1. ,szamu fliggelék
A KO6z20S ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Kézds Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése

(1) A Berekboszormény Kozség Onkorményzatdnak Képvisel6-testillete, Korosszakdl és Bedd
kozségek ©Onkormdnyzatai képvisel6-testiileteinek megéllapoddsa alapjan létre hozta a
Berekb6szérményi Koz6s Onkorményzati Hivatalt.

A Kozos Onkormdnyzati Hivatal elldtja a Berekboszérmény Kézség Onkormanyzata, Korosszakdl
Kozségi Onkormdnyzat, a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvényben
meghatarozott feladatokat, valamint a nemzetiségek jogairdl szolo 2011. évi CLXXIX. térvényben
meghatdrozott feladatokat is.

(2) A Berekbdszérményi Kézds Onkormanyzati Hivatal székhelye:

4116 Berekbdszormény, Koéztarsasag tér 1.
(3) ABerekbdszérményi K6z6s Onkorményzati Hivatal telephelyei:
- Berekbdszorményi K6zés Onkormanyzati Hivatal Kérosszakali Iroda
4136 Korosszakal, Piac tér 1.
- Berekbdszérményi Kbz6s Onkormanyzati Hivatal Beddi Iroda
4128 Bedd, Rakoczi u. 35.

(4) Veégrehajtja a képvisel6-testiilet altal meghatdrozott dnkorményzati déntéseket és végzi a
testiiletek miikodésével kapcsolatos adminisztrativ teenddket.

(5) Ellatja tovabba a jogszabalyban elGirt dllamigazgatasi feladatokat. Ebben a kérben a képvisels-
testiilet nem iranyitja a hivatal tevékenységét.

(6) A képvisel6-testiilet ugyanakkor figyelemmel kiséri a hivatal Ggyintéz6i tevékenységét, az
allampolgarok lgyeinek kulturalt intézését.

(7) A Koézés Onkormanyzati Hivatal segitséget nyUjt a telepiilési képvisel6k képvisel6i munkaja
elldtdsdhoz, ennek keretében tdjékoztatdst ad, illetve biztositja az lgyviteli kdzremiikddést.

A Kozds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzatanak célja a Berekbdszérményi
K6zos Onkormdnyzati Hivatal felépitésének, a feladatkérok és hatdskordk aranyos megosztasanak
szabdlyozdsa, valamint a munkakapcsolatok &ltaldanos érvényii rendezése, a miikédés rendjének
meghatdrozdsa.

A Kéz8s Onkorményzati Hivatal Szervezeti és M(ikédési Szabalyzatédnak alkalmazasa elésegiti a hivatal
dolgozéi onallosdganak és személyes felelGsségének érvényesiilését, feltételezi a hataskorok, dontési
jogkorok kblcsdnds tisztelethen tartasat.



A koz0s dnkormanyzati hivatal dolgozoi kételesek a szerv jogszabalyban meghatdrozott feladatai
eredményes ellatdsara, a kulturdlt, gyors és szakszer(i Ugyintézés érdekében kolcsdndsen
kezdeményezéen egylittm(kddni egymassal, a képvisel§-testiilettel, a lakossag széles korével.

’

A K8z8s Onkormanyzati Hivatal jogallasa

A Berekbdszérményi Kézés Onkormdnyzati Hivatal jogallasa:

Onallé jogi személy, helyi nkormanyzati koltségvetési szerv.

Irdnyit6 szerv neve, székhelye: Berekboszormény Kozség Onkormanyzata Képvisel§-testiilete

4116 Berekbdszérmény, Kbztarsasag tér 1.

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési kore: Berekbdszormény kbzség, Korosszakal
kdzség,

Bedd§ kozség kbzigazgatasi teriilete

A Berekbdszorményi Kozos Hivatal felépitése, dsszlétszdma

Berekbdszormény Kozségben: 6 f6 koztisztviseld (ebbél 1 f6 koztisztviseld részmunkaidds) +
1 f6 MT. munkavéllald
+ jegyz6

Korosszakal és Bedd Kbzségben: 6 fé kdztisztvisel6 (ebbdl 1 f6 koztisztviseld részmunkaidds) +
aljegyz6

A Hivatal m{ikodésének alapkérdései

A hivatali feladatok ellatasaval kapcsolatos ligyekben sziikség szerint egyiittes képvisel§-testiileti
ilésen kell donteni.

Evente minimadlisan két egylttes Glést kell tartani a hivatali feladatok koltségvetésének
megallapitasa, illetve a zarszdmadas elfogaddsa érdekében. Ezen tllmenden az egyittes iilést
barmelyik képviselS-testiilet irasbeli kezdeményezésére Gssze kell hivni. A kezdeményez6 képviseld-
testilet a jegyzd Utjan gondoskodik a téma, elGterjesztés elSkészitésérdl.

A jegyzG koteles beszamolni a Hivatal munkajarél minden képvisel&-testiiletnek.



Az egylittes Ulést BerekbOszormény kozség Polgarmestere vezeti.

Az egyittes Ulés akkor hatdrozatképes, ha a megallapodasban résztvevd dnkorményzatok képvisels-
testiletei kozil mindegyik hatarozatképes. Amennyiben az egyittes Ulés hatdrozatképtelen, vagy
tlés kdzben hatarozatképtelenné valik, akkor az Glést 5 napon belil Gjbél 6ssze kell hivni.

Az egylttes Ulést Berekboszormény kozség Polgédrmestere hivja 6ssze, a jegyzGvel egyeztetve.

A hatdrozati javaslatot az érintett dnkormanyzatok polgarmesterei egyenként bocsatjak szavazdsra,
arrol a képviseld-testiiletek kiildn-kilén szavaznak.

Az egyittes Ulésrél kozos jegyz8kdnyvet kell vezetni, amelyben az érintett &nkorményzatok
hatarozatai a soron kovetkezd sorszammal kiilon-kiilén kerllnek rogzitésre.

Az egyiittes Ulésrdl sz6l0 jegyz8konyvet a megdllapodadshan résztvevd telepiilések polgarmesterei és
a jegyzd irja ala.

A jegyz6kdnyvet 3 példanyban kell késziteni és az érintett dnkormanyzatoknak meg kell kiildeni.

A Hivatal szervezetére, miikddésére vonatkozé részletes szabalyokat a Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzat tartalmazza. A szabdlyzat érvényességéhez sziikséges, hogy a Megéllapoddsban résztvevd
teleplilések 6nkormanyzatai azokat elfogadjak.

A Berekbdszorményi K6z6s Onkormanyzati Hivatal irdnyitasa

A Berekboszorményi K6z6s Onkormdnyzati Hivatalt a székhely telepiilés polgdrmestere irdnyitja a
képviseld-testiilet dontései szerint, illetéleg sajat hatdskorben.

A Berekbdszérményi Koézds Onkorményzati Hivatal mikodésének ellengrzését, a feladatok
egyeztetését az érdekelt polgdrmesterek egyittesen végzik, amelynek érdekében legaldbb havonta
egy alkalommal megbeszélést tartanak.

A szekhely telepiilés polgdrmesterének egyetértése sziikséges a Berekboszérményi Kozos
Onkormanyzati Hivatal kéztisztvisel6je kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetSi kinevezéséhez,
felmentéséhez és jutalmazdsahoz.

A Berekboszérményi Koz6s Onkormdnyzati Hivatal vezetése

A Berekbdszérményi K6z6s Onkormanyzati Hivatalt a jegyzd vezeti.

A jegyz6 valamennyi érintett telepllésen elldtja a jegyz6 feladatait:



A jegyz6t az aljegyz8 helyettesiti, ellatja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat. Az aljegyzét a
jegyzd helyettesiti.

A jegyzd Ugyfélfogadasi ideje:
- Berekboszormeény kbzségben a jegyz6 szerdai napokon 8.00 — 12.00 éraig;
Az aljegyzd lgyfélfogadasi ideje:

- Koérdsszakal kozségben: keddi napokon 8.00 — 12.00 éraig
- Bedd kbzségben: szerdai napokon 8.00 — 12.00 éraig

A jegyz8, mint a dolgozdk munkdltatdja Utemezi, vezeti és végzi a személyzeti munkat, el8segiti a
dolgozdk tovabbtanulasat, gyakorolja a kdztisztviselGk felett a munkaltatdi jogokat.

Munkarendre vonatkozo jogszabalyok

Utasitas:

A Berekbdszérményi Kozos Onkormdnyzati Hivatal dolgozéi a jogszabély rendelkezéseit, tovabba a
kozvetlen felettes vezetd utasitasait legjobb tuddsa szerint, hatdridében koteles végrehajtani. A
feladat végrehajtasat haladéktalanul jelenteni kell.

Munkaid6:

A Berekboszérményi Kozds Onkormdényzati Hivatal dolgozdi a jelenléti ivet kotelesek pontosan
vezetni. Helyszini ellen&rzést a munkaid6 vége elGtt fél oraval be kell fejezni, ha erre az ugy jellege
miatt a felettes vezet§ utasitdst ad. Hivatalos ligyekben az igazolt tavollét esetén az eltdvozast a
jegyz6 engedélyezi.

Munkaidé:

- Berekboszérmény kozségben:
hétfé — csttortdok: 7:30 — 16:30; ebédidb: 12:00 —12:30
péntek: 7:30 — 14:00; ebédidd: 12:00 - 12:30

- Korosszakal kdzségben:
hétfé — cslitortok: 7:30 — 16:30; ebédids: 12:00 - 12:30
péntek: 7:30 — 13:30; ebédidd: nincs

- Bedd kozségben:
hétf§ — csttortok: 7:30 — 16:30; ebédids: 12:00-12:30
péntek: 7:30 — 13:30; ebédidd: nincs



Fizetett szabadsagot 2 nappal kordabban kell kérni. A szabadsag igénybevételét a hivatal érdemi
tgyintézG§i esetében a jegyz0 engedélyezi. Szabadsag igénybevétele el6tt a dolgozok hatéridGs
feladataikat kotelesek teljesiteni, az el6addi munkakdnyvet az ligyiratkezelGnek atadni.

