla, és a csekkhez kapcsolddo dtvezetési szamla egyezdségét
Az aljegyz6 (akaddlyoztatdsa esetén a jegyz6) iranyitasaval:

- részt vesz a telepliléshalézat 6sszehangolt fejlesztésére vonatkozo javaslatok kidolgozésaban,

- kdzrem(ikodik a beruhazasok koordinalasaban, a telepitési helyek kivalasztasaban,

- az onkormanyzat képvisel6-testiilete kozségpolitikai teriiletrendezési és fejlesztési feladataibol
addédo célkitlizésekhez megalapozott, elemz§ jelentéseket készit, ellendrzi a hozott hatarozatok
maradéktalan végrehajtasat,

- a fejlesztési tervekben, koltségvetésben megszabott célkitlizések koordindldsa, a feladat
végrehajtasa, a kozség arculatanak, rendezésének fejlesztése,

- elldtja a kulonbozé kommunalis szervek kozotti koordindcidt (temetkezés, koztisztasag,
kornyezetvédelem,

- irdnyitja a telepllés koztisztasagi feladatainak ellatasat,
- irdnyitja a helyi vizrendezés feladatokat,

- kdzremiikodik az drviz és belviz-védekezési, valamint a helyi vizkar-elharitasi, karelharitasi feladatok
végzésében,

- megteszi az élet és vagyonbiztonsdg érdekében sziikséges intézkedéseket,

- elldtja az energiagazdélkodds, kozvilagitas fejlesztésére vonatkozo feladatokat,

- koézrem(ikodik kisajatitasi gyekben, elldtja a kozlleti elhelyezéssel jard feladatokat, (helység kiutalds)
Folyamatosan figyeli az aktualis palydzati lehet&ségeket.

Elkésziti a Korosszakal telepiilést érint6 és benyujtandd palyazatokat, ezekkel kapcsolatos
hidnypdtlasokat, elszamolasokat. Koordindlja a palydzatok megvaldsuldsat.

Aktivan részt vesz a telepiilésfejlesztéssel és telepiilésiizemeltetéssel kapcsolatos minden feladatban.

pénztarosként részt vesz a Korosszakdl kozségi odnkormanyzat, a Kérdsszakal Nemzetiségi
Onkormanyzatainak, a Kérosszakali Mini Bolcséde belsS ellenérzési feladatainak elvégzésében. (Ezen
feladatait a pénzgazdalkodassal kapcsolatos hatdskori rendrél szolo bels6 szabalyzat rogziti)

- ellatja az altalanos forgalmi add nyilvantartasaval, elszamolasaval, befizetésével kapcsolatos
teendGket, elkésziti az AFA bevallast, a statisztikai adatszolgéltatdst

- vezeti az SZJA-val kapcsolatos nyilvantartasokat, elkésziti az ahhoz kapcsolédo jelentéseket
analitikus nyilvantartast vezet a beruhazasokrol, elvégzi ezek egyeztetését a fékonyvvel

- pénztarosként részt vesz a Korosszakal Nemzetiségi Onkormanyzatainak pénzkezelési feladatainak
elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdalkodassal kapcsolatos hatdskéri rendrél szold belsé



szabalyzat rogziti). Tovabbd Korosszakal Kozségi Onkormanyzatdt illetéen és sziikség szerint a
pénztarkezelését helyettesként ellatja, valamint a Kérosszakali Mini BélcsGdéét is.

- vezeti a vevBk és szallitok analitikus nyilvdntartasat

- végzi a hazipénztdr kezelését, onellendrzését

Bedé teleplilést érintéen:

- kezeli a hazipénztar szigort szamadasu nyomtatvanyait (készpénz-felvételi utalvany,

bevételi pénztarbizonylat, kiadasi pénztarbizonylat, pénztarjelentés)

- nyilvéntartast vezet az elszamoldsra kiadott 0sszegekrdl, figyelemmel kiséri az elszamolasukat,
- felelds a mérleg alatamasztasahoz sziikséges analitikus nyilvdntartasok helyes vezetéséért,

A Bedd Kozségi Onkormdnyzat, a Beddi Helyi Roman Nemzetiségi Onkormanyzat szamldinak
kontirozasa, pénztarbizonylatok leflizése, bankszamla kivonatok leflizése.

