1. szamu fliggelék

A KHZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A K628s Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése

(1) A Berekbészérmény Koézség Onkorményzatanak Képvisel§-testiilete, Korosszakdl és Bedd kozségek
onkormdnyzatai képvisel—testiileteinek megallapodésa alapjan létre hozta a Berekb&szorményi Kozos
Onkormanyzati Hivatalt.

A Kozds Onkormdnyzati Hivatal elltja a Berekboszérmény Kozség Onkormanyzata, Korosszakdl Kozségi
Onkorményzat, a Magyarorszég helyi dnkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvényben meghatarozott

feladatokat, valamint a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvényben meghatarozott feladatokat
is.

(2) A Berekbdszorményi K6z6s Onkormanyzati Hivatal székhelye:

4116 Berekbdszormény, Koztarsasag tér 1.
(3) A Berekbdszérményi K6z6s Onkormanyzati Hivatal telephelyei:
- Berekboszorményi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Kérésszakali Iroda
4136 Korosszakal, Piac tér 1.
- Berekboszorményi Kézés Onkormdanyzati Hivatal Beddi Iroda
4128 Bedd, Rakoczi u. 35.

(4) Végrehajtja a képvisel6-testiilet 4ltal meghatarozott énkorményzati déntéseket és végzi a testiiletek
miikbdésével kapcsolatos adminisztrativ teend&ket.

(5) Ellatja tovabba a jogszabélyban el&irt allamigazgatdsi feladatokat. Ebben a kérben a képviselG-testiilet
nem irdnyitja a hivatal tevékenységét.

(6) A képviseld-testiilet ugyanakkor figyelemmel kiséri a hivatal iigyintéz6i tevékenységét, az dllampolgarok
tgyeinek kulturdlt intézését.

(7) AKoz6s Onkorményzati Hivatal segitséget nyujt a telepiilési képviselSk képvisel6i munkdja elldtasdhoz,
ennek keretében téjékoztatast ad, illetve biztositja az tigyviteli kézrem(iksdést.

A Kozoés Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak célja a Berekboszérményi Kozos
Onkorményzati Hivatal felépitésének, a feladatkérék és hataskarsk ardnyos megosztasanak szabdlyozésa,
valamint a munkakapcsolatok altalanos érvényii rendezése, a miikodés rendjének meghatarozasa.



A Koézos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatanak alkalmazdsa elésegiti a hivatal
dolgozoi 6néllésaganak és személyes feleldsségének ervényesiilését, feltételezi a hataskorok, déntési
jogkdrok kdlcsonds tiszteletben tartasat.

A kozbs énkormanyzati hivatal dolgozéi kételesek a szerv jogszabdlyban meghatarozott feladatai
eredményes elldtasara, a kulturdlt, gyors és szakszeri igyintézés érdekében kélcsonosen, kezdeményezGen
egylttmiikddni egymassal, a képvisel6-testiilettel, a lakossag széles kérével.

A K6zds Onkormdnyzati Hivatal jogéllasa

A Berekbdszérményi K6z6s Onkormanyzati Hivatal jogallasa;

Onallé jogi személy, helyi dnkormanyzati kiltségvetési szerv.

Iranyitd szerv neve, székhelye: Berekb&szérmény Kézség Onkormanyzata Képviselé-testiilete

4116 Berekboszérmény, Koztérsasag tér 1.

A kéltségvetési szerv illetékessége, miikddési kére: Berekbdszormény kozség, Kordsszakal kozség,

Bed§ kozség kozigazgatasi teriilete

A Berekbdszorményi Kézos Hivatal felépitése, dsszlétszama

Berekboszormény Kdzségben: 7 f6 koztisztvisel§ (ebbél 1 alldshely GYES, GYED idejére
betbltetlen, 1 f6 koztisztviseld részmunkaidés) + jegyzé

KOrosszakal és Bed6 Kozségben: 6 f6 koztisztviseld (ebbél 1 6 részmunkaidds, ebbél 1
allashely GYES, GYED idejére betoltetlen) + 1 F6 Mt.
munkavallalé + aljegyz8 (dtmenetileg kereséképtelen,
és GYES, GYED idejére betoltetlen)

A Hivatal miik6désének alapkérdései

A hivatali feladatok ellatasaval kapcsolatos tigyekben szii kség szerint egylttes képviselS-testiileti iilésen kell
doénteni.

Evente minimalisan két egyuttes llést kell tartani a hivatali feladatok kéltségvetésének megallapitasa,
illetve a zdrszamadas elfogadasa érdekében. Ezen tilmenden az egylttes lilest barmelyik képvisel§-testiilet
irdsbeli kezdeményezésére dssze kell hivni. A kezdemeényez6 képviseld-testiilet a jegyz6 tjan gondoskodik
a téma, elbterjesztés el8készitésérdl,



A jegyz0 koteles beszamolni a Hivatal munkajardl minden képviselé-testiiletnek.
Az egylttes llést Berekbdszérmény kozség Polgarmestere vezeti,

Az egylittes lilés akkor hatdrozatképes, ha a megallapodasban résztvevé Gnkormanyzatok képviseld-
testiiletei koziil mindegyik hatarozatképes. Amennyiben az egylittes iilés hatarozatképtelen, vagy iilés
kdzben hatarozatképtelenné vélik, akkor az (ilést 5 napon beliil Gjbol 6ssze kell hivni.

Az egyiittes Ulést Berekbdszdrmény kozség Polgdrmestere hivja Ossze, a jegyz6vel egyeztetve.

A hatdrozati javaslatot az érintett nkormanyzatok polgarmesterei egyenként bocsatjak szavazésra, arrél a
képvisel6-testiiletek kilon-kilon szavaznak.

Az egyiittes Glésr6l kozos jegyz&kdnyvet kell vezetni, amelyben az érintett Gnkormanyzatok hatérozatai a
soron kdvetkezd sorszammal kiilén-kilén kertlnek rogzitésre.

Az egylittes Ulésrdl szolo jegyz6konyvet a megéllapodasban résztvevd telepliilések polgarmesterei és a
jegyz6 irja ala.

A jegyz8konyvet 3 példanyban kell késziteni és az érintett 6nkormanyzatoknak meg kell kiildeni.

A Hivatal szervezetére, milikodésére vonatkozo részletes szabdlyokat a Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat
tartalmazza. A szabdlyzat érvényességéhez szlikséges, hogy a Megdllapodédshan résztvevs telepiilések
onkormanyzatai azokat elfogadijak.

A Berekbdszérményi K6zos Onkormanyzati Hivatal irdnyitasa

A Berekboszorményi Kézés Onkormanyzati Hivatalt a székhely telepiilés polgarmestere irdnyitjia a
képvisel6-testiilet dontései szerint, illetéleg sajat hataskérben.

A Berekboszérményi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal m(ikédésének ellenérzését, a feladatok egyeztetését az
érdekelt polgarmesterek egylittesen végzik, amelynek érdekében legaldbb havonta egy alkalommal
megbeszélést tartanak.

A székhely telepiilés polgarmesterének egyetértése sziikséges a Berekbdszdrményi Kozés Onkormanyzati
Hivatal koztisztviselGje kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetSi kinevezéséhez, felmentéséhez és
jutalmazasahoz.

A Berekbdszérményi Kozés Onkormanyzati Hivatal vezetése

A Berekbdszérményi Kozés Onkormanyzati Hivatalt a jegyz8 vezeti.

A jegyz6 valamennyi érintett telepiilésen ellatja a jegyz6 feladatait:



A jegyz6t az aljegyz6 helyettesiti, elldtja a jegyz6 altal meghatédrozott feladatokat. Az aljegyzét a jegyzé
helyettesiti.

Az aliegyzé atmenetileg keres6képtelen, és GYES, GYED idejére &llashelye betdltetlen. Az atmenetileg
betéltetlen aljegyz6i alldshely id6tartamanak idején a jegyzé helyettesiti.