Kiadmanyozds:

A polgarmesterek a képviselGtestiiletek Onkormanyzati hataskorébe tartozd (gyeiben altalanos
kiadmanyozasi joggal rendelkeznek, a polgarmesterek akadalyoztatasa esetén az alpolgarmesterek
jogosultak kiadmanyozdsra. A polgarmesterek kiadmdnyozzdk az intézmények vezetdi felett
munkaltatd jogkor gyakorlasaval kapcsolatos lgyeket, a polgdrmesterek akadalyoztatasa esetén az
alpolgarmesterek jogosultak kiadmanyozasra.

A jegyz8 és az aljegyz6 az allamigazgatasi szerv hatdskorébe tartozd (gyekben altaldnos
kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

Kizardlag a jegyzé és aljegyz6 kiadmdnyozza a gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsdgot,
fels6bb szerveknek kiildendé fontosabb jelentéseket, a helyi adé megallapitasara, mérséklésére és
torlésére iranyuld hatarozatot.

A jegyz6 és aljegyzé tavollétében: az érdemi ugyintéz6k sajat feladatkoriikbe tartozo lgyekben
kiadmanyozasra jogosultak.

Koltségvetési ligyekben, Berekbdszérményben a jegyz6 megbizdsa alapjan az dltala megbizott
Gyongydsi Tiborné kéltségvetési féelado jogosult kiadmanyozdsra. A jegyzd, illetve az aljegyzd
megbizasa alapjan Korosszakdlban és Beddben Palfiné Papp Zsuzsanna pénzigyi eléadd jogosult
kiadmanyozdsra.

lgazgatasi Ugyekben, Berekbdszdrményben a jegyzd altal meghizott Fazekas Péter informatikai
adatfeldolgozd Ugyintéz8 Horvédthné Szabd Erika igazgatasi féel6add, Bere Gydngyi igazgatdsi
féel6add és a jegyz6 megosztva; Kordsszakdlban és BedSben Kovacs lldikd szocidlis féelGado. A
jegyz6 megbizasa alapjan Berekbdszorményben, adoéigyekben Szegedi Hajnalka adolgyi el6ado,
Kérosszakalban és Beddben Kiss Maria adolgyi féel6add jogosultak kiadmanyozdsra. Beddében
Zboray-Horvdth Emese Zsuzsanna igazgatasi el6ado a jegyz6 megbizasa alapjan jogosult
kiadmanyozasra.

A dolgozdk altal kiadmanyozott iratokat a jegyz8 és az aljegyzd visszatérte utdn az lgyintézék
kotelesek megmutatni.

Utalvanyozas:

BerekbOszGrmény kozségben az onkormanyzati kéltségvetés terhére, javara teljesitett ki- és
befizetéseket a polgdrmester utalvanyozza, akadalyoztatasa esetén az altalanos alpolgarmester.
Korosszakal kbzségben az dnkormanyzati koltségvetés terhére, javara teljesitett ki- és befizetéseket a
polgarmester utalvanyozza. Bed§ kozségben az dnkormdnyzati koltségvetés terhére, javara teljesitett
ki- és befizetéseket a polgdrmester utalvanyozza, akadalyoztatdsa esetén az alpolgarmester.

Pénziigyi kotelezettségvallalas, szerzddéskdtes, szerz6désmaodositas, tartozds elismerése, €s jogrol
valé lemondas mindharom Onkormdnyzatnél a polgarmester aldirdsdval torténik. Berekbdszérmény



és Bedd telepiiléseken a polgarmester akaddalyoztatdsa esetén az alpolgarmesterek aldirdsaval
torténik. A Kordsszakali Mini Bolcsédeben az intézményvezetd alairasaval torténik.

Pénzigyi kotelezettségvallalas, szerz8déskotés, szerz6désmodositas, tartozas elismerése, és jogrol
valé lemondds a Berekbdszérményi Ovoda, BolcsGde, Kdnyvtar, Konyha, Konyvtar, Faluhaz,
M{velddési haz esetében az intézmény f6igazgatdija aldirdsaval torténik.

A polgarmesternek a szerz&déskotésekrdl, kitelezettségvallalasokrol szamot kell adni a képviseld-
testuletnek.

A Berekboszérményi Kozos Onkormdnyzati Hivatal esetében utalvanyozasra Berekbdszérmény
Szekhely telepiilésen és a Kordsszakali és Beddi Irodaiban a jegyz8 jogosult, akaddlyoztatdsa esetén
az aljegyzd.

Pénziigyi Ellenjegyzés:

Berekbdszormény kozségben az o&nkormdanyzati koéltségvetés terhére, javara teljesitett ki és
befizetéseket Gyongydsi Tiborné koltségvetési féelGado végzi és ellenjegyzi. Kordsszakal és Bedd
kozségben az onkormanyzati koltségvetés terhére, javara teljesitett ki- és befizetéseket Pélfiné Papp
‘Zsuzsanna pénziigyi el6ado végzi és ellenjegyzi.

Berekboszormény kozséghen a BerekbOszérmény Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat és a
Berekbdszormény Roman Nemzetiségi Onkormanyzati kéltségvetése terhére, javéra teljesitett ki és
befizetések ellenjegyzését végzi Gydngyosi Tiborné kéltségvetési féelGado.

Korosszakal és Bed§ kozségben a Nemzetiségi Onkormanyzatok onkorményzati kéltségvetései
terhére, javara teljesitett ki és befizetések ellenjegyzését végzi Pélfiné Papp Zsuzsanna pénziigyi
el6ado.

A Berekbdszérményi Ovoda, Bolcséde, Kényvtér, Konyha, Faluhdz, MiivelGdési Haz 6nkormdanyzati
koltségvetés terhére, javara teljesitett ki és befizetéseket Gyongydsi Tiborné kdltségvetési féeléado
végzi és ellenjegyzi. A Korosszakali Mini Bolcs6dében az 6nkormanyzati kdltségvetés terhére, javéra
teljesitett ki- és befizetéseket Hakli Angéla Intézményvezet§ végzi és Pélfiné Papp Zsuzsanna
pénziigyi el6ado ellenjegyzi.

A Berekboszérményi Kézos Onkorményzati Hivatal esetében a pénziigyi ellenjegyzésre Gyongydsi
Tiborné koltségvetési féelGado jogosult.



A Berekboszorményi K6zos Onkormanyzati Hivatal irdnyitasa részletesen
A K6z6s Onkormanyzati Hivatal vezet§je: az 6nkormanyzat jegyz6je
Fontosabb feladatai:

A feladatait Kdrosszakal és Bedd telepiilést érintéen az aljegyzd kdzrem(ikodésével kozvetetten latja
el, Berekbdszormény teleplilést érintéen kozvetlentl de mind harom telepiilés esetében ellatja a
Kozos Onkorményzati Hivatal vezetését.

- ellatja a Kbzdés Onkormanyzati Hivatal vezetésével kapcsolatos feladatokat, a hivatal dolgozéinak
utasitast ad,

- szaimonkéri a hivatal dolgozoitdl a végzett munkat, belsd ellendrzéssel meggy6z8dik rola,

- segiti a polgarmestereket, a nem kdzszolgalati tisztvisel6i beosztdshan |évG dolgozdk kinevezési,
valamint munkaltato jogkdrrel 6sszefliggd lgyek el6készitésében,

- el6késziti a kdzszolgalati tisztviseldk kinevezését, tovabbtanuldsat, fegyelmi és anyagi feleldsségre
vonasat,

- a Koézos Onkormdnyzati Hivatal feladatai eredményes ellatdsdhoz szilkséges feltételekrsl a
szakszerl, gyors ugyintézésr6l gondoskodik, és a szerven beliil meghatdrozott feladatokra
atcsoportositast végez (tomegmunkak).

- ellatja az onkormanyzati intézmények jegyzGi hatdskdrébe tartozd altalanos irdnyitdsat és
ellendrzését

- részt vesz a képviselStestiilet Uléseinek el6készitésében, az elGterjesztések tdrvényességi
fellilvizsgalatat elvégzi,

- gondoskodik a Berekb&szérmény Kozség Onkormdnyzata ,a Berekboszormény Kozség Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat, a Berekbdszormény Kozség Roman Nemzetiségi
OnkorményzatképviselG-testileti Glések targyi és személyi feltételeirdl, jegyzékonyvek elkészitésérdl,
a hozott dontések, hatdrozatok érdekeltek részére torténd megkiildésérdl,

- nyilvantartja az 6nkorméanyzat rendeleteit, hatdrozatait, figyelemmel kiséri azok végrehajtésat,
- ellatja kiilon jogszabalyban a jegyz6 részére meghatarozott feladatokat,

- tervszer(i fejl6dést el8segité teriiletfejlesztési, valamint telekgazddlkodasi célkit{izések
eldiranyzasat, és azok megvalositasat,

- részt vesz a telepiiléshalézat dsszehangolt fejlesztésére vonatkozd javaslatok kidolgozasaban,
- kdzrem(ikédik a beruhazasok koordinalasaban, a telepitési helyek kivalasztasaban,

- az onkormanyzat képviselG-testiilete kozségpolitikai teriiletrendezési és fejlesztési feladataibdl
adodo célkitlzésekhez megalapozott, elemzd jelentéseket készit, ellenérzi a hozott hatarozatok
maradéktalan végrehajtdsat,

- a fejlesztési tervekben, kéltségvetésben megszabott célkitlizések koordindldsa, a feladat
végrehajtdsa, a kdzség arculatanak, rendezésének fejlesztése,



- elldtja a kilonb6z8 kommundlis szervek kozotti koordinadciét (temetkezés, koztisztasag,
kérnyezetvédelem,

- kozrem{kddik az arviz és belviz-védekezési, valamint a helyi vizkar-elharitasi, kdrelharitdsi feladatok
végzéseben,

- megteszi az élet és vagyonbiztonsag érdekében sziikséges intézkedéseket,

- kozremikodik kisajatitasi igyekben, elldtja a koziileti elhelyezéssel jérd feladatokat, (helység
kiutalas)

- Felligyeli a mez&4ri szolgalati tamogatasok igénybevételét
- Folyamatosan figyeli az aktualis palydzati lehet&ségeket.
- A kézfoglalkoztatassal kapcsolatos ligyviteli feladatok koordinaldsaban igény szerint részt vesz.

- Kozrem(ikodik a Berekbdszormény telepiilést érinté és benyujtandd pélydzatokkal kapcsolatos
feladatokban, kozremiikodik a hianypétlasok, elszdmolasok elkészitésében. Részt vesz a palyazatok
megvaldsuldsanak nyomon kovetésében. Gondoskodik az adatvédelmi szabdlyok betartdsardl,
adatvédelmi tisztvisel6i feladatokat lat el.