- a kimend és bejovi szamlak konyvelése, iktatdsa, kontirozdsa

- pénzligyi statisztikai kimutatasok készitése,

- palyazatok elkészitésében és azok pénziigyi munkarészek készitésében valo részvétel,
- analitikus nyilvantartasok vezetése,

- el6késziti a Beddi koltségvetési beszamolokat, zarszamadast, szamitdsokat végez a normativ
koltségvetési hozzajaruldasokkal valo elszamolashoz

- figyelemmel kiséri a pénztdr, a bankszamla, és a csekkhez kapcsolodo atvezetési szamla egyezfségét

pénztarosként részt vesz a Bedd kozségi 6nkormanyzat, a Bed6 Nemzetiségi Onkorméanyzatainak belsé
ellenérzési feladatainak elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazddlkoddssal kapcsolatos hataskori
rendrél szol6 belss szabalyzat rogziti)

- elldtja az altaldnos forgalmi add nyilvantartasaval, elszamolasaval, befizetésével kapcsolatos
teendGket, elkésziti az AFA bevallast, a statisztikai adatszolgaltatdst

- vezeti az SZJA-val kapcsolatos nyilvdntartasokat, elkésziti az ahhoz kapcsolédo jelentéseket
analitikus nyilvdntartést vezet a beruhazasokrol, elvégzi ezek egyeztetését a fékdnyvvel

- pénztarosként részt vesz a BedS Nemzetiségi Onkorményzaténak pénzkezelési feladatainak
elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazddlkodassal kapcsolatos hataskori rendrél széld belsd
szabélyzat rogziti). Tovédbbd BedS Kozség Onkorményzatdt illetéen és sziikség szerint a
pénztarkezelését helyettesként ellatja.

- pénztarosként részt vesz a BedS Nemzetiségi Onkormdnyzaténak pénzkezelési feladatainak
elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdalkodassal kapcsolatos hataskori rendrél szold belsd
szabalyzat rogziti)

- a Vélasztasi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat



A Berekbdszorményi Kozos Onkormanyzati Hivatal Bed6i Irodajanak dolgozdja feladatait
az aljegyz6 irdnyitasaval, akadalyoztatdsa esetén a jegyz irdnyitasaval latja el:
Beddi Irodaban dolgozé kbzszolgalati tisztviseld:

1 f6 igazgatdsi féelGado (teljes munkaidds koztisztviseld)

Zboray-Horvath Emese Zsuzsanna igazgatdsi eladd ( 2024. oktdber 14-t6l):

- Valamennyi feladatat Bed§ telepiilés vonatkozasaban végzi:

- elvégzi a napi ugyiratforgalommal kapcsolatos teendGket, biztositja az ligyfélfogadast (iktatas,
eléaddi munkakonyvek vezetése)

- irattarazas
- selejtezés stb.

- az Bsszes igazgatasi és szocidlis és gyamigyben édtveszi a kérelmeket, tovabbitja Korosszakalba az
érdemi ligyintéz&khoz

- népesség nyilvantartas:

- elldtja helyi népesség nyilvantarté rendszer kezelésének valamennyi feladatat
- gondoskodik a népesség nyilvantartds adatainak aktualizalasarol:
- selejtezések elvégzése
- kisérGjegyzék egyeztetése
- adatszolgaltatast teljesit a jogszabalyi el8irdsok alapjan
- gondoskodik az adatvédelmi szabdlyok betartasarol
- kozfoglalkoztatottak munkaszerzédéseinek elGkészitése
- a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos mindennemd munkafolyamat
- hagyatéki leltar felvétele, teljes korii hagyatéki ligyintézés