A jegyz& munkaideje az aldbbiak szerint oszlik meg ezen id@szak alatt:

- Berekb&szérmény kézségben: hétfdi, szerdai, csiitdrtéki napokon;
- Korosszakal kézségben: keddi napokon;
- Bedd kozségben: pénteki napokon.

A jegyzd Ugyfélfogadasi ideje:

- Berekbdszérmény kdzségben a jegyz6 szerdai napokon 8.00 — 12.00 6raig;
- Korosszakal kdzségben a jegyz& keddi napokon 8.00 — 12.00 éréig;
- Bedd kozségben a jegyz6 pénteki napokon 8.00 — 12.00 6raig.

A jegyz6, mint a dolgozok munkaltatoja litemezi, vezeti és végzi a személyzeti munkat, elésegiti a dolgozok
tovdbbtanuldsat, gyakorolja a koztisztvisel6k felett a munkaltatéi jogokat.

Munkarendre vonatkozd jogszabalyok

Utasitas:

A Berekboszérményi Kozés Onkormdnyzati Hivatal dolgozéi a jogszabaly rendelkezéseit, tovabba a
kozvetlen felettes vezet utasitdsait legjobb tudasa szerint, hataridében koteles végrehajtani. A feladat
végrehajtasat haladéktalanul jelenteni kell.

Munkaidg:

A Berekboszorményi K6z6s Onkormanyzati Hivatal dolgozdi a jelenlét ivet kotelesek pontosan vezetni.
Helyszini ellenérzést a munkaidd vége el6tt fél oraval be kell fejezni, ha erre az iigy jellege miatt a felettes
vezetd utasitast ad. Hivatalos ligyekben az igazolt tavollét esetén az eltdvozast a jegyz& engedélyezi.

Munkaidd:

- Berekboszormény kozségben:
hétfé — csiitortok: 7:30 — 16:30; ebédids: 12:00 — 12:30
péntek: 7:30 — 14:00; ebédidé: 12:00 — 12:30

- Korosszakdl kozségben:
hetfé — csiitortok: 7:30 — 16:30; ebédidd: 12:00 — 12:30
péntek: 7:30 — 13:30; ebédidé: nincs

- Bed§ kozségben:
hétf6 — cstitértok: 7:30 — 16:30; ebédids: 12:00 — 12:30
pentek: 7:30 — 13:30; ebédidd: nincs



Fizetett szabadsagot 2 nappal korabban kell kérni. A szabadsag igénybevételét a hivatal érdemi iigyintéz6i
esetében a jegyz6 engedélyezi. Szabadsag igénybevétele el6tt a dolgozdk hatéridds feladataikat ktelesek
teljesiteni, az el6adoi munkakényvet az ligyiratkezel&nek atadni.

Kiadmanyozas:

A polgarmesterek a képviselStestiiletek onkormanyzati hatdskorébe tartozd lgyeiben altalanos
kiadmanyozasi joggal rendelkeznek, a polgdrmesterek akadalyoztatdsa esetén az alpolgdrmesterek
jogosultak kiadmanyozésra. A polgérmesterek kiadmdanyozzdk az intézmények vezetsi felett munkaltatd
jogkor gyakorlasaval kapcsolatos iigyeket, a polgarmesterek akadalyoztatdsa esetén az alpolgarmesterek
jogosultak kiadmanyozasra.

A jegyz$ es az aljegyzd az dllamigazgatdsi szerv hataskorébe tartozd ligyekben dltalanos kiadméanyozasi
joggal rendelkezik.

Kizarolag a jegyz6 és aljegyz6 kiadményozza a gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsagot, felsébb
szerveknek kiildend& fontosabb jelentéseket, a helyi adé megéllapitasdra, mérséklésére és torlésére
iranyuld hatarozatot.

A jegyz6 és aljegyz6 tavollétében: az érdemi ugyintéz6k sajat feladatkoriikbe tartozd iigyekben
kiadmanyozasra jogosultak.

Koltségvetési tigyekben, Berekbészérményben a jegyz8 megbizésa alapjan az altala megbizott Gyongyosi
Tiborné koltségvetési féeléads, Sapiné Kelemen Irén kéltségvetési fémunkatéars Bozsanyi Vanessza Ildiké
pénziigyi- szamviteli fogalmazé jogosultak kiadmanyozasra. A jegyz8, illetve az aljegyz6 megbizasa alapjan
Kordsszakalban és Bedtben Pélfiné Papp Zsuzsanna pénziigyi el6add jogosult kiadmanyozasra.

lgazgatasi ligyekben, Berekbészérményben a jegyz8 dltal megbizott Fazekas Péter informatikai
adatfeldolgozé ligyintézé és a jegyzé megosztva; Korbsszakdlban és Bed8ben Kovacs Ildiké szocilis
f6el6add. A jegyz6 megbizasa alapjan Berekbdszorményben, adoiigyekben Szegedi Hajnalka adéiigyi
elSado, Koérosszakdlban és BedGben Kiss Maria adougyi féel6adé jogosultak kiadmanyozasra.

A dolgozok dltal kiadmanyozott iratokat a jegyzé és az aljegyz6 visszatérte utan az ligyintéz8k kotelesek
megmutatni.

Utalvanyozas:

Berekbdszérmény kozségben az 6nkormanyzati kéltségvetés terhére, javéra teljesitett ki- és befizetéseket
a polgarmester utalvdnyozza, akadalyoztatdsa esetén az alpolgérmester. Kérosszakal kozségben az
onkormanyzati kéltségvetés terhére, javara teljesitett ki- és befizetéseket a polgédrmester utalvinyozza.
Bed§ kozségben az énkormanyzati kéltségvetés terhére, javara teljesitett ki- és befizetéseket a
polgarmester utalvanyozza, akadalyoztatasa esetén az alpolgarmester.

Pénziigyi kételezettségvidllalas, szerzédéskotés, szerz6désmodositas, tartozds elismerése, és jogrdl vald
lemondas mindharom Onkormanyzatnal a polgdrmester aldirdsaval torténik. Berekbdszérmeény és Bed§
telepiiléseken a polgarmester akadélyoztatdsa esetén az alpolgéarmesterek alairasaval torténik.

Pénziigyi kételezettségvillalds, szerzédéskotés, szerz8désmaédositas, tartozés elismerése, és jogrdl valo
lemondas a Berekboszérményi Ovoda, Bélcséde, Konyvtar, Konyha, Kényvtér, Faluhdz, Mivel6dési haz
esetében az intézményvezet§ aldirasaval térténik.



A polgarmesternek a szerz6déskotésekr6l, kotelezettségvallalasokrél szamot kell adni a képviseld-
testiiletnek.

A Berekboszorményi K6z6s Onkormanyzati Hivatal esetében utalvanyozasra Berekboszdrmény Székhely
telepiilésen és a Kordsszakali és Beddi Irodaiban a jegyz6 jogosult, akadélyoztatasa esetén az aljegyz8.

Pénziigyi Ellenjegyzés:

Berekb&szormény kozségben az 6nkormanyzati kéltségvetés terhére, javara teljesitett ki és befizetéseket
Gyongyosi Tiborné kéltségvetési féel6add végzi és ellenjegyzi. Kérosszakdl és Bedd kozséghben az
onkormanyzati kéltségvetés terhére, javdra teljesitett ki- és befizetéseket Pélfiné Papp Zsuzsanna pénziigyi
elado végzi és ellenjegyzi.

Berekbdszérmény kdzséghen a Berekboszormény Roma Nemzetiségi Onkormanyzat és a Berekboszormény
Romdn Nemzetiségi Onkormanyzati kdltségvetése terhére, javdra teljesitett ki és befizetések ellenjegyzését
végzi Gydngydsi Tiborné koltségvetési féelGadd.

Korosszakdl és Bed6 kdzségben a Nemzetiségi Onkormanyzatok énkormanyzati koltségvetései terhére,
javara teljesitett ki és befizetések ellenjegyzését végzi Palfiné Papp Zsuzsanna pénziigyi elGadd.