- Aktivan részt vesz a telepiilésfejlesztéssel és telepllésiizemeltetéssel kapcsolatos minden
feladatban.

- a Valasztasi lroda vezetGjeként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat
Gondoskodik az adatvédelmi szabalyok betartasardl, adatvédelmi tisztvisel6i feladatokat I3t el.

-Gondoskodik a Berekb6szorményi és Beddi térfigyels-kamerarendszer (képfelvevs) miikddtetésérsl
a kamerafelvételek és adatok kezelésére / Grzésére jogosult.

Munkamodszere:

A jegyz6 munkaidd alatt az érdemi tigyintéz&vel kbzvetlen munkakapcsolatban van, déntések, egyedi
ugyek meghatarozasaban sziikseg szerint kdzrem(ikddik, intézményi vezetkkel konzultdciot tart.

A postabontast BerekbGszormény kozségben a polgdrmester végzi, tavolléte esetén az altala
megbizott Bere Gyongyi igazgatasi f6el6add, vagy Gyongydsi Tiborné koltségvetési féelGadd.

Kérosszakal telepiilésen a polgarmester, tavolléte esetén Czegle Miklosné igazgatasi féel6add, Bedd
telepiilésen a polgarmester, tavolléte esetén Zboray-Horvath Emese Zsuzsanna igazgatdsi eladé
végzi a postabontast.

A Kozos Onkormanyzati Hivatal KépviselS-testiiletek

Mikodését segité feladatai



A Berekbdszorményi Kozos Onkormanyzati Hivatal:

Kozremikodik a testiileti (ilések eléterjesztésének kidolgozasaban.
Részt vesz a képviseld-testllet dltal hozott hatarozatok végrehajtasaban.

Biztositja a testlletek miikbdésének technikai feltételeit, ellatja az ligyviteli teendéket.

A Berekboszorményi Kozds Onkorményzati Hivatal dolgozéi kdzvetlen és rendszeres kapcsolatot
tartanak fenn a képviselG-testilletek tagjaival (a képviselG-testilletek elé keriil§ ligyek anyaganak
megismerése, ataddsa, kozmeghallgatdsok megtartdsa, koordinaciés és egyéb adminisztrativ
tennivaldk ellatdsa, stb.)

A Berekbdszorményi Kozdés Onkormanyzati Hivatal testiileti munkdt elGsegit§ tevékenységét
Berekbdszormény teleplilésen a jegyz8, akadalyoztatdsa esetén Bere Gydngyi igazgatasi féelSado,
Kérésszakal és Bedd telepiilésen az aljegyzé koordinalja, akadalyoztatdasa esetén Czegle Miklosné
igazgatasi fGeladd és Zboray-Horvath Emese Zsuzsanna igazgatdsi el6ado, ezzel kapcsolatos
nyilvantartasokat naprakész allapotban tarja. A Berekbdszérményi Kozoés Onkormdnyzati Hivatal
dolgozoi a testiileti el6terjesztések f6 napirendi anyagait, valamint a kilonfélékben szerepld
elGterjesztéseket az lilés el6tt 8 nappal kitelesek elkésziteni, egyeztetni, a jegyz&nek leadni.

A Berekbdszérményi Kézds Onkormanyzati Hivatal dolgozdi feladataikat a jegyz6 iranyitasaval latjak
el, akadalyoztatdsa esetén az aljegyz6 irdnyitdsaval:

A Kozds Onkormanyzati Hivatal aljegyz6jének feladatai:

Fontosabb feladatai:

- elldtja a K6zbs Onkormanyzati Hivatal Korosszakéli és Beddi Iroddinak a vezetésével kapcsolatos
feladatokat, a hivatal dolgozdinak utasitdst ad,

- szamonkéri a Korosszakali és Beddi hivatal dolgozditdl a végzett munkat, belsé ellendrzéssel
meggy&zddik rola,

- segiti a Korosszakdli és Beddi polgdrmestereket, a nem kozszolgélati tisztviselSi beosztasban lévd
dolgozdk kinevezési, valamint munkaltato jogkorrel dsszefliggd ligyek elkészitésében,

- elBkésziti a Korosszakali és Beddi kozszolgalati tisztvisel6k kinevezését, tovabbtanulasat, fegyelmi és
anyagi felelésségre vonasat,

- a Kozds Onkormanyzati Hivatal Korosszakali és Bed6i Iroddinak feladatai eredményes ellatasahoz
sziilkséges feltételekr6l a szakszer(, gyors Qgyintézésrél gondoskodik, és a szerven belil
meghatarozott feladatokra dtcsoportositast végez (témegmunkdk).

- ellatja az onkormanyzati intézmények jegyz6i hataskdrébe tartozd altalanos iranyitasat és
ellendrzését

- részt vesz a Kordsszakdl Kozségi Onkormanyzat és a BedS Kozség Onkormanyzata képvisels-
testiiletei Uléseinek a Kbrosszakal Helyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, a Korésszakdl Helyi Roman



Nemzetiségi Onkormanyzat, a Bedd Helyi Roman Nemzetiségi Onkormanyzat képvisel§-testiileti
Uléseinek elGkészitésében, az elSterjesztések torvényességi felllvizsgalatat elvégzi,

- gondoskodik a Korosszakal Kézségi Onkormanyzat és a Bed6 Kozség Onkormanyzata képviseld-
testiileti Gléseinek a Korosszakal Helyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, a Korosszakal Helyi Roman
Nemzetiségi Onkormanyzat, a Bedd Helyi Roman Nemzetiségi Onkormanyzat képvisels-testiileti
Uléseinek  targyi és személyi feltételeirdl, jegyz&konyvek elkészitésérsl, a hozott dontések,
hatarozatok érdekeltek részére torténé megkildésérdl,

- nyilvéntartja a Kérosszakal Kozség Onkormanyzat és a Bedd Kozség Onkormanyzat rendeleteit,
hatdrozatait, figyelemmel kiséri azok végrehajtdsat,

- elldtja killén jogszabalyban a jegyz6 részére meghatdrozott feladatokat aljegyzéként.

- Korosszakdl és Bedd kozség esetében a tervszer(i fejlédést el6segité terliletfejlesztési, valamint
telekgazdalkodasi célkitlizések elGiranyzasat, és azok megvaldsitasat,

- Korosszakdl és Bed6 kozség esetében részt vesz a teleplléshalozat tsszehangolt fejlesztésére
vonatkozo javaslatok kidolgozdsdban,

- Korosszakal és Bed§ kdzség esetében kozremikodik a beruhdzasok koordindldsaban, a telepitési
helyek kivalasztasaban,

- A Kordsszakdl Kozségi Onkormanyzat és a Bedd Kdzség Onkormanyzata képviselé-testiiletei
kozségpolitikai terilletrendezési és fejlesztési feladataibol adédd célkitlizésekhez megalapozott,
elemzd jelentéseket készit, ellenérzi a hozott hatarozatok maradéktalan végrehajtdsat,

- A Koérosszakdl Kozségi Onkorményzat és a BedS Kozség Onkormdnyzata fejlesztési terveikben,
koltségvetéseikben megszabott célkitlizések koordinaldsa, a feladatok végrehajtasa, a kozségek
arculatanak, rendezésének fejlesztése,

- Kordsszakal és Bedd telepiilésen ellatja a kiilonbdzé kommunalis szervek kozotti koordinaciot
(temetkezés, koztisztasag, kdrnyezetvédelem,

- Korosszakal és Bedd teleplilésen kdzremikodik az arviz és belviz-védekezési, valamint a helyi vizkar-
elharitdsi, karelharitasi feladatok végzésében,

- Kordsszakal és Bed6 teleplilésen megteszi az élet és vagyonbiztonsag érdekében sziikséges
intézkedéseket,

......

jard feladatokat, (helység kiutalds)
- Korosszakal és Bedd telepiilésen folyamatosan figyeli az aktualis palyazati lehetdségeket.

- Korosszakal és Bedd telepiilésen a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos (igyviteli feladatok
koordinalasaban igény szerint részt vesz,

- Kézrem(ikodik a Kérosszakal és Bedd telepiiléseket érinté és benyljtandd pélyazatokkal kapcsolatos
feladatokban, kdézrem(ikddik a hidnypdtlasok, elszamolasok elkészitésében. Részt vesz a pélyazatok
megvaldsuldasanak nyomon koévetésében. Gondoskodik az adatvédelmi szabdlyok betartasarél,
adatvédelmi tisztviselGi feladatokat lat el.

- a Valasztasi Iroda vezetd-helyetteseként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat



Gondoskodik az adatvédelmi szabalyok Koérosszakdl és Bedd telepiilésen torténd betartdsarol,
adatvédelmi tisztviseldi feladatokat lat el.

- Korosszakal és Bed§ telepliléseken anyakényvi igazgatas:

- elldtja az anyakdnyvi tigyek intézésének valamennyi feladatat

- anyakonyvi események bejegyzése

- alapiratok tovabbitasa, egyeztetések, adatszolgdltatasok elvégzése
- anyakonyvi kivonatok, masolatok készitése

- kozrem(ikodik hazassdgkotésen, névadd linnepségen

- a K6zponti Cimregiszterrel kapcsolatos lgyintézési feladatok.

Berekbdszormény székhely telepiilésen dolgozo kozszolgalati tisztviselSk:

1 f6 igazgatasi féel6adé Horvathné Szabo Erika (teljes munkaid8s koztisztvisel6 kdzos dnkormanyzati
hivatali kéltségvetésbdl.

1 f6 pénziigyi Ugyintéz6 Sapiné Kelemen Irén (teljes munkaidés MT. munkavidllalo kodzos
onkormanyzati hivatali kdltségvetésbél),

1 8 koltségvetési féeladd Gydngydsi Tiborné (teljes munkaidds koztisztvisels, kdzos onkormanyzati
hivatali koltségvetéshdl)

1 f6 addligyi el6add Szegedi Hajnalka (teljes munkaidds koztisztvisel§, kozds onkormanyzati hivatali
koltségvetéshdl)

1 f§ informatikai adatfeldolgozd ligyintéz6 Fazekas Péter (teljes munkaidds koztisztviseld, kbzos
dnkormanyzati hivatali koltségvetéshél))

1 f6 igazgatasi f6el6add Bere Gyongyi (részmunkaidds koztisztvisel6, kbzos onkormanyzati hivatali
koltségvetéshdl)

1 f6 szocialis el6add Baloghné Ajtai Zsanett Szandra (teljes munkaidds koztisztvisels, kozds
onkormanyzati hivatal koltségvetésebdl.