- pénztarosként részt vesz Bedd kozségi dnkormanyzat, a Bedd Nemzetiségi Onkormanyzat bels6
ellenérzési feladatainak elvégzésében (Ezen feladatait a pénzgazdalkodassal kapcsolatos hatdskori
rendrél sz616 belsd szabalyzat rogziti)

- pénztarosként részt vesz Korosszakal kozségi ©Onkormdnyzat, a Korosszakal Nemzetiségi
Onkormanyzat belsé ellenérzési feladatainak elvégzésében (Ezen feladatait a pénzgazdalkodassal
kapcsolatos hatdskéri rendrél szol6 belsé szabélyzat rogziti).

- szamlaellenérként feladata:



Bedd telepiilésen a beérkezett szamlak kifizetés el6tti felllvizsgalata. Ennek keretében — még
kifizetés elétt — egyeztetni kell a beérkezett szamla tartalmat a megfeleléen jovahagyott
megrendeld levélben (szerzédésben) foglaltakkal (ar, és min&ségi dtvételét a szamlaban foglalt
szamitasi hibatlansagat.

végiil ellendrizni kell, hogy a szamla megfelel —e az éltalanos forgalmi addval kapcsolatos
elirdsoknak, tartalmazza —e a szallité addigazgatasi azonositd szamat, a teljesités id6pontjat,
belfoldi termék osztalyozdsi szamat, adokulcsat, annak Osszegét és helyességét, tovabbd a
szamla elGirasszer( sorszamat.

- végzi a hazipénztdr kezelését, oOnellendrzését (Bedd telepiilést érintéen és a Nemzetiségi
dnkormanyzatot érintGen)

- haladéktalanul koteles az aljegyz6t (akadalyoztatdsa esetén a jegyzGt) értesiteni, ha pénztarosként
vagy szamlaellenérként barmilyen szabdlytalansagot észlel

- A bankszdmla — pénz kezelésének rendjérél szold szabalyok betartasaval gondoskodik az esedékes
szamlak kiegyenlitésérdl

- elkésziti az atutalasokat
- bankszdmlara utalja, vagy készpénzben kifizeti a segélyeket, tdmogatédsokat

- a Bed6 kdzségi 6nkormanyzat, a Bedd Nemzetiségi Onkormdnyzata szamldinak, pénztarbizonylatok
lef(izése, bankszamla kivonatok lefiizése

- a Valasztasi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat
-Gondoskodik az adatvédelmi szabélyok betartasardl, adatvédelmi tisztviselGi feladatokat It el.

-Gondoskodik a Bedéi térfigyelG-kamerarendszer (képfelvevd) miikodtetésérdl a kamerafelvételek és
adatok kezelésére / Grzésére jogosult.

A fentieken tul ellatja mindazokat a feladatokat, amivel a polgdrmester és a jegyz6 megbizza.

- Korosszakal és Bedd telepiiléseken anyakoényvi igazgatas:

- elldtja az anyakényvi ligyek intézésének valamennyi feladatat

- anyakényvi események bejegyzése

- alapiratok tovabbitasa, egyeztetések, adatszolgéltatésok elvégzése
- anyakényvi kivonatok, masolatok készitése

- kbzremiikddik hazassagkotésen, névado linnepségen

- a Kézponti Cimregiszterrel kapcsolatos ligyintézési feladatok.