A Berekboszérményi Ovoda, Bolcséde, Konyvtar, Konyha, Faluhdz, Mivelédési Haz onkormanyzati
koltségvetés terhére, javara teljesitett ki és befizetéseket Gydngyosi Tiborné kdltségvetési féelbadd végzi
és ellenjegyzi.

A Berekboszérményi K6z6s Onkormanyzati Hivatal esetében a pénziigyi ellenjegyzésre a Berekboszérmény
Székhely telepiilésen Gyongydsi Tiborné koltségvetési féeldadd, a Kérdsszakali és Beddi Iroddiban Pélfiné
Papp Zsuzsanna pénziigyi el6adé kdltségvetési el6adé jogosult.

A Berekbdszérményi K6z6s Onkormanyzati Hivatal irdnyitasa részletesen
A Kézds Onkormanyzati Hivatal vezetdje: az 6nkormanyzat jegyzéje
Fontosabb feladatai:

- elldtja a K6z6s Onkormanyzati Hivatal vezetésével kapcsolatos feladatokat, a hivatal dolgozéinak utasitast
ad,

- szdmonkeéri a hivatal dolgozditdl a végzett munkat, bels§ ellen8rzéssel meggy6z6dik réla,

- segiti a polgarmestereket, a nem kozszolgélati tisztvisel&i beosztasban lévs dolgozok kinevezési, valamint
munkaltatd jogkorrel dsszefliggd tgyek elékészitésében,



- el6késziti a koézszolgélati tisztviselk kinevezését, tovabbtanulasat, fegyelmi és anyagi feleldsségre
vonasat,

- a K6z6s Onkormanyzati Hivatal feladatai eredményes elldtasahoz sziikséges feltételekrél a szakszer(, gyors
ugyintézésrél gondoskodik, és a szerven beliil meghatdrozott feladatokra &tcsoportositast végez
(tdmegmunkak).

- ellatja az 6nkormanyzati intézmények jegyz8i hataskorébe tartozé sltals nos irdnyitdsat és ellenérzését

- részt vesz a képviselGtestiilet (iléseinek el6készitésében, az eléterjesztések torvényességi feliilvizsgalatat
elvégzi,

- gondoskodik a képviselS-testiileti iilések targyi és személyi feltételeirél, jegyz6konyvek elkészitésérdl, a
hozott déntések, hatdrozatok érdekeltek részére torténd megkuldésérél,

- nyilvantartja az 6nkormanyzat rendeleteit, hatérozatait, figyelemmel kiséri azok végrehajtasat,
- ellatja kiilon jogszabélyban a jegyzé részére meghatdrozott feladatokat,

- tervszer( fejlédést elsegits teriiletfejlesztési, valamint telekgazdalkoddsi célkitlizések elSiranyzdsat, és
azok megvaldsitasat,

- részt vesz a telepliléshaldzat 6sszehangolt fejlesztésére vonatkozo6 javaslatok kidolgozasaban,
- kdzremiikodik a beruhazésok koordindlasaban, a telepitési helyek kivalasztasaban,

- az Onkormanyzat képviselS-testiilete kdzségpolitikai teriiletrendezési és fejlesztési feladataibdl adédé
célkitlizésekhez megalapozott, elemz§ jelentéseket készit, ellen6rzi a hozott hatarozatok maradéktalan
végrehajtasat,

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

- elldtia a kilénb6z6 kommunélis  szervek  kézétti koordindciét (temetkezés, kbztisztasdg,
kérnyezetvédelem,

- kdzremiikoddik az rviz és belviz-védekezési, valamint a helyi vizkar-elharitasi, karelharitasi feladatok
végzésében,

- megteszi az élet és vagyonbiztonsag érdekében sziikséges intézkedéseket,

- kbzrem(ikodik kisajétitasi tigyekben, elldtja a koziileti elhelyezéssel jaré feladatokat, (helység kiutalas)
- Felugyeli a mezG6ri szolgélati tamogatasok igénybevételét

- Folyamatosan figyeli az aktudlis pélyazati lehet6ségeket,

- A kozfoglalkoztatassal kapcsolatos tigyviteli feladatok koordinglasaban igény szerint részt vesz.

- Koézremikédik a Berekboszérmény telepiilést érinté és benyljtandd pélyazatokkal kapcsolatos
feladatokban, kdzrem(ikédik a hianypétlasok, elszémolasok elkészitésében. Részt vesz a palyazatok
megvaldsuldsanak nyomon kévetésében. Gondoskodik az adatvédelmi szabélyok betartdsardl, adatvédelmi
tisztviseldi feladatokat 1t el.

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

- Elldtja a szocidlis igazgatasi feladatokat Berekbdszormény Telepiilésen (6nkéntes munkavéllalé, és az
adougyi féelGadd kozremiikodésével)



Szocidlis igazgatas:
- dontések elékészitése (sziikség szerint kérnyezettanulmanyok készitése,
jévedelemnyilatkozatok készitése, igazolasok kérése),
- a képviselStestiilet, és a polgdrmester hataskorébe tartozé iigyek el6terjesztése,
- szakértSként részt vesz az egyedi hatdsagi ligyek targyaldséra dsszehivott képviselStestiileti iiléseken,
- el6késziti a hatarozatokat,
- vezeti az elGirt nyilvantartasokat.
Onkormanyzati segély irénti kérelmeket déntésre el6késziti.
Mas hivatalos szervek megkeresésére kornyezettanulmanyt készit, és mas segitséget nydjt.

Hatédrozatot hoz a gyermekvédelmi kedvezményre valé jogosultsag megallapitasarél, a rendkiviili telepiilési
tamogatdsok megéllapitdsarol.

Gyamligyi igazgatas

- vonatkozo jogszabalyok alapjan dontésre elkésziti az tgyeket (kdrnyezettanulmény, nyilatkozat,
jegyz6konyvek stb.)

- vezeti az el8irt nyilvdntartasokat,

Vezeti a szlikséges nyilvantartasokat.

- a Valasztasi Iroda vezet§jeként elldtja az ezzel kapcsolatos feladatokat

Gondoskodik az adatvédelmi szabalyok betartasarol, adatvédelmi tisztviselsi feladatokat It el.

-Gondoskodik a Berekbdszérményi és Bed6i térfigyel6-kamerarendszer (képfelvevd) miikodtetésérsl a
kamerafelvételek és adatok kezelésére / 6rzésére jogosult.

Munkamédszere:

A jegyz6 munkaid{ alatt az érdemi ligyintézével kdzvetlen munkakapcsolatban van, dontések, egyedi tigyek
meghatarozasaban szlikség szerint kézrem(kodik, intézményi vezetékkel konzultaciot tart.

A postabontast Berekbdszérmény kozségben a polgarmester végzi, tavolléte esetén az dltala megbizott
Bere Gydngyi igazgatasi féel6adé, vagy Gyongydsi Tiborné koltségvetési féel8adé.

Kordsszakal telepiilésen a polgérmester, tavolléte esetén Czegle Miklosné igazgatasi féelSado, Bedd
telepiilésen a polgdrmester, tavolléte esetén Irimias Mérta igazgatési féel6ado végzi a postabontést.

A Kéz6s Onkorményzati Hivatal Képvisel§-testiilete

Miikodését segité feladatai



A Berekbdszdérményi Kozos Onkormanyzati Hivatal:

KoézremUikédik a testiileti llések elSterjesztésének kidolgozasaban.
Részt vesz a képvisel&-testiilet altal hozott hatarozatok végrehajtasaban.,

Biztositja a testiiletek miikodésének technikai feltételeit, ellatja az ligyviteli teendéket.

A Berekbdszérményi Kozos Onkormanyzati Hivatal dolgozéi kozvetlen és rendszeres kapcsolatot tartanak
fenn a képvisel&-testiilet tagjaival (a képviselS-testiilet elé keriilé ligyek anyaganak megismerése, atadasa,
kozmeghallgatés megtartasa, koordinaciés és egyéb adminisztrativ tennivaldk ellatasa, stb.)