Gydngyosi Tiborné koltségvetési féeléado:

Irdnyitia a Berekbdszorményi 6nkormdnyzat gazdasagi programtervezetének, a koltségvetési
koncepcidnak a kéltségvetési rendelet és a kapcsolddo rendeletek tervezésének elGkészitését.

Ezen belll feladata a dologi kiadasokkal kapcsolatos szamitasok elvégzése.

A Berekbdszorményi dnkormanyzat elfogadott koltségvetésér6l szold informacios tablazatokat
elkésziti és tovabbitja a kbzponti koltségvetés szamara. Személyesen felelSs az informacidszolgaltatas
teljesitéséért, és a MAK munkatarsaival torténd kapcsolattartésért.

Elvégzi az allamhdztartas igényeinek megfelel6 havi, félével, harom negyedéves
informacidszolgaltatast.



El6késziti a Berekbdszormeényi koltségvetési beszamoldkat, zdrszamaddst, szamitasokat végez a
normativ koltségvetési hozzajarulasokkal vald elszamoldshoz.

Gondoskodik a kettds konyvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemléletl nyilvantartas vezetésérdl.
Ennek keretében:

- Iranyitja a Berekbdszormény Kozségi Onkormanyzat kényvvezetését, a Berekbdszorményi Kozos
Onkorményzati Hivatal kdnyvvezetését, a Berekboszorményi Ovoda, Bélcséde, Konyvtar, Konyha,
Faluhdz, M(ivel8dési Héaz intézmény konyvvezetését, a Berekboszorményi Roma Nemzetiségi
Onkormadnyzat és a Berekboszorményi Roman Nemzetiségi Onkormanyzat konyvvezetését a kettds

kényvvitelnek megfeleléen,
- irdnyitja a leltdrozdsok elvégzését.

Pénztarellenbrként részt vesz a Berekbdszorményi Kozos Onkormanyzati Hivatal, a Berekbdszérmény
Kézség Onkorményzata, a Berekbdszérményi Ovoda, Bolcséde, Konyvtar, Konyha, Faluhéz,
Mivel&dési Haz, a Berekboszorményi Roma Nemzetiségi Onkorményzat és a Berekbdszorményi
Romdan Nemzetiségi Onkormdnyzat belsé ellenérzési feladatainak elvégzésében. A munkafolyamatba
épitett ellenérzés soran:

- koteles tételesen megvizsgalni az alapbizonylatok (szamldk stb.)
szabdlyszeriiségét, valddisagat,

- a bevételek teljes korliségét,

- az utalvanyozds jogossdgat, szamszer(i helyességét,

- felllvizsgalja a kiallitott bevételi és kiaddsi pénztari bizonylatot.
Pénztarzarlatok alkalmaval:
- ellendrzi a készpénzkészletet cimletenként
- a pénztarjelentés tartalmat egyezteti a pénztarbizonylatokban rogzitettekkel
- ellendrzi még a pénztarban kezelt egyéb értékek meglétét

- figyelemmel kiséri a pénztar, a bankszamla, és a csekkhez kapcsolédo &tvezetési szamla
egyez@ségét.

Haladéktalanul kbteles a jegyz6t értesiteni, ha:
- pénztarellendrként szabalytalansagot észlel,
- a szamviteli szabalyokra vonatkoz6 jogszabdlyok belsé szabélyzatok megsértését tapasztalja,

- a konywviteli nyilvantartdsok alapjan vélelmezd a koltségvetési el@iranyzatok mddositdsdnak
szilkségessége.

Személyi anyagok kezelése.
- a Valasztasi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat
- vezeti a szabadsag nyilvantartast

Anyakdnyvi igazgatds BerekbOszdormény teleplilést érintéen:



- ellatja az anyakonyvi Ugyek intézésének valamennyi feladatat,

- anyakdnyvi események bejegyzése,

- alapiratok tovabbitasa, egyeztetések, adatszolgaltatdsok elvégzése,
- anyakonyvi kivonatok, masolatok készitése,

- kbzrem(ikodik hdzassagkotésen, névadd lnnepségen.

- Elkésziti a mez6dri bevallast

- ONEGM rendszerbe elkésziti az igényléseket

- KSH felé adatszolgaltatdst teljesit

Sdpiné Kelemen Irén pénziigyi Ugyintéz6 (MT. munkavallald 2024. jilius 11-t61):

Berekbdszérmény telepiilés vonatkozasdban:

Ellatja a hazipénztdr kezelését a hazipénztar szabalyzatanak megfelelgen.

Ennek keretében:

- gondoskodik a hazipénztarak pénzellatasardl

- technikai feltételek kihaszndldsaval felelGs a készpénzszéllitas és tarolds szabdlyainak betartasaért,
- kezeli a hazipénztdr szigorl szdmadasu nyomtatvanyait (készpénz-felvételi utalvany, _

bevételi pénztarbizonylat, kiadasi pénztarbizonylat, pénztérjelentés)

- meghatarozott esetekben pénztdrzarlatot készit

- nyilvéntartast vezet az elszdmoldsra kiadott 6sszegekrél, figyelemmel kiséri az elszdmolasukat,

- felelés a mérleg alatamasztasahoz sziikséges analitikus nyilvantartasok helyes vezetéséért,

Pénztarosként részt vesz a Berekbdszérmény Kozségi Onkorményzat, a Berekbdszdrményi Kozos
Onkormdnyzati Hivatal, a Berekbészorményi Ovoda, Bolcs6de, Konyvtdr, Konyha, Faluhaz
Mivel6dési Haz, a Berekbdszorményi Roma Nemzetiségi Onkorményzat és a Berekbdszdrményi
Romdn Nemzetiségi Onkorményzat belsé ellenérzési feladatainak elvégzésében. (Ezen feladatait a
pénzgazdalkoddssal kapcsolatos hataskori rendrél sz6l6 belss szabalyzat rogziti.)

Szamlaellendrként feladata:

A beérkezett szamlak kifizetés elStti felllvizsgalata. Ennek keretében — még kifizetés el6tt —
egyeztetni kell a beérkezett szdmla tartalmat a megfelel6en

jovéhagyott megrendel§ levélben (szerzdésben) foglaltakkal (ar, és min&ségi atvételét a szamlaban
foglalt szamitdsi hibatlansagat.



Végil ellendrizni kell, hogy a szamla megfelel —e az altalanos forgalmi adéval kapcsolatos
el6irasoknak, tartalmazza —e a széllité addigazgatdsi azonositd szamat, a teljesités idépontjat, belfoldi
termék osztdlyozdsi szamat, adokulcsat, annak Osszegét és helyességét, tovabbad a szémla
el6irdsszer(i sorszamat.

Haladéktalanul koteles a jegyz&t értesiteni, ha pénztdrosként vagy szamlaellenérként barmilyen
szabalytalansagot észlel.

lgazgatasi az altaldnos forgalmi add nyilvantartdsdval, elszdmoldsaval, befizetésével kapcsolatos
teendket.

A bankszamla — pénz kezelésének rendjérél szold szabalyok betartdséval gondoskodik az esedékes
szamlak kiegyenlitésérdl.

A Berekboszormény Kozségi Onkorményzat, a Berekboszorményi K6z6s Onkormanyzati Hivatal, a
Berekbtszérményi Ovoda, Bolcséde, Kényvtar, Konyha, Faluhdaz, MilivelGdési Hdbz, a
Berekboszorményi Roma Nemzetiségi Onkorményzat és a Berekbdszdrményi Roman Nemzetiségi
Onkormanyzat szamlainak kontirozdsa, pénztarbizonylatok lefizése, bankszamla kivonatok lef(izése.

- a kimend és bejovd szamlak kdnyvelése, iktatasa, kontirozésa
- kimend szamla készitése

- ellatja a vagyongazdalkoddssal kapcsolatos feladatokat

- ellatja a leltarozassal kapcsolatos feladatokat

- személyi anyagok kezelése

- vezeti a szabadsag nyilvantartast

- elkésziti az AFA bevallast,

Szegedi Hajnalka addiigyi el6adé:

Helyi adokkal kapcsolatos Ugyintézés:

Ennek kereteben:

- fizetend6 add megallapitasa,

- hatdrozatok szovegezése,

- ado beszedése, végrehajtasa, visszatéritése, ellenérzése,

- méltanyossagi eljaras elékészitése



- meghatarozott feltételek esetén, kedvezmények érvényesitéseként eldirt
ado tételek torlése
- addzok nyilvantartdsanak vezetése, aktualizdlésa,
- fizetési értesitések, hatdrozatok, egyenlegek kozlése,
- Ugyfelek tajékoztatasa
- pénzforgalom kdnyvelése
- félévi, év végi zarasi feladatok elvégzése.
Fenti feladatokat az adok mddjara behajtandd kdztartozdsok kezelésekor is koteles elvégezni,
Konyveli a gazdalkodoi kifizetéseket.

Felel8s a kifizetések teljesitéséért, a rogzitések soran a hatdlyos add- és tdrsadalombiztositdsi
jogszabalyok érvényesiiléséért.

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

Anyakdnyvi igazgatas:

- a Kozponti Cimregiszterrel kapcsolatos ligyintézési feladatok.

- elldtja az anyakonyvi Ggyek intézésének valamennyi feladatat,

- anyakdnyvi események bejegyzése,

- alapiratok tovabbitasa, egyeztetések, adatszolgaltatasok elvégzése,
- anyakdnyvi kivonatok, masolatok készitése,

- kozrem(ikddik hazassagkotésen, névadé linnepségen.

Feladata szocialis tamogatdsok (segélyek, fizetési elGleg) nyilvantartasi, kifizetése, munkabéreléleg
hataridén belili visszafizetése,

Elvégzi a rendkiviili telepiilési tamogatas kifizetésével kapcsolatos feladatokat.

Elldtja a hazipénztarak kezelését a hazipénztdr szabélyzaténak megfelelSen.