Az aljegyz§ (akadalyoztatdsa esetén a jegyz8) irdnyitdsaval:

- részt vesz a telepiiléshaldzat dsszehangolt fejlesztésére vonatkozé javaslatok kidolgozasaban,
- kozremikodik a beruhdzdsok koordinaldsaban, a telepitési helyek kivalasztasaban,

- az onkormanyzat képviselG-testilete kozségpolitikai teriiletrendezési és fejlesztési feladataibol
adddd célkitlizésekhez megalapozott, elemzé jelentéseket készit, ellenérzi a hozott hatarozatok
maradéktalan végrehajtasat,

- a fejlesztési tervekben, koltségvetésben megszabott célkitlizések koordindldsa, a feladat
végrehajtasa, a kozség arculatdnak, rendezésének fejlesztése,

- elldtja a kilonboz6 kommundlis szervek kozotti koordindciot (temetkezés, koztisztasag,
kornyezetvédelem,

- irdnyitja a telepllés koztisztasdgi feladatainak ellatasat,
- irdnyitja a helyi vizrendezés feladatokat,

- kbzrem(ikodik az arviz és belviz-védekezési, valamint a helyi vizkar-elharitasi, karelharitasi feladatok
végzésében,

- megteszi az élet és vagyonbiztonsdg érdekében szilkséges intézkedéseket,

- ellatja az energiagazdalkodas, kozvilagités fejlesztésére vonatkozo feladatokat,

- kozrem(ikodik kisajatitdsi igyekben, ellatja a kozileti elhelyezéssel jard feladatokat, (helység kiutalas)
Folyamatosan figyeli az aktudlis palyazati lehetSségeket.

Elkésziti a Bedd telepiilést érint6 és benyujtandd palydzatokat, ezekkel kapcsolatos hidanypdtlasokat,
elszamolasokat. Koordindlja a palyazatok megvaldsulasat.

A postabontédst Bed§ kézségben a polgdrmester végzi és szigndlja, tavolléte esetén az igazgatdsi
féelado tovabba el6késziti a képviselStestileti Ulés anyagait. Jegyz6kdnyvvezetdként részt vesz a
képviselStestiileti Uléseken. A testiileti tilések jegyzékonyveit tovabbitja a HBM-i Korményhivatalhoz.

A Berekboszérményi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a fontosabb
feladatokat foglalja magaba. F6bb vonalaiban tartalmazza a munkakori feladatokat ligyintézékre
meghatédrozva. Részletes feladatokat a személyi anyagnal 1évé munkakori leirasok tartalmazzak.

A Berekboszorményi Kozdés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a
Berekboszormény Kozség Onkormanyzata Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatanak 1. szamu fuggeléke,
valamint a Korosszakal Kozségi Onkormanyzat Szervezeti és M{ikddési Szabalyzatanak fuggeléke és a
Bedd Kozség Onkormanyzata Szervezeti és Miikodi Szabélyzatanak fliggeléke.



2. szamu fliggelék

A helyi képvisel6k névsora

1.) Nagy Erné polgarmester Berekbdszormény, Arpad u. 22.
2.) Hajdu Lajos alpolgdrmester Berekbdszormény, Béke u. 2.

3.) Méhes Gyuldnéalpolgarmester Berekbdszérmény, Arpad u. 60.

4.) PukoliSandor képviseld Berekboszormény, Arpad u. 4-6.
5.) Bonnar Lajos képvisel& Berekboszormény, Rakdczi u. 24.
6.) Csorvasi Lajos képvisel Berekbdszérmény, Széchenyi u. 23.

7.) Sziics Viktor képvisel6 Berekbdszormény, Jozsef A. u. 9.



3. szamu fliggelék

Ugyrendi Bizottsag névsora

1.) Pukoli Sandor Ugyrendi Bizottsag Elndke

2.) Sziics Viktor Ugyrendi Bizottsag Tagja

3.) Bonnar Lajos Ugyrendi Bizottsag Tagja



4. szamu fiiggelék

A Pénziigyi Bizottsag névsora

1. Pukoli Sandor Pénziigyi Bizottsag EIndke

2. Csorvasi Lajos Pénzligyi Bizottsag Tagja

3. Bonnar Lajos Pénziigyi Bizottsag Tagja