A Berekboszorményi Kozoés Onkorményzati Hivatal testiileti munkat eldsegité tevékenységét
Berekboszérmény telepiilésen a jegyz8, akadalyoztatdsa esetén Bere Gydngyi igazgatasi fGelGado,
Korosszakal és BedS teleplilésen az aljegyzd (de atmeneti akaddlyoztatdsa esetén a jegyzd latja el)
koordinalja, akadalyoztatésa esetén Czegle Mikldsné igazgatdsi féel6adé és Irimids Marta igazgatasi
féel6ado, ezzel kapcsolatos nyilvantartdsokat naprakész éllapotban tarja. A Berekbdszérményi Kozos
Onkormanyzati Hivatal dolgozoi a testiileti el6terjesztések f6 napirendi anyagait, valamint a kiilénfélékben
szerepld elSterjesztéseket az iilés el6tt 8 nappal kitelesek elkésziteni, egyeztetni, a jegyzének leadni.

Korosszakal és Bedd telepiilések tekintetében az aljegyz6 feladatai (de dtmeneti akadlyoztatasa
esetén a jegyzl latja el):

- folyamatosan figyeli az aktudlis pdlyazati lehetdségeket

- koordindlja a Korésszakél és Bedd telepiilést érint§ és benyljtandd palydzatokat, ezekkel kapcsolatos
hidnypotlasokat, elszamoldsokat. Koordindlja a pélyazatok megval6suldsat

- aktivan részt vesz a telepiilésfejlesztéssel és telepiilésiizemeltetéssel kapcsolatos minden feladatban

A Berekboszorményi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal dolgoz6i sziikség szerint operativ segitséget nyujtanak a
tarsadalmi rendezvények szervezésében, kozosségi megmozduldsok lebonyolitasaban.

A Berekbdszérményi Kézés Onkorményzati Hivatal dolgozéi feladataikat a jegyz6 irdnyitasaval latjak el,
akadalyoztatdsa esetén az aljegyz6 irdnyitasaval:

Berekbtszormény székhely telepiilésen dolgozo kozszolgilati tisztviselSk:

1 f6 igazgatasi féel6adé Horvdthné Szabo Erika (teljes munkaidds kéztisztviseld, kézds dnkormdanyzati
hivatali kéltségvetésbél, jelenleg tartds tévollét miatt betdltetlen lldshely)

16 koltségvetési fémunkatars Sapiné Kelemen Irén (teljes munkaidés kdztisztvisels kizos dnkormanyzati
hivatali koltségvetésbél),

1 f6 koltségvetési f6el6add Gyongydsi Tiborné (teljes munkaidds kéztisztvisels, kdzds énkormdanyzati
hivatali koltségvetéshél)



1 f6 pénziigyi- szamviteli feladatkér, fogalmazé Bozsanyi Vanessza Ildiké (részmunkaidés koztisztviseld,
napi 2 éraban k6z6s énkormanyzati hivatali koltségvetéshdl)

1 f6 adoligyi el6adé Szegedi Hajnalka (telies munkaid8s kéztisztvisels, kdzos Onkormanyzati hivatali
kbltségvetéshdl)

1 f& informatikai adatfeldolgozé lgyintéz6 Fazekas Péter (teljes munkaid&s koztisztvisels, kdzds
onkormanyzati hivatali kdltségvetésbdl))

1 f6 igazgatasi féel6ad6 Bere Gydngyi (teljes munkaidés koztisztvisels, kdzos 6nkormanyzati hivatali
koltségvetéshél)

Gydngyosi Tiborné kéltségvetési féeléads:

Iranyitja a Berekboszorményi 6nkorményzat gazdasdgi programtervezetének, a kéltségvetési koncepcidnak
a koltségvetési rendelet és a kapcsolddé rendeletek tervezésének el6készitését.

Ezen beliil feladata a dologi kiad4sokkal kapcsolatos szamitdsok elvégzése,

A Berekbdszorményi 6nkorményzat elfogadott kéltségvetésérsl szol6 informacios tablazatokat elkésziti és
tovabbitja a kozponti kéltségvetés szémara. Személyesen felelSs az informdcidszolgaltatas teljesitéséért, és
a MAK munkatarsaival térténé kapcsolattartésért.

Elvégzi az llamhaztartds igényeinek megfelels havi, félével, hdrom negyedéves informacidszolgaltatast,

ElGkésziti a Berekbdszorményi koltségvetési beszdmolokat, zdrszamadast, szamitasokat végez a normativ
kéltségvetési hozzajaruldsokkal valé elszamolashoz.

Gondoskodik a kett6s kényvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemlélet(i nyilvantartas vezetésérdl.
Ennek keretében:

- Iranyitja a Berekbdszérmény Kozségi Onkormanyzat konyvvezetését, a Berekbdszorményi Kozos
Onkorményzati Hivatal kényvvezetését, a Berekbészérményi Ovoda, Bdlcséde, Konyvtar, Konyha, Faluhaz,
Mivelédési Haz intézmény kdnyvvezetését, a Berekbdszérményi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat és a
Berekbdszérményi Roman Nemzetiségi Onkormanyzat kényvvezetését a kettds

kényvvitelnek megfeleléen,
- irdnyitja a leltdrozasok elvégzését.

Pénztarellenérként részt vesz a Berekbdszorményi Kozés Onkormanyzati Hivatal, a Berekbészérmény
Koézség Onkormanyzata, a Berekbdszorményi Ovoda, Béleséde, Konyvtar, Konyha, Faluhdz, Miivel&dési Haz,
a Berekboszérményi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat és a Berekbdszérményi Roman Nemzetiségi
Onkorményzat belsé ellendrzési feladatainak elvégzésében, A munkafolyamatba épitett ellenérzés soran:

- kiteles tételesen megvizsgalni az alapbizonylatok (szamlak sth.)
szabalyszer(iségét, valodisagat,
- a bevételek teljes kor(iségét,
- az utalvanyozds jogossagét, szamszeri] helyességét,
- feliilvizsgalja a kidllitott bevételi és kiadasi pénztari bizonylatot.
Pénztarzérlatok alkalmaval:

- ellenérzi a készpénzkészletet cimletenként



- a pénztarjelentés tartalmat egyezteti a pénztérbizonylatokban régzitettekkel

- ellendrzi még a pénztdrban kezelt egyéb értékek meglétét

- figyelemmel kiséri a pénztdr, a bankszdmla, és a csekkhez kapcsolddé dtvezetési szamla egyezdségét.
Haladéktalanul kételes a jegyzét értesiteni, ha:

- pénztérellendrként szabalytalansdgot észlel,

- a szamviteli szabalyokra vonatkoz6 jogszabalyok belsé szabalyzatok megsértését tapasztalja,

- a konywiteli nyilvintartasok alapjan vélelmezé a koltségvetési elSirdnyzatok modositdsanak
sziikségessége.

Személyi anyagok kezelése.

- a Valasztasi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat
- vezeti a szabadsag nyilvantartést

Anyakdnyvi igazgatds:

- ellatja az anyakonyvi ligyek intézésének valamennyi feladatat,

- anyakdnyvi események bejegyzése,

- alapiratok tovébbitasa, egyeztetések, adatszolgaltatasok elvégzése,

- anyakonyvi kivonatok, masolatok készitése,

- kézremikodik hazassagkotésen, névadd iinnepségen.

Bozsanyi Vanessza Ildiké pénziigyi- szamviteli fogalmazé:

Berekb&szormény telepiilés vonatkozasaban 2023. januar 1-t4l:
Berekbdszérmény teleplilés vonatkozasaban:

Feladata szocidlis tamogatasok (segélyek, fizetési elleg) nyilvantartasi, kifizetése, munkabéreléleg
hataridén belili visszafizetése,

Elvégzi a rendkiviili teleplilési tAmogatas kifizetésével kapcsolatos feladatokat.

Elldtja a hazipénztarak kezelését a hazipénztar szabalyzatanak megfelelSen.