Ennek keretében:

- gondoskodik a hazipénztar pénzellatasarol

- technikai feltételek kihaszndldsaval felelds a készpénzszéllitas és tarolds szabdlyainak betartasaért,
- kezeli a hazipénztar szigord szamaddsi nyomtatvanyait (készpénz-felvételi utalvany,

bevételi pénztarbizonylat, kiadasi pénztarbizonylat, pénztérjelentés)

- meghatarozott esetekben pénztarzarlatot készit

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



- felel6s a mérleg alatémasztasahoz sziikséges analitikus nyilvantartdsok helyes vezetéséért,

Pénztarosként részt vesz a Berekbdszormény Kodzségi Onkorményzat, a Berekbdszérményi Kozos
Onkormdnyzati Hivatal, a Berekbdszérményi Ovoda, Bolcséde,  Konyvtar, Konyha, Faluhaz,
Mvel6dési Haz, a Berekboszorményi Roma Nemzetiségi Onkorményzat és a Berekbdszormeényi
Roman Nemzetiségi Onkormaényzat bels6 ellenérzési feladatainak elvégzésében. (Ezen feladatait a
pénzgazddlkodassal kapcsolatos hataskori rendrél sz616 belsd szabalyzat rogziti.)

Szamlaellendrként feladata:

A beérkezett szamlak kifizetés el6tti felllvizsgdlata. Ennek keretében — még kifizetés eltt —
egyeztetni kell a beérkezett szamla tartalmat a megfelelGen

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

Végil ellen6rizni kell, hogy a szdmla megfelel —e az altalanos forgalmi addval kapcsolatos
el6irasoknak, tartalmazza —e a szallité adoigazgatdsi azonosito szamat, a teljesités idépontjat, belfsldi
termék osztalyozasi szamdt, addkulcsat, annak Gsszegét és helyességét, tovdbbd a szamla
elGirdsszer( sorszamat.

Haladéktalanul koteles a jegyz6t értesiteni, ha pénztarosként vagy szémlaellenérként barmilyen
szabdlytalansagot észlel.

lgazgatdsi az daltalanos forgalmi adé nyilvdntartasaval, elszémoldséaval, befizetésével kapcsolatos
teendGket.

A bankszamla — pénz kezelésének rendjérdl sz6l6 szabdlyok betartdsdval gondoskodik az esedékes
szamlak kiegyenlitésérdl.

- vezeti a szabadsag nyilvantartast
- a kimend és bejovd szamlak konyvelése, iktatdsa, kontirozasa, szamlazés

A Berekboszormény Kozségi Onkormanyzat, a Berekboszérményi Kézos Onkormdnyzati Hivatal, a
Berekboszorményi Ovoda, Bolcséde, Konyvtar, Konyha, Faluhdz, Mdvel6dési Haz, a
Berekboszorményi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat és a Berekbdszérményi Roman Nemzetiségi
Onkormdnyzat szamldinak kontirozdsa, pénztarbizonylatok lef(izése, bankszamla kivonatok lefizése.

-kimend szédmla készitése
- elldtja a leltdrozassal kapcsolatos feladatokat
- a Valasztési Iroda tagjaként elldtja az ezzel kapcsolatos feladatokat

Horvathné Szabd Erika igazgatdsi elGado:

Kisegitd irodai adminisztrativ feladatok ellatdsa.

Berekbdszormény kdzség vonatkozdsaban:



Minden igazgatdssal kapcsolatos feladat ellatdsa, méhek be-ki jelentése; fakivagasi engedélyek;
altalanos hivatali levelezéssel kapcsolatos teenddk ellatdsa.

Népesség nyilvantartas:
Ellatja helyi népesség nyilvantartd rendszer kezelésének valamennyi feladatat.
Gondoskodik a népesség nyilvantartas adatainak aktualizalasarél:
- selejtezések elvégzése,
- kiséréjegyzék egyeztetése,
Adatszolgdltatast teljesit a jogszabélyi elGirasok alapjan.
Vezeti az elGirt nyilvantartasokat.
Postazasi feladatokat lat el.

Elvégzi a napi Ugyiratforgalommal kapcsolatos teendéket (iktatas, Ugyintéz6knek torténd atadas,
eléaddi munkakonyvek vezetése,)

Irattarozas

Selejtezés stb.

- Kozteriilethasznalati dijjal kapcsolatos igazgatasi feladatok elldtasa, kdzterileti dij beszedése
Koteles az ligyfelek kérésére tajékoztatdst adni a feladatkorébe tartozé gy jogi elSirasairdl.
Statisztikai jelentések elkészitése.

- a Valasztasi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

Koteles az ligyfelek kérésére tajékoztatast adni a feladatkdrébe tartozo ligy jogi elGirasairdl. ElGkésziti
a képvisel6testiileti Ulés anyagait, jegyz6konyvvezetGként részt vesz a képviselStestiileti tléseken. A
testileti tilések jegyz&kdnyveit tovabhitja a HBM-i Korményhivatalhoz.

Tovabba el6késziti a képviselStestiileti Ulés anyagait. JegyzGkonyvvezet6ként részt vesz a
képviselStestiileti Giléseken. A testiileti Ulések jegyz6konyveit tovabbitja a HBM-i Kormanyhivatalhoz.

Rendezvények tartasaval és lebonyolitasaval és szervezésével kapcsolatos igazgatasi feladatok.
Ellatja polgdrvédelemmel és katasztréfavédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a kozfoglalkozatassal kapcsolatos feladatokat (pélyazatiras, elszamolas, ligyintézés).
KSH felé adatszolgaltatast teljesit.

Ellatja a HEP készitéssel, fellilvizsgalattal kapcsolatos feladatokat.

Fazekas Péter informatikai adatfeldolgozé iigyintézé:

Informatikai adatfeldolgozast végez Berekboszormény telepiilésen.



Polgarvédelmi és katasztrofavédelmi feladatok ellatasa.

Statisztikai jelentések elkészitése.

- részt vesz a telepiléshdlozat dsszehangolt fejlesztésére vonatkozo javaslatok kidolgozaséban,
- kb6zrem(ikddik a beruhazasok koordinalasaban, a telepitési helyek kivalasztasaban,

- az onkormanyzat képvisel6-testiilete kdzségpolitikai terliletrendezési és fejlesztési feladataibdl
adodo célkitlizésekhez megalapozott, elemzé jelentéseket készit, ellenérzi a hozott hatdrozatok
maradéktalan végrehajtasat,

- a fejlesztési tervekben, koltségvetésben megszabott célkitlzések koordindldsa, a feladat
végrehajtdsa, a kdzség arculatdanak, rendezésének fejlesztése,

- ellatja a kilonb6z6 kommunidlis szervek kozotti koordindcidt (temetkezés, koztisztasag,
kornyezetvédelem,

- részt vesz a telepiilés koztisztasagi feladatainak koordinaldsaban,
- részt vesz a helyi vizrendezés feladatokban,

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

- megteszi az élet és vagyonbiztonsag érdekében sziikséges intézkedéseket,
- elldtja az energiagazdalkodas, kozvilagitas fejlesztésére vonatkozo feladatokat,

- kozrem(kodik kisajatitasi ligyekben, elldtja a kozileti elhelyezéssel jard feladatokat, (helység
kiutalas)

Folyamatosan figyeli az aktualis palyazati lehetdségeket.

Elkésziti a Berekbdszormény telepiilést érint6 és benyujtando palyazatokat, ezekkel kapcsolatos
hianypotlasokat, elszamoldsokat. Koordindlja a palydzatok megvaldsulasat, a polgdrmester irdnyitasa
mellett szlikség szerint a jegyz8 segitségével.

Aktivan részt vesz a teleplilésfejlesztéssel és teleplilésizemeltetéssel kapcsolatos minden feladatban.
Ellatja az ipar és kereskedelemmel kapcsolatos feladatokat.

A KSH felé torténd statisztikai jelentéseket elkésziti.

- a Valasztasi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

Gondoskodik az adatvédelmi szabalyok betartasardl, adatvédelmi tisztviselsi feladatokat lat el.

Ellatja polgarvédelemmel és katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Elkésziti a HEP-et és a fellilvizsgdlatat.

Az ONEGM rendszerbe elkésziti az igényléseket.

Bere Gydngyi (részmunkaidds kdztisztvisel8 napi 4 draban 2024. julius 15-t61) lgazgatdsi féeldadd:




Kisegitd irodai adminisztrativ feladatok ellatasa
Berekbdszormény kozség vonatkozasaban:
Népesség nyilvantartas:
Ellatja helyi népesség nyilvantarto rendszer kezelésének valamennyi feladatét.
Gondoskodik a népesség nyilvantartas adatainak aktualizalasarol:
- selejtezések elvégzése,
- kisérbjegyzék egyeztetése,
Adatszolgaltatast teljesit a jogszabalyi elGirdsok alapjan.
Vezeti az el§irt nyilvantartasokat.
Postazasi feladatokat lat el.

Elvégzi a napi Ugyiratforgalommal kapcsolatos teendéket (iktatds, ligyintéz6knek térténé atadas,
el6addi munkakonyvek vezetése,)

Irattarozas

Selejtezés stb.

- termd&fold vételi-bérleti ajanlatokkal kapcsolatos tgyintézés
- Kozterllethasznalati dij beszedése

Koteles az Ugyfelek kérésére tajékoztatast adni a feladatkorébe tartozo ligy jogi elSirdsairdl. ElGkésziti
a képvisel6testiileti Ulés anyagait, jegyz6kdnyvvezet6ként részt vesz a képviselGtestiileti iiléseken. A
testiileti ilések jegyz6kdnyveit tovdbbitja a HBM-i Kormanyhivatalhoz.

Tovabba elbkésziti a képviselStestiileti Ulés anyagait.  Jegyz6kdnyvvezetSként részt vesz a
képviselGtestiileti Uléseken. A testiileti iilések jegyz6kdnyveit tovabbitja a HBM-i Kormdnyhivatalhoz.

Rendezvenyek tartaséval és lebonyolitdsdval és szervezésével kapcsolatos igazgatasi feladatok.

- a Valasztasi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

Baloghné Ajtai Zsanett Szandra szocialis el6add:

- Ellatja a szocialis és gyamiigyi igazgatasi feladatokat Berekboszormény Telepiilésen.