Ennek keretében:

- gondoskodik a hazipénztar pénzelldtasardl

- technikai feltételek kihasznalasdval felelds a készpénzszallitds és tarolas szabdlyainak betartdsdért,
- kezeli a hazipénztar szigor(i szamadési nyomtatvényait (készpénz-felvételi utalvany,

bevételi pénztarbizonylat, kiadasi pénztérbizonylat, pénztarjelentés)

- meghatarozott esetekben pénztarzarlatot készit

- nyilvantartast vezet az elszamolasra kiadott 6sszegekrdl, figyelemmel kiséri az elszamoldsukat,

- felel6s a mérleg aldtamasztdsdhoz sziikséges analitikus nyilvéntartasok helyes vezetéséért,



Pénztarosként részt vesz a Berekbdszormény Kozségi Onkorményzat, a Berekbdszorményi Kézos
Onkormaényzati Hivatal, a Berekbszérményi Ovoda, Bolcséde, Konyvtar, Konyha, Faluhaz, Mivel&dési Haz,
a Berekboszorményi Roma Nemzetiségi Onkorményzat és a Berekbdszérményi Roman Nemzetiségi
Onkorményzat belsé ellen6rzési feladatainak elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdalkodassal
kapcsolatos hatdskori rendrél sz616 belsd szabdlyzat rogziti.)

Szamlaellenérként feladata:

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

jovahagyott megrendel6 levélben (szerz8désben) foglaltakkal (ér, és min&ségi atvételét a szamlaban foglalt
szamitasi hibatlansagat.

Végiil ellendrizni kell, hogy a szamla megfelel —e az altalanos forgalmi adéval kapcsolatos elirdasoknak,
tartalmazza —e a szallito adodigazgatasi azonositd szamat, a teljesités idépontjat, belféldi termék osztalyozasi
szdmat, addkulcsat, annak Gsszegét és helyességét, tovabba a szdmla elbirdsszeri sorszamat.

Haladéktalanul koteles a jegyz6t értesiteni, ha pénztarosként vagy szamlaellenérként barmilyen
szahalytalansagot észlel. '

Igazgatasi az altaldnos forgalmi add nyilvantartasaval, elszdmolaséval, befizetésével kapcsolatos teendéket.

A bankszamla — pénz kezelésének rendjérél sz616 szabalyok betartédsaval gondoskodik az esedékes szamlak
kiegyenlitésérdl.

- vezeti a szabadsag nyilvantartast

- elkésziti az AFA bevallast,

- elkésziti a mez66ri bevallast,

- az ONEGM rendszerbe elkésziti az igényléseket,

- a kimend és bejové szamlak kényvelése, iktatasa, kontirozasa

A Berekboszérmény Kozségi Onkorményzat, a Berekbdszorményi Kozos Onkormanyzati Hivatal, a
Berekbdszérményi Ovoda, Bélcséde, Konyvtar, Konyha, Faluhdz, Miivelédési Haz, a Berekbdszérményi
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat és a Berekboszérményi Roman Nemzetiségi Onkormanyzat szamldinak
kontirozasa, pénztarbizonylatok lefiizése, bankszamla kivonatok lefiizése.

-kimené szamla készitése

- ellatja a leltarozassal kapcsolatos feladatokat

1

Sapiné Kelemen Irén kdltségvetési fémunkatars:

Berekboszérmény telepiilés vonatkozéasaban:

Ellatja a hdzipénztdr kezelését a hazipénztar szabdlyzatanak megfelelSen.



Ennek keretében:
- gondoskodik a hdzipénztarak pénzellatasarol

- technikai feltételek kihasznéldsaval felelds a készpénzszallitas és tarolas szabdlyainak betartdsaért,

- kezeli a hazipénztdr szigorid szamadasu nyomtatvanyait (készpénz-felvételi utalvany,

bevételi pénztarbizonylat, kiad4si pénztérbizonylat, pénztérjelentés)

- meghatarozott esetekben pénztarzarlatot készit

- nyilvéntartast vezet az elszdmolasra kiadott Osszegekrd|, figyelemmel kiséri az elszamoldsukat,
- felel6s a mérleg alatamasztasahoz szlikséges analitikus nyilvantartasok helyes vezetéséért,

Pénztarosként részt vesz a Berekbdszormény Kézségi Onkormanyzat, a Berekbdszérményi Kdzos
Onkormanyzati Hivatal, a Berekbészorményi Ovoda, Bolcséde, Kényvtar, Konyha, Faluhaz, M(iveldési Haz,
a Berekbdszorményi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat és a Berekboszérményi Romén Nemzetiségi
Onkorményzat belsé ellendrzési feladatainak elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdélkoddssal
kapcsolatos hataskéri rendrél sz616 belsd szab4 lyzat rogziti.)

Szamlaellenérként feladata:

A beérkezett szamlak kifizetés elétti feliilvizsgdlata. Ennek keretében — még kifizetés el6tt — egyeztetni kell
a beérkezett szamla tartalmét a megfeleléen

jévéhagyott megrendel§ levélben (szerz8désben) foglaltakkal (4r, és minéségi tvételét a szamldban foglalt
szamitasi hibatlansagat.

Végil ellendrizni kell, hogy a szamla megfelel —e az &ltaldnos forgalmi adéval kapcsolatos elGirasoknak,
tartalmazza —e a szallité addigazgatasi azonositd szamat, a teljesités id6pontjat, belfsldi termék osztalyozasi
szamat, adokulcsat, annak dsszegét és helyességét, tovabba a szémla elSirdsszerii sorszamat.

Haladéktalanul kételes a jegyz6t értesiteni, ha pénztarosként vagy szémlaellen8rként barmilyen
szabalytalanségot észlel.

Igazgatasi az dltalanos forgalmi add nyilvantartasaval, elszdmoldséval, befizetésével kapcsolatos teendéket.

A bankszémla — pénz kezelésének rendjérdl sz6lo szabalyok betartdsaval gondoskodik az esedékes szamlak
kiegyenlitésérél.

A Berekbdszormény Kozségi Onkormanyzat, a Berekbdszérményi Kozés Onkormanyzati Hivatal, a
Berekbdszérményi Ovoda, Bdlcséde, Konyvtdr, Konyha, Faluhdz, Mivel&dési Héz, a Berekbdszérményi
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat és a Berekbdszdrményi Romén Nemzetiségi Onkormanyzat szamlainak
kontirozésa, pénztérbizonylatok lefizése, bankszamla kivonatok lefiizése.

- a kimeng és bejovs szamlak kdnyvelése, iktatasa, kontirozasa
- kimené szamla készitése

- elldtja a vagyongazdalkodéssal kapcsolatos feladatokat



- ellatja a leltdrozassal kapcsolatos feladatokat

- személyi anyagok kezelése

- a Vélasztdsi Iroda tagjaként elltja az ezzel kapcsolatos feladatokat

- vezeti a szabadsag nyilvantartast

Anyakdnyvi igazgatas:

- ellatja az anyakdnyvi ligyek intézésének valamennyi feladatat,

- anyakoényvi események bejegyzése,

- alapiratok tovébbitdsa, egyeztetések, adatszolgéltatasok elvégzése,
- anyakoényvi kivonatok, masolatok készitése,

- kdzremikodik hdzassagkotésen, névado lnnepségen.

Szegedi Hajnalka adéiigyi el6ado:

Helyi adokkal kapcsolatos tigyintézés:

Ennek keretében:

- fizetend6 ado megéllapitasa,

- hatdrozatok szévegezése,

- ado beszedése, végrehajtasa, visszatéritése, ellenérzése,

- méltédnyossagi eljaras el6készitése

- meghatdrozott feltételek esetén, kedvezmények érvényesitéseként el6irt
ado tételek torlése

- adozdk nyilvéntartasanak vezetése, aktualizalasa,

- fizetési értesitések, hatdrozatok, egyenlegek kozlése,

- ligyfelek tajékoztatdsa

- pénzforgalom kényvelése

- félévi, év végi zérasi feladatok elvégzése.

Fenti feladatokat az adék mddjéra behajtand6 kéztartozasok kezelésekor is koteles elvégezni.

Konyveli a gazdalkodoi kifizetéseket.

Felel8s a kifizetések teljesitéséért, a rogzitések soran a hatdlyos ad6- és tarsadalombiztositasi jogszabalyok
érvényestiléséért.