Szocialis igazgatas:

- dontések el6készitése (sziikség szerint kornyezettanulmanyok készitése,
jovedelemnyilatkozatok készitése, igazolasok kérése),

- a képvisel6testilet, és a polgarmester hatdskdrébe tartozé tgyek elGterjesztése,



- szakért6ként részt vesz az egyedi hatdsagi Ugyek téargyaldsdra osszehivott képviselGtestiileti
Uléseken,

- elGkésziti a hatarozatokat,

- vezeti az el@irt nyilvantartasokat.

Onkormanyzati segély iranti kérelmeket dontésre el6késziti.

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

Hatarozatot hoz a gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsdg megéllapitdsarél, a rendkiviili
teleplilési tamogatasok megallapitasarol.

Gyamigyi igazgatas

- vonatkozd jogszabdlyok alapjan dontésre el6késziti az Ugyeket (kérnyezettanulmany, nyilatkozat,
jegyzékonyvek sth.)

- vezeti az el8irt nyilvantartasokat
- a Valasztasi Iroda tagjaként elldtja az ezzel kapcsolatos feladatokat

Az ONEGM rendszerbe elkésziti az igényléseket.

A Berekboszorményi Kozos Onkorményzati Hivatal Kérosszakali Irodajanak dolgozéi feladataikat

az aljegyz6 iranyitasaval latjak el, akadalyoztatasa esetében a jegyz6 irdnyitasaval.

Korosszakali lrodaban dolgozo kézszolgalati tisztviseldk:

1 f8 igazgatasi f6elGado Czegle Miklosné (teljes munkaid8s koztisztvisel§, kozds dnkormanyzati
hivatali kdltségvetéshdl))

1 f& szocialis féeléadd Kovacs lldiko (teljes munkaidds koztisztviseld, kbzos tnkormanyzati hivatali
koltségvetéshdl))

1 f6 addlgyi féel6add Kiss Maria (teljes munkaidds koztisztviseld, k6zos dnkormanyzati hivatali
koltségvetéshdl))

1 f6 koltségvetési el6ado Palfiné Papp Zsuzsanna (részmunkaid@s koztisztviseld, kozos Gnkormanyzati
hivatali kdltségvetésbél napi 2 draban)

1 f6 koltségvetési eldadd Buti Erzsébet: (telies munkaid8s koztisztvisels, Kézos Onkormanyzati
Hivatali kdltségvetéshdl)

Czegle Miklosné igazgatdsi féelGado:




Polgarvédelmi és katasztrofavédelmi feladatok elldtédsa Bedd és Korosszakal telepiilésen.

- peénztarosként részt vesz a Korosszakdl kozségi onkormdnyzat, a Kérosszakdl Nemzetiségi
Onkormanyzatainak a Kérosszakali Mini Bolcséde belss ellendrzési feladatainak elvégzésében. (Ezen
feladatait a pénzgazdalkodassal kapcsolatos hatdskori rendrél sz616 belss szabalyzat rogziti)

- pénztarosként részt vesz a Bedd Kozség Onkormanyzata, a Bed6 Nemzetiségi Onkorményzatainak
belsé ellendrzési feladatainak elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdalkoddssal kapcsolatos
hataskori rendrél szol6 belsd szabalyzat régziti).

- szamlaellendrként feladata:

- a beérkezett szamlak kifizetés el6tti felllvizsgalata. Ennek keretében — még kifizetés elStt —
egyeztetni kell a beérkezett szamla tartalmat a megfelelGen jovdhagyott megrendels levélben
(szerzédésben) foglaltakkal (dr, és minGségi tvételét a szamlaban foglalt szémitési hibatlansagat.

Végul ellendrizni kell, hogy a szamla megfelel —e az altaldnos forgalmi addval kapcsolatos
elGirasoknak, tartalmazza —e a szallitd adoigazgatdsi azonositd szdmadt, a teljesités idépontjat, belfoldi
termék osztélyozdsi szdmdt, adodkulcsat, annak Osszegét és helyességét, tovdbbd a szémla
elGirasszer(i sorszamat

- Korosszakal telepllésen végzi a hazipénztdr kezelését, oOnellenérzését, Korosszakal Kozség
Onkormanyzatdt illet6en és sziikség szerint a pénztarkezelését helyettesként a Nemzetiségi
Onkorményzatoknal végzi, valamint a Korosszakali Mini Bdlcs§dében hazipénztart is vezeti.

- haladéktalanul koteles az aljegyz6t értesiteni (akadalyoztatdsa esetén a jegyz6t), ha pénztarosként
vagy szamlaellenérként barmilyen szabalytalansagot észlel

- a bankszamla — pénz kezelésének rendjérdl sz6l6 szabalyok betartdséval gondoskodik az esedékes
szamlak kiegyenlitésérdl

- Korosszakal teleplilésen elkésziti az atutalasokat
- Korosszakal telepllésen bankszamlara utalja, vagy készpénzben kifizeti a segélyeket, tdmogatdsokat

- a Korosszakal kozségi onkormanyzat, a Kérosszakal Nemzetiségi Onkormanyzatainak a Korosszakali
Mini Bélcs8de szamldinak kontirozasa, pénztdrbizonylatok leflizése, bankszamla kivonatok lefiizése

A postabontast Korosszakal kozségben a polgarmester végzi és szignalja, tdvolléte esetén az
igazgatdsi fOel6add tovabba elSkésziti a képviselStestuleti (ilés anyagait. Jegyz6konyvvezetSként
részt vesz a képviselStestileti Uléseken. A testiileti tlések jegyz&kdonyveit tovabbitja a HBM-i
Kormanyhivatalhoz.

- a Valasztasi Iroda tagjakent ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

-elvégzi a napi Ugyiratforgalommal kapcsolatos teendGket (iktatds, tgyintézéknek torténd atadds)
-Irattarozas, postazas

-selejtezés sth.

-kdzfoglalkoztatottak munkaszerzGdéseinek el6készitése

-a kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos mindennem( munkafolyamat



Kovacs lldiko szocidlis féelGado:

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

- dontések elékészitése (szlikség szerint kornyezettanulmanyok készitése, jovedelemnyilatkozatok
készitése, igazolasok kérése

- a képviselGtestiilet hataskorébe tartozo ligyek el6terjesztése

- szakért6ként részt vesz az egyedi hatdsagi lgyek targyalasara Gsszehivott képviselGtestileti
tléseken

- el6késziti a hatarozatokat
- vezeti az eldirt nyilvantartdsokat
- mas hivatalos szervek megkeresésére kirnyezettanulmanyt készit, és mas segitséget nyujt

- hatarozatot hoz a gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsag megallapitasarol, telepiilési
tdmogatdsok megallapitasarol,

- gydmiigyi igazgatas

- vonatkozo jogszabalyok alapjan dontésre elSkésziti az ligyeket (kdrnyezettanulmany, nyilatkozat,
jegyz&kodnyvek stb.)

- vezeti az elirt nyilvantartasokat

- telepiilési tamogatas iranti kérelmeket dontésre elGkésziti a képviselS-testiiletnek

- felveszi a hagyatéki leltart, és eljar hagyatéki ligyekben

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

- elkésziti a nem rendszeres kifizetések szamfejtését

- vezeti a PTR nyilvantartast

- elkésziti a kifizetési jegyzékeket.

- term&fold vételi-bérleti ajanlatok

- a Valasztasi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

Korosszakal telepulést érintGen:

pénztarosként részt vesz a Korosszakal kozségi oOnkormanyzat, a Kordsszakal Nemzetiségi
Onkorményzatainak a Kérosszakali Mini Bolcséde bels ellenérzési feladatainak elvégzésében. (Ezen
feladatait a pénzgazdélkoddassal kapcsolatos hataskori rendrdl sz616 helsd szabdlyzat régziti)

- ellatja az &ltaldnos forgalmi adé nyilvantartdsaval, elszamolasaval, befizetésével kapcsolatos
teend6ket, elkésziti az AFA bevallast, a statisztikai adatszolgaltatast

- pénztarosként részt vesz a Korosszakal Nemzetiségi Onkormanyzatainak pénzkezelési feladatainak
elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazddlkodassal kapcsolatos hatdskori rendrdl szold belsd



szabdlyzat rogziti). Tovabbd Kordsszakdl Kozségi Onkormdnyzatdt illet6en és sziikség szerint a
pénztarkezelését helyettesként ellatja, valamint a Kordsszakali Mini Bolcsddénél is.

- végzi a hazipénztar kezelését, dnellendrzését

Bed§ telepiilést érintfen:

pénztarosként részt vesz a BedS kozségi dnkorményzat, a Bedé Nemzetiségi Onkormanyzatainak
bels6 ellendrzési feladatainak elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdalkoddssal kapcsolatos
hataskori rendrél szold belsé szabalyzat rogziti)

- ellatja az altalanos forgalmi add nyilvantartasaval, elszamoldsaval, befizetésével kapcsolatos
teenddket, elkésziti az AFA bevallast, a statisztikai adatszolgaltatdst

- pénztdrosként részt vesz a BedS Nemzetiségi Onkormanyzatanak pénzkezelési feladatainak
elvégzéséhen. (Ezen feladatait a pénzgazdalkodassal kapcsolatos hataskori rendrél szolo belsé
szabalyzat rogziti). Tovabbd Bedd Kozség Onkorményzatat illetéen és sziikség szerint a
pénztarkezelését helyettesként ellatja.

- pénztarosként részt vesz a BedS Nemzetiségi Onkormanyzatanak pénzkezelési feladatainak
elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdalkoddssal kapcsolatos hatdskori rendrél szdld bels§
szabalyzat rogziti)

Palfiné Papp Zsuzsanna koltségvetési el§ado:

Elkésziti a Korosszakal és Bedd helyi 6nkormanyzat gazdasagi programtervezetét, a koltségvetési
koncepcidt a koltségvetési rendeletet moddositasait a zdrszdmadast (és a nemzetiségi
Onkormanyzatokét is) és a kapcsolddd rendeleteket

Ezen beliil feladata a dologi kiadasokkal kapcsolatos szamitésok elvégzése

- a Korosszakal és Bedd énkormiényzat elfogadott koltségvetésérdl sz616 informacids tablazatokat
elkésziti és tovabbitja a kdézponti koltségvetés szamara. Személyesen felelds az informacidszolgaltatas
teljesitéséért, és a MAK munkatarsaival térténd kapcsolattartasért

- elvégzi az allamhaztartds igényeinek megfelel6 havi, féléves, harom negyedéves
informacioszolgaltatast.