Hivatalos szervek megkeresésére adod- és értékbizonyitvanyt készit.
Felveszi a hagyatéki leltart.
Anyakonyvi igazgatas:

- a Kozponti Cimregiszterrel kapcsolatos tigyintézési feladatok.



- Elldtja a szocidlis igazgatasi feladatokat Berekbdszérmény Telepiilésen (az énkéntes munkavallaléval
kozoésen, a jegyzd iranyitasaval)

Szocialis igazgatas:
- dontések el6készitése (sziikség szerint kdrnyezettanulmanyok készitése,
jvedelemnyilatkozatok készitése, igazolasok kérése),
- a kepviselGtestilet, és a polgarmester hataskérébe tartozé tigyek eléterjesztése,
- szakeértSként részt vesz az egyedi hatdsagi Gigyek térgyaldsara dsszehivott képviselStestiileti tiléseken,
- el6késziti a hatarozatokat,
- vezeti az elGirt nyilvantartasokat.
Onkorményzati segély iranti kérelmeket déntésre elékésziti.
Mas hivatalos szervek megkeresésére kérnyezettanulmanyt készit, és mas segitséget nyujt.

Hatdrozatot hoz a gyermekvédelmi kedvezményre valé jogosultsag megallapitédsarol, a rendkiviili telepiilési
tamogatasok megallapitasarol.

Gyamigyi igazgatds

- vonatkozé jogszabalyok alapjan dontésre el6késziti az lgyeket (kdrnyezettanulmény, nyilatkozat,
jegyzGkanyvek sth.)

- vezeti az elGirt nyilvédntartdsokat,
Vezeti a sziikséges nyilvantartdsokat.

s

Elvégzi a napi iigyiratforgalommal kapcsolatos teendéket (iktatds, tigyintézéknek torténd atadds, eldadéi
munkakonyvek vezetése,)

Horvdthné Szabé Erika igazgatasi eléadé: 2020. majus 12-t6l tartds tavollét miatt betdltetlen allashely

7 _ s

Fazekas Péter informatikai adatfeldolgozé iigyintézé:

Informatikai adatfeldolgozast végez Berekboszérmény telepiilésen.

Polgarvédelmi és katasztréfavédelmi feladatok ellatasa.

Statisztikai jelentések elkészitése.

- részt vesz a telepiléshalézat 6sszehangolt fejlesztésére vonatkoz6 javaslatok kidolgozéséban,
- kdzrem(ikodik a beruhdzésok koordinalasaban, a telepitési helyek kivalasztasdban,

- az 6nkormanyzat képvisel6-testiilete kozségpolitikai teriiletrendezési és fejlesztési feladataibdl adodo
célkitlizésekhez megalapozott, elem:z§ jelentéseket készit, ellen6rzi a hozott hatarozatok maradéktalan
végrehajtasat,

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

- elldtja a kilénb6z8 kommundlis szervek kézétti  koordinaciét  (temetkezés, koztisztasag,
kérnyezetvédelem,



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

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

- megteszi az élet €s vagyonbiztonsag érdekében sziikséges intézkedéseket,

- ellatja az energiagazdalkodas, kozvildgitas fejlesztésére vonatkozo feladatokat,

- kézremiikodik kisajatitési ligyekben, ellatja a kézileti elhelyezéssel jar6 feladatokat, (helység kiutalds)
Folyamatosan figyeli az aktudlis palyazati lehet6ségeket.

Elkésziti a Berekboszormény telepiilést érint6 és benyljtandd palyazatokat, ezekkel kapcsolatos
hianypotldsokat, elszamolasokat. Koordindlja a pélyazatok megvaldsulasat, a polgarmester iranyitdsa
mellett sziikség szerint a jegyz6 segitségével,

Aktivan részt vesz a telepiilésfejlesztéssel és telepiilésiizemeltetéssel kapcsolatos minden feladatban.
Elldtja az ipar és kereskedelemmel kapcsolatos feladatokat.

A KSH felé torténd statisztikai jelentéseket elkésziti.

- a Vdlasztési Iroda tagjaként elldtja az ezzel kapcsolatos feladatokat

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

Bere Gyongyi Igazgatasi féelGadé:

Kisegit6 irodai adminisztrativ feladatok ellatésa
Berekbdszdrmény kozség vonatkozdsaban:
Népesség nyilvantartas:
Elldtja helyi népesség nyilvantarté rendszer kezelésének valamennyi feladatat.
Gondoskodik a népesség nyilvantartas adatainak aktualizélasaral:
- lakcim-bejelentések rogzitése,
- bejelent6k kodoldsa, tovabbitdsa,
- selejtezések elvégzése,
- kisérdjegyzék egyeztetése,
Adatszolgéltatast teljesit a jogszabélyi el6irdsok alapjan.
Vezeti az el6irt nyilvantartdsokat.
Postazasi feladatokat lat el.

Elvégzi a napi tigyiratforgalommal kapcsolatos teenddket (iktatas, Gigyintéz6knek torténd 4tadas, eléadoi
munkakényvek vezetése,)

Irattarozas

Selejtezés stb.



- termdfold vételi-bérleti ajanlatokkal kapcsolatos ugyintézés
- Kozterilethaszndlati dij beszedése

Elvégzi a napi tigyiratforgalommal kapcsolatos teendéket (iktatds, tgyintéz6knek torténd tadas, el6adoi
munkakdnyvek vezetése,)

Koteles az tigyfelek kérésére tajékoztatast adni a feladatkérébe tartozo ligy jogi elGirdsairdl. El&késziti a
képviselGtestiileti tilés anyagait, jegyz6konyvvezetként részt vesz a képviselStestiileti iiléseken. A testiileti
tlések jegyzGkonyveit tovabbitja a HBM-i Kormanyhivatalhoz.

Tovabba el&késziti a képviselStestiileti tilés anyagait. Jegyz6konyvvezetSként részt vesz a képviselbtestiileti
lléseken. A testiilet] (ilések jegyz6kdnyveit tovabbitja a HBM-i Korményhivatalhoz.

A Berekbdszérményi Kézés Onkormanyzati Hivatal Kérésszakali Irodajanak dolgozdi feladataikat

az aljegyzé8 iranyitasaval latjék el, akadalyoztatdsa esetében a jegyz6 irdnyitasaval.

Kordsszakali Irodaban dolgozé kézszolgalati tisztviselSk:

1 & igazgatési féel6adé Czegle Miklosné (teljes munkaid&s kéztisztvisels, kozos onkormanyzati hivatali
koltségvetésbél))

1 f6 szocidlis f6eléadd Kovécs Ildiké (telies munkaidés koztisztvisels, kézos onkorményzati hivatali
koltségvetésbdl))

1 f6 adoéigyi f6elGadd Kiss Maria (telies munkaid8s kéztisztvisels, kdzés onkormanyzati hivatali
koltségvetésbél))

1 f& koltségvetési el6add Palfiné Papp Zsuzsanna (részmunkaidds koztisztvisels, kozés dnkormanyzati
hivatali kdltségvetésbél napi 2 6raban)

1 86 Mt. munkavallald, Pénziigyi tigyintéz6 Balint Vivien

1 f6 koltségvetési el6adé Buti Erzsébet (telies munkaid6s kéztisztvisels, kézos onkormanyzati hivatali
koltségvetésbdl, jelenleg tartds tavollét miatt betdltetlen allashely)

Czegle Mikl6sné igazgatasi féeléadd:

Polgarvédelmi és katasztréfavédelmi feladatok ellitdsa Bedd és Korosszakal telepiilésen.

- pénztarosként részt vesz a Kordsszakdl kbzségi Onkormanyzat, a Kordsszakal Nemzetiségi
Onkormanyzatainak belsé ellenérzési feladatainak elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdalkodassal
kapcsolatos hatdskdri rendrél sz616 belss szabalyzat rogziti)

- pénztarosként részt vesz a Beds Kozség Onkorményzata, a Bedé Nemzetiségi Onkormanyzatainak belsé
ellenérzési feladatainak elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdalkodassal kapcsolatos hataskéri rendrél
52010 belsé szabdlyzat rogziti).

- szamlaellenérként feladata:



- a beérkezett szamlak kifizetés el6tti feliilvizsgalata. Ennek keretében — még kifizetés eldtt - egyeztetni kell
a beérkezett szdmla tartalmat a megfelelSen jovahagyott megrendel§ levélben (szerzédésben) foglaltakkal
(ar, és mindségi atvételét a szdmldban foglalt szamitasi hibédtlansagat.

Végil ellendrizni kell, hogy a szamla megfelel —e az altalanos forgalmi adéval kapcsolatos el8irdsoknak,
tartalmazza —e a szallit6 adoigazgatdsi azonosité szamat, a teljesités id6pontjat, belféldi termék osztalyozasi
szamat, addkulcsat, annak dsszegét és helyességét, tovabbd a szamla el8irdsszer(i sorszamat

- Korosszakdl telepiilésen végzi a hazipénztér kezelését, tnellenGrzését, Kordsszakal Kozség
Onkormanyzatat illetden és sziikség szerint a pénztirkezelését helyettesként a Nemzetiségi
Onkorményzatoknal végzi.

- haladéktalanul kételes az aljegyz6t értesiteni (akaddlyoztatésa esetén a jegyz&t), ha pénztarosként vagy
szamlaellendrként barmilyen szabélytalansagot észlel

- a bankszémla — pénz kezelésének rendjérél sz616 sza balyok betartasaval gondoskodik az esedékes szamlak
kiegyenlitésérsl

- Kdrosszakal telepiilésen elkésziti az dtutaldsokat
- Kérosszakal telepiilésen bankszamldra utalja, vagy készpénzben kifizeti a segélyeket, tamogatdsokat

- a KorOsszakdl koézségi onkormanyzat, a Kordsszakal Nemzetiségi Onkormanyzatainak szamlinak
kontirozdsa, pénztarbizonylatok lef(izése, bankszamla kivonatok lefiizése

A postabontdst Korosszakdl kozségben a polgarmester végzi és szigndlja, tavolléte esetén az igazgatasi
féel6ad6é tovdbba elbkésziti a képviselStestiileti ilés anyagait. Jegyz6konyvvezetSként részt vesz a
képviselGtestiileti iiléseken. A testiileti ilések jegyz6konyveit tovébbitja a HBM-i Korményhivatalhoz.

-a Vélasztési Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

-elvégzi a napi ligyiratforgalommal kapcsolatos teendéket (iktatds, lGigyintézéknek térténd atadas)
-Irattarozas, postizas

-selejtezés sth.

-kézfoglalkoztatottak munkaszerzdéseinek elékészitése

-a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos mindennemti munkafolyamat

Kovacs lldiké szocidlis féeléadé:

- szocidlis igazgatas teriiletén végzi feladatait Kérosszakal és Bedd telepiilés vonatkozéasgban.

- dontések elSkészitése (sziikség szerint kérnyezettanulmanyok készitése, jovedelemnyilatkozatok
készitése, igazolasok kérése

- a képviselStestilet hataskorébe tartoz6 ligyek elsterjesztése

- szakért6ként részt vesz az egyedi hatdsagi tigyek targyaldsara Gsszehivott képvisel6testiileti iiléseken
- el6késziti a hatarozatokat

- vezeti az elSirt nyilvantartasokat

- mas hivatalos szervek megkeresésére kornyezettanulmé nyt készit, és mas segitséget nyujt



- hatdrozatot hoz a gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsag megillapitasardl, telepiilési
tamogatasok megallapitdsardl,

- gyamiigyi igazgatas

- vonatkoz6 jogszabélyok alapjan dontésre elSkésziti az ligyeket (kornyezettanulmény, nyilatkozat,
jegyz6konyvek stb.)

- vezeti az el@irt nyilvantartasokat

- telepiilési tamogatas irdnti kérelmeket dontésre elkésziti a képvisel§-testiiletnek

- felveszi a hagyatéki leltart, és eljar hagyatéki ligyekben

- elvégzi az ingatlanvagyon-kataszterben bekovetkezett valtozasokat és vezeti a kataszteri naplét
- elkésziti a havi igényléseket

- elkésziti a nem rendszeres kifizetések szamfejtését

- vezeti a PTR nyilvantartast

- elkesziti a kifizetési jegyzékeket.

- termd&fold vételi-bérleti ajanlatok

- a Valasztasi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat
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- elkésziti a mez&6ri bevallast,

Balint Vivien pénziigyi Gigyintézd, MT munkavallalé:

Korosszakal telepiilést érintéen

- kezeli a hazipénztar szigort szdmadasu nyomtatvényait (készpénz-felvételi utalvany,

bevételi pénztarbizonylat, kiaddsi pénztarbizonylat, pénztérjelentés)

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

- felel&s a mérleg alatdmasztaséhoz szlikséges analitikus nyilvantartasok helyes vezetéséért,

A Korosszakal Kozségi Onkormdnyzat, a Kérésszakali Helyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, a Korosszakali
Helyi Roman Nemzetiségi Onkormanyzat szamlainak kontirozésa, pénztarbizonylatok lef(izése, bankszamla
kivonatok lefiizése.

- a kimend és bejové szamlak konyvelése, iktatasa, kontirozédsa

- pénzlgyi statisztikai kimutatasok készitése,

- palyazatok valamint a palydzatok pénziigyi munkarészek készitésében vald részvétel,
- analitikus nyilvantartdsok vezetése,

- el&késziti a Kordsszakali koltségvetési beszamoldkat, zarszdmadast, szamitasokat végez a normativ
koltségvetési hozzajarulasokkal vald elszamolashoz

- figyelemmel kiséri a pénztér, a bankszamla, és a csekkhez kapcsolédé atvezetési szédmla egyeziségét



Az aljegyz6 (akadalyoztatasa esetén a jegyz0) iranyitasaval:

- részt vesz a telepliléshaldzat Gsszehangolt fejlesztésére vonatkozo javaslatok kidolgozéasaban,
- kdzremikodik a beruhdzasok koordinédlasaban, a telepitési helyek kivélasztasaban,

- az 6nkormanyzat képvisel-testiilete kozségpolitikai terlletrendezési és fejlesztési feladataibdl adédé
célkitlizésekhez megalapozott, elemz§ jelentéseket készit, ellendrzi a hozott hatarozatok maradéktalan
végrehajtasat,

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

- ellatja a kilonb6z6 kommunalis szervek kozotti  koordinaciot (temetkezés, koztisztasag,
kérnyezetvédelem,

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

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

- megteszi az élet és vagyonbiztonsag érdekében szlikséges intézkedéseket,

- ellatja az energiagazdalkodas, kdzvilagitas fejlesztésére vonatkozo feladatokat,

- kdzremikodik kisajatitasi Ugyekben, ellatja a kozileti elhelyezéssel jaro feladatokat, (helység kiutalas)
Folyamataosan figyeli az aktudlis palydzati lehetségeket.

Elkésziti a Kbrosszakal telepiilést érintd és benyujtando palyazatokat, ezekkel kapcsolatos hidnypoétlasokat,
elszamolasokat. Koordindlja a palyazatok megvaldsulasat.

Aktivan részt vesz a telepiilésfejlesztéssel és telepiilésiizemeltetéssel kapcsolatos minden feladatban.

pénztarosként részt vesz a Korosszakal kozségi oOnkormanyzat, a Korosszakal Nemzetiségi
Onkormanyzatainak belsé ellendrzési feladatainak elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdélkodassal
kapcsolatos hataskori rendrél sz616 bels6 szabdlyzat rogziti)

- ellatja az altaldnos forgalmi ado nyilvantartasaval, elszdmoldsaval, befizetésével kapcsolatos teenddket,
elkésziti az AFA bevallast, a statisztikai adatszolgaltatast

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

- pénztarosként részt vesz a Kordsszakal Nemzetiségi Onkormanyzatainak pénzkezelési feladatainak
elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdalkodassal kapcsolatos hataskori rendrdl sz616 belsé szabalyzat
rogziti). Tovabba Korosszakal Kozségi Onkormanyzatat illeten és szitkség szerint a pénztirkezelését
helyettesként ellatja.