- elkesziti a Korosszakali és Bed@i koltségvetési beszdmoldkat, zédrszdmadast {és a nemzetiségi
onkormanyzatokét is és a Kordsszakali Mini Bolcsédét is), szamitdasokat végez a normativ
koltségvetési hozzajarulasokkal valo elszamolashoz

- gondoskodik a kettds kényvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemléletii nyilvantartas vezetésérdl
ennek keretében:

- irdnyitja a Kordsszakdl és Bedd Kozségi Onkormanyzat kdnyvvezetését, a Koérosszakali és
Bed&i Nemzetiségi Onkormanyzatok, valamint a Kérosszakali Mini Bélcséde kdnyvvezetését a
kettds konyvvitelnek megfelelGen



- felelds a mérleg alatamasztasahoz szlikséges analitikus nyilvantartasok helyes vezetéséért
- irdnyitja a leltarozasok elvégzését

- pénztarellendrként részt vesz a Kordsszakdl és Bedd Kozség Onkormdnyzata, a Korosszakali és Beddi
Nemzetiségi Onkormanyzatok, a Korosszakadli Mini Bolcséde belsé ellenérzési feladatainak
elvégzésében. A munkafolyamatba épitett ellendrzés soran:

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

- a bevételek teljes kor(iségét
- az utalvanyozas jogossagat, szamszer( helyességét
- fellilvizsgalja a kiallitott bevételi és kiadasi pénztéri bizonylatot
- pénztérzarlatok alkalmaval:
- ellen6rzi a készpénzkészletet cimletenként
- a pénztdrjelentés tartalmat egyezteti a pénztarbizonylatokban régzitettekkel
- ellenérzi még a pénztarban kezelt egyéb értékek meglétét

- figyelemmel kiséri a pénztdr, a bankszamla, és a csekkhez kapcsoléddd atvezetési szamla
egyez@ségét

- haladéktalanul kételes az aljegyz6t (akadalyoztatdsa esetén a jegyzét) értesiteni, ha:
- pénztarellenérként szabalytalansagot észlel
- a szamviteli szabalyokra vonatkozd jogszabalyok belsd szabalyzatok megsértését tapasztalja,

- a kényvviteli nyilvantartdsok alapjan vélelmezd a kéltségvetési elGirdnyzatok médositdsanak
sziikségessége

- a Valasztdsi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

Kiss Maria addlgyi f6eladg:

Korosszakal és Bed§ telepliléseken:

- helyi addkkal kapcsolatos tgyintézés:

ennek keretében:

- fizetend6 add megallapitasa

- hatarozatok szbvegezése

- ado beszedése, végrehajtdsa, visszatéritése, ellendrzése
- méltanyossagi eljaras el6készitése

s

- meghatdrozott feltételek esetén, kedvezmények érvényesitéseként elSirt ado tételek
torlése



- addzok nyilvantartasanak vezetése, aktualizéldsa

- fizetési értesitések, hatarozatok, egyenlegek kozlése

- ligyfelek tajékoztatasa

- pénzforgalom konyvelése

- félévi, év végi zarasi feladatok elvégzése
- fenti feladatokat az ad6k mddjara behajtandd kdztartozdsok kezelésekor is kiteles elvégezni
- konyveli a gazdélkodadi kifizetéseket
- Bed6 telepiilésen a mez66ri jarulékkal kapcsolatos Ugyintézés

- felel6s a kifizetések teljesitéséért, a rogzitések soran a hatdlyos ado- és tarsadalombiztositasi
jogszabélyok érvényesiléséért

- hivatalos szervek megkeresésére adé- és értékbizonyitvanyt készit

- Korosszakal és Bedd telepiiléseken anyakonyvi igazgatas:

- ellatja az anyakdnyvi ligyek intézésének valamennyi feladatat

- anyakonyvi események bejegyzése

- alapiratok tovébbitasa, egyeztetések, adatszolgaltatasok elvégzése
- anyakonyvi kivonatok, masolatok készitése

- kozrem(kddik hazassdgkotésen, névado linnepségen

- a Kbzponti Cimregiszterrel kapcsolatos ligyintézési feladatok.

- Korosszakal teleplilésen népesség nyilvantartés:

- ellatja helyi népesség nyilvantarté rendszer kezelésének valamennyi feladatdt
- gondoskodik a népesség nyilvantartds adatainak aktualizdlasarol

- selejtezések elvégzése

- kisér6jegyzék egyeztetése

- adatszolgaltatast teljesit a jogszabalyi el§irdsok alapjan

- gondoskodik az adatvédelmi szabalyok betartasarol

- vezeti, az elGirt nyilvantartasokat

- a Valasztdsi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

Buti Erzsébet kiltségvetési el§add:

Koérosszakal telepiilést érintden

- kezeli a hazipénztdr szigoru szamadasu nyomtatvényait (készpénz-felvételi utalvany,



bevételi pénztarbizonylat, kiadasi pénztarbizonylat, pénztérjelentés)
- nyilvantartdst vezet az elszamolasra kiadott 0sszegekrdl, figyelemmel kiséri az elszdmolasukat,
- felel6s a mérleg alatamasztasahoz szlikséges analitikus nyilvantartasok helyes vezetéséért,

A Korosszakal Kozségi Onkormdnyzat, a Kordsszakdli Helyi Roma Nemzetiségi Onkorményzat, a
Kérosszakali Helyi Romén Nemzetiségi Onkormanyzat, a Korosszakdli Mini Bélcséde szamldinak
kontirozédsa, pénztarbizonylatok leflizése, bankszdmla kivonatok leflizése.

- a kimend és bejovd szamlak konyvelése, iktatdsa, kontirozdsa

- pénzligyi statisztikai kimutatasok készitése,

- pélydzatok valamint a pdlyazatok pénziigyi munkarészek készitésében vald részvétel,
- analitikus nyilvantartasok vezetése,

- el6késziti a Kérosszakdli koltségvetési beszamoldkat, zarszamadast, szamitdsokat végez a normativ
koltségvetési hozzdjarulasokkal vald elszamoldshoz

- figyelemmel kiséri a pénztdr, a bankszamla, és a csekkhez kapcsolodd dtvezetési szamla
egyezfseget

Az aljegyzé6 (akadélyoztatasa esetén a jegyzd) iranyitaséval:
- részt vesz a telepliléshaldzat 6sszehangolt fejlesztésére vonatkozo javaslatok kidolgozédsaban,
- kézrem(kddik a beruhazasok koordindlasdban, a telepitési helyek kivalasztasdban,

- az onkormanyzat képvisel6-testlilete kozségpolitikai teriiletrendezési és fejlesztési feladataibdl
addédd célkitlizésekhez megalapozott, elemz8 jelentéseket készit, ellenérzi a hozott hatarozatok
maradéktalan végrehajtasat,

- a fejlesztési tervekben, koltségvetésben megszabott célkitlizések koordinalasa, a feladat
végrehajtdsa, a kozseg arculatanak, rendezésének fejlesztése,

- ellatja a kilonbéz8 kommunalis szervek kozotti koordindciét (temetkezés, koztisztasag,
kdrnyezetvédelem,

- irdnyitja a teleplilés kdztisztasagi feladatainak ellatasat,
- irdnyitja a helyi vizrendezés feladatokat,

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

- megteszi az élet és vagyonbiztonsag érdekében sziikséges intézkedéseket,
- elldtja az energiagazdalkodas, kozvilagités fejlesztésére vonatkozo feladatokat,

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

Folyamatosan figyeli az aktualis palydzati lehetGségeket.

Elkésziti a Korosszakdl telepiilést érint6é és benyljtandd pdlyazatokat, ezekkel kapcsolatos
hidnypotlasokat, elszamolasokat. Koordinalja a palyazatok megvaldsuldsat.



Aktivan részt vesz a telepiilésfejlesztéssel és telepiilésiizemeltetéssel kapcsolatos minden feladatban.

pénztarosként részt vesz a Korosszakadl kozségi Onkormanyzat, a Kérosszakal Nemzetiségi
Onkormanyzatainak, a Kordsszakali Mini Bolcséde bels6 ellenérzési feladatainak elvégzésében. (Ezen
feladatait a pénzgazddlkodassal kapcsolatos hataskori rendrél szol6 belsé szabalyzat rogziti)

- ellatja az altaldnos forgalmi add nyilvantartasaval, elszémoldsdval, befizetésével kapcsolatos
teenddket, elkésziti az AFA bevalldst, a statisztikai adatszolgéltatast

- vezeti az SZJA-val kapcsolatos nyilvantartasokat, elkésziti az ahhoz kapcsolédé jelentéseket
analitikus nyilvantartdst vezet a beruhdzasokrdl, elvégzi ezek egyeztetését a fékonyvvel

- pénztarosként részt vesz a Korésszakal Nemzetiségi Onkorményzatainak pénzkezelési feladatainak
elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdalkodassal kapcsolatos hataskéri rendrdl széld belsé
szabalyzat régziti). Tovébbd Korosszakal Kozségi Onkormdnyzatdt illetéen és szikség szerint a
pénztarkezeléseét helyettesként ellatja, valamint a Kérésszakali Mini BolcsGdéét is.

- vezeti a vevGk és szallitok analitikus nyilvantartdsat

- végzi a hazipénztar kezelését, onellendrzését

Bedd teleplilést érintéen:

- kezeli a hazipenztar szigord szamadds( nyomtatvanyait (készpénz-felvételi utalvany,

bevételi pénztarbizonylat, kiadasi pénztarbizonylat, pénztarjelentés)

- nyilvantartést vezet az elszamoldsra kiadott dsszegekrél, figyelemmel kiséri az elszdmoldsukat,
- felelds a mérleg aldtamasztasahoz sziikséges analitikus nyilvantartasok helyes vezetéséért,

A Bed6 Kozségi Onkormanyzat, a Beddi Helyi Roman Nemzetiségi Onkormdnyzat szamlainak
kontirozasa, pénztarbizonylatok lef(izése, bankszamla kivonatok lef(izése.

- a kimend és bejévé szamlak kényvelése, iktatdsa, kontirozdsa

- pénziigyi statisztikai kimutatdsok készitése,

- palyazatok elkészitésében és azok pénziigyi munkarészek készitésében vald részvétel,
- analitikus nyilvantartdsok vezetése,

- el6késziti a Beddi koltségvetési beszamoldkat, zdrszamadast, szamitasokat végez a normativ
koltségvetési hozzajarulasokkal vald elszémoldshoz

- figyelemmel kiséri a pénztdr, a bankszamla, és a csekkhez kapcsolédd &tvezetési szamla
egyez@ségét

pénztarosként részt vesz a Bed§ kozségi onkormanyzat, a Bed6 Nemzetiségi Onkorményzatainak
belsé ellendrzési feladatainak elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdalkoddssal kapcsolatos
hataskori rendrdl szo10 belsé szabélyzat rogziti)

- ellatja az dltaldanos forgalmi addé nyilvantartdsaval, elszémoldsaval, befizetésével kapcsolatos
teendéket, elkésziti az AFA bevalldst, a statisztikai adatszolgéltatést



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

- pénztarosként részt vesz a Bedd Nemzetiségi Onkormdnyzatdnak pénzkezelési feladatainak
elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdalkodassal kapcsolatos hataskori rendrdl szolod belsd
szabdlyzat rogziti). Tovéabbd BedS Kozség Onkormanyzatdt illetéen és sziikség szerint a
pénztarkezelését helyettesként ellatja.

- pénztarosként részt vesz a Bed§ Nemzetiségi Onkormanyzaténak pénzkezelési feladatainak
elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdalkoddssal kapcsolatos hataskori rendrél szolé bels6
szabdlyzat rogziti)

- a Valasztasi Iroda tagjaként elldtja az ezzel kapcsolatos feladatokat

A Berekbdszorményi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Bedéi Irodédjanak dolgozdja feladatait
az aljegyzé irdnyitasaval, akadalyoztatasa esetén a jegyzd iranyitasaval latja el:
Beddi lrodaban dolgozd kbzszolgalati tisztviseld:

1 f6 igazgatasi féel6add (teljes munkaidds koztisztviseld)

Zboray-Horvath Emese Zsuzsanna igazgatasi el6ado ( 2024. oktdber 14-t61):

- Valamennyi feladatat Bed{§ telepiilés vonatkozdsaban végzi:

- elvégzi a napi Ugyiratforgalommal kapcsolatos teend@ket, biztositja az lgyfélfogadast (iktatas,
elGadoi munkakdnyvek vezetése)

- irattarazas
- selejtezés stbh.

- az Osszes igazgatasi és szocialis és gyamigyben atveszi a kérelmeket, tovabbitja Kérosszakalba az
érdemi UgyintézGkhdz

- népesség nyilvantartas:

- ellatja helyi népesség nyilvantarto rendszer kezelésének valamennyi feladatat
- gondoskodik a népesség nyilvantartas adatainak aktualizélasardl:
- selejtezések elvégzése
- kisérGjegyzék egyeztetése
- adatszolgdltatast teljesit a jogszabalyi el&irdsok alapjan
- gondoskodik az adatvédelmi szabalyok betartasarol

- kozfoglalkoztatottak munkaszerz6déseinek elGkészitése



- a kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos mindennem(i munkafolyamat
- hagyatéki leltar felvétele, teljes kord hagyatéki ligyintézés

- pénztarosként részt vesz Bedd kozségi dnkormanyzat, a Bed6 Nemzetiségi Onkormanyzat belsg
ellendrzeési feladatainak elvégzésében (Ezen feladatait a pénzgazdalkoddssal kapcsolatos hataskori
rendrél szol6 belsé szabalyzat rogziti)

- pénztérosként részt vesz Korosszakal kozségi ©nkormanyzat, a Korosszakdl Nemzetiségi
Onkormanyzat bels6 ellendrzési feladatainak elvégzésében (Ezen feladatait a pénzgazddlkodassal
kapcsolatos hatdskdri rendrél 52016 belsd szabalyzat rogziti).

- szamlaellendrként feladata:

Bedd telepiilésen a beérkezett szamlak kifizetés elétti fellilvizsgalata. Ennek keretében — még
kifizetés el6tt — egyeztetni kell a beérkezett szamla tartalmat a megfelel6en jévahagyott
megrendeld levélben (szerzddésben) foglaltakkal (ar, és mindségi atvételét a szamldban
foglalt szamitasi hibatlansagat.

Végiil ellendrizni kell, hogy a szamla megfelel —e az altalanos forgalmi adodval kapcsolatos
eldirdsoknak, tartalmazza —e a szallit6é addigazgatdsi azonositd szamat, a teljesités id6pontjat,
belfoldi termék osztalyozasi szamat, addkulcsat, annak Osszegét és helyességét, tovabba a
szamla elGirdsszerd sorszamat.

- végzi a hazipénztar kezelését, Onellendrzését (Bedd telepiilést érint6en és a Nemzetiségi
onkorményzatot érintéen)

- haladéktalanul koteles az aljegyz6t (akaddlyoztatdsa esetén a jegyz6t) értesiteni, ha pénztarosként
vagy szamlaellendrként barmilyen szabdlytalansagot észlel

- A bankszamla — pénz kezelésének rendjérél szolé szabalyok betartasdval gondoskodik az esedékes
szamlak kiegyenlitésérdl

- elkésziti az atutaldsokat
- bankszamlara utalja, vagy készpénzben kifizeti a segélyeket, tamogatasokat

- a Bed§ kdzségi 6nkormanyzat, a Bed6 Nemzetiségi Onkormanyzata szamldinak, pénztarbizonylatok
leflizése, bankszamla kivonatok lef(izése

- a Valasztasi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat
-Gondoskodik az adatvédelmi szabalyok betartésardl, adatvédelmi tisztvisel8i feladatokat Idt el.

-Gondoskodik a Beddi térfigyel-kamerarendszer (képfelvev6) miikodtetésérsl a kamerafelvételek és
adatok kezelésére / Grzésére jogosult.

A fentieken tul ellatja mindazokat a feladatokat, amivel a polgarmester és a jegyz6 meghizza.

- Kdrosszakal és Bedd telepuléseken anyakdnyvi igazgatds:

- ellatja az anyakdnyvi tgyek intézésének valamennyi feladatat
- anyakdnyvi események bejegyzése
- alapiratok tovabbitasa, egyeztetések, adatszolgdltatdsok elvégzése

- anyakdnyvi kivonatok, masolatok készitése



- kozrem(ikodik hazassagkotésen, névado innepségen

- a Kbzponti Cimregiszterrel kapcsolatos tgyintézési feladatok.

Az aljegyz8 (akadalyoztatdsa esetén a jegyzd) iranyitasaval:

- részt vesz a telepliléshaldzat Gsszehangolt fejlesztésére vonatkozd javaslatok kidolgozasaban,
- kdzrem(ikddik a beruhazasok koordinalasaban, a telepitési helyek kivalasztdsaban,

- az Onkormanyzat képviseld-testiilete kdzségpolitikai teriiletrendezési és fejlesztési feladataibdl
adddo célkitlizésekhez megalapozott, elemzd jelentéseket készit, ellenérzi a hozott hatdrozatok
maradéktalan végrehajtasat,

- a fejlesztési tervekben, koltségvetésben megszabott célkitlizések koordindldsa, a feladat
végrehajtdsa, a kdzség arculatdnak, rendezésének fejlesztése,

- elldtja a kilonb6z8 kommundlis szervek kozotti koordindcidt (temetkezés, koztisztasag,
kdrnyezetvédelem,

- irdnyitja a telepulés koztisztasagi feladatainak ellatasat,
- iranyitja a helyi vizrendezés feladatokat,

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

- megteszi az élet és vagyonbiztonsag érdekében sziikséges intézkedéseket,
- ellatja az energiagazdalkodas, kozvildgitds fejlesztésére vonatkozo feladatokat,

- kdzremiikddik kisajatitasi ligyekben, elldtja a kozileti elhelyezéssel jard feladatokat, (helység
kiutalas)

Folyamatosan figyeli az aktualis péalyazati lehetGségeket.

Elkésziti a Bedd teleplilést érint6 és benyujtandd pélyazatokat, ezekkel kapcsolatos hianypotldsokat,
elszamolasokat. Koordinalja a palyazatok megvaldsulasat.

A postabontédst Bedd kozséghben a polgdrmester végzi és szigndlja, tavolléte esetén az igazgatasi
féel6add tovabba elSkésziti a képviselbtestileti Glés anyagait. JegyzékdnyvvezetSként részt vesz a
képviselGtestileti Uléseken. A testileti tlések jegyz6kdnyveit tovabbitja a HBM-i Kormdnyhivatalhoz.

A Berekboszdrményi Koz6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikbdési Szabalyzata a fontosabb
feladatokat foglalja magaba. F6bb vonalaiban tartalmazza a munkakéri feladatokat tgyintézékre
meghatérozva. Részletes feladatokat a személyi anyagndl lévé munkakori lefrdsok tartalmazzak.

A Berekboszorményi Kozds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a
Berekboszérmény Kozség Onkormdnyzata Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatanak 1. szémd



fliggeléke, valamint a Kordsszakdl Kozségi Onkormanyzat Szervezeti és Mikddési Szabalyzatdnak
fliggeléke és a Bed§ Kozség Onkormanyzata Szervezeti és M(ikodi Szabdlyzatanak fiiggeléke.



5.)

6.)

7.)

2. szamu flggelék

A helyi képviselGk névsora

Nagy Erné polgdrmester Berekbdszormény, Arpad u. 22.
Hajdu Lajos alpolgarmester Berekb&szormény, Béke u. 2.

Méhes Gyulanéalpolgarmester Berekbdszérmény, Arpad u. 60.

Pukoli Sandor képviseld Berekbdszérmény, Arpad u. 4-6.

Bonnar Lajos képviseld Berekbdszormény, Rakéczi u. 24.
Csorvasi Lajos képvisel6 Berekbdszérmény, Széchenyi u. 23.
Szics Viktor képviseld Berekbdszérmény, Jozsef A. u. 9.



3. szamu fliggelék

Ugyrendi Bizottsag névsora

1.) Pukoli Sandor Ugyrendi Bizottsag Elndke

2.) Szlcs Viktor Ugyrendi Bizottsag Tagja

3.) Bonnar Lajos Ugyrendi Bizottsag Tagja



4. szamu fiiggelék

A Pénziigyi Bizottsag névsora

1. Pukoli Sandor Pénzlgyi Bizottsag Elndke

2. Csorvasi Lajos Penziigyi Bizottsdg Tagja

3. Bonnar Lajos Pénziigyi Bizottsag Tagja