- vezeti a vevik és széllitok analitikus nyilvantartdsat

- végzi a hazipénztar kezelését, onellenGrzését

Bedd telepiilést érintéen:

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



bevételi pénztarbizonylat, kiadasi pénztarbizonylat, pénztarjelentés)
- nyilvantartast vezet az elszdmolasra kiadott 6sszegekrél, figyelemmel kiséri az elszamolasukat,
- felel6s a mérleg alatéamasztasahoz sziikséges analitikus nyilvantartasok helyes vezetéséért,

A Bed6 Kozségi Onkorményzat, a Beddi Helyi Romdn Nemzetiségi Onkormanyzat szamlainak kontirozésa,
pénztarbizonylatok lefiizése, bankszamla kivonatok lef(izése.

- a kimen§ és bejévé szamlak konyvelése, iktatasa, kontirozasa

- pénzligyi statisztikai kimutatasok készitése,

- pélydzatok elkészitésében és azok pénziigyi munkarészek készitésében vald részvétel,
- analitikus nyilvantartasok vezetése,

- el6késziti a Bed6i koltségvetési beszamolokat, zarszdmadast, szamitasokat végez a normativ koltségvetési
hozzdjaruldsokkal vald elszamoldshoz

- figyelemmel kiséri a pénztar, a bankszamla, és a csekkhez kapcsolédo atvezetési szamla egyezlségét

pénztarosként részt vesz a Bedd kozségi dnkormanyzat, a Bedd Nemzetiségi Onkormanyzatainak belsé
ellendrzési feladatainak elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdélkodassal kapcsolatos hatdskéri rendrél
52610 belsé szabalyzat rogziti)

- elldtja az altalanos forgalmi ad¢ nyilvantartasaval, elszamoldsaval, befizetésével kapcsolatos teenddket,
elkésziti az AFA bevallast, a statisztikai adatszolgaltatast

- vezeti az SZJA-val kapcsolatos nyilvéntartdsokat, elkésziti az ahhoz kapcsolodé jelentéseket
analitikus nyilvantartdst vezet a beruhdzasokrol, elvégzi ezek egyeztetését a fékonyvvel

- pénztarosként részt vesz a Bedd Nemzetiségi Onkormdnyzatdnak pénzkezelési feladatainak
elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdalkodassal kapcsolatos hataskéri rendrél s2616 belss szabalyzat
rogziti). Tovabba Bed8 K&zség Onkormanyzatédt illetden és szitkség szerint a pénztarkezelését
helyettesként ellatja.

- pénztarosként részt vesz a Bed6 Nemzetiségi Onkormanyzatdnak pénzkezelési feladatainak elvégzésében.
(Ezen feladatait a pénzgazdélkodéssal kapcsolatos hataskori rendrél sz616 belsd szabdlyzat rogziti)

Palfiné Papp Zsuzsanna kéltségvetési elGadao:

Elkésziti a Korésszakal és Bedd helyi dnkorményzat gazdasagi programtervezetét, a koltségvetési
koncepciot a kéltségvetési rendeletet (és a nemzetiségi dnkormanyzatokét is) és a kapcsolddd rendeleteket

Ezen beliil feladata a dologi kiadasokkal kapcsolatos szamitasok elvégzése

- a Korosszakél és Bed6 énkormanyzat elfogadott kéltségvetésérdl szolé informéacios tablazatokat elkésziti
és tovabbitja a kézponti kéltségvetés szdmara. Személyesen felelds az informacidszolgaltatas teljesitéséért,
és a MAK munkatdrsaival térténd kapcsolattartasért

- elvégzi az dllamhaztartas igényeinek megfelel8 havi, féléves, harom negyedéves informacidszolgaltatast.

- elkésziti a Kordsszakali és Bed6i kéltségvetési beszamoldkat, zarszamadast (és a nemzetiségi
onkormdnyzatokét is), szamitasokat végez a normativ kdltségvetési hozzajaruldsokkal valé elszamolashoz



- gondoskodik a kettés konyvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemlélet( nyilvéntartas vezetésérdl
ennek keretében:

- irdnyitja a Korosszakdl és Bedd Kozségi Onkorményzat kényvvezetését, a Kérosszakali és Bedsi
Nemzetiségi Onkormanyzatok kényvvezetését a kettés kdnyvvitelnek megfeleléen

- felel8s a mérleg aldtémasztaséhoz sziikséges analitikus nyilvantartasok helyes vezetéséért
- irdnyitja a leltdrozasok elvégzését

- pénztérellenérként részt vesz a Korosszakdl és Bedd Kozség Onkorményzata, a Korosszakali és Beddi
Nemzetiségi Onkorményzatok belsé ellenérzési feladatainak elvégzésében. A munkafolyamatba épitett
ellenérzés soran:

- koteles tételesen megvizsgélni az alapbizonylatok (szamlak stb.) szabalyszer(iségét, valodisagat
- a bevételek teljes koriiségét
- az utalvdnyozas jogossagat, szamszer(i helyességét
- feliilvizsgélja a kiallitott bevételi és kiadasi pénztari bizonylatot
- pénztarzarlatok alkalméaval:
- ellen8rzi a készpénzkészletet cimletenként
- a pénztdrjelentés tartalmat egyezteti a pénztarbizonylatokban régzitettekkel
- ellendrzi még a pénztérban kezelt egyéb értékek meglétét

- figyelemmel kiséri a pénztar, a bankszamla, és a csekkhez kapcsolédd atvezetési szamla
egyezlségét

- haladéktalanul koteles az aljegyz6t (akadalyoztatdsa esetén a jegyz6t) értesiteni, ha:
- pénztérellendrként szabalytalansagot észlel
- a szamviteli szabalyokra vonatkozé jogszabélyok belsé sza balyzatok megsértését tapasztalja,

- a konywviteli nyilvdntartasok alapjan vélelmezé a kéltségvetési elBiranyzatok modositasanak
sziikségessége

- a Valasztési Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

1r

Kiss Mdria addiigyi f6el6add:

Kdérosszakal és Bedd telepiiléseken:

- helyi addkkal kapcsolatos igyintézés:

ennek keretében:

- fizetend6 ad6 megéllapitasa

- hatarozatok szovegezése

- ad6 beszedése, végrehajtésa, visszatéritése, ellenérzése

- méltanyossagi eljaras elékészitése



- meghatarozott feltételek esetén, kedvezmények érvényesitéseként eléirt ado tételek térlése
- ado6z6k nyilvantartasanak vezetése, aktualizéldsa
- fizetési értesitések, hatdrozatok, egyenlegek kozlése
- igyfelek tajékoztatasa
- pénzforgalom kényvelése
- félévi, év végi zdrasi feladatok elvégzése
- fenti feladatokat az adék modjéra behajtandd koztartozasok kezelésekor is kételes elvégezni
- kbnyveli a gazdalkodoi kifizetéseket
- Bed§ telepiilésen a mez86ri jarulékkal kapcsolatos tigyintézés

- felels a kifizetések teljesitéséért, a rogzitések sordn a hatdlyos adé- és tarsadalombiztositasi jogszabalyok
érvényesiiléséért

- hivatalos szervek megkeresésére ad6- és értékbizonyitvanyt készit

- Kbrosszakal telepiilésen anyakdnyvi igazgatas:

- ellatja az anyakonyvi tgyek intézésének valamennyi feladatat

- anyakdnyvi események bejegyzése

- alapiratok tovébbitasa, egyeztetések, adatszolgéltatasok elvégzése
- anyakdnyvi kivonatok, masolatok készitése

- kozrem(ikodik hdzassagkotésen, névadé innepségen

- a Kbzponti Cimregiszterrel kapcsolatos tigyintézési feladatok.

- Korosszakal telepiilésen népesség nyilvantartas:

- ellatja helyi népesség nyilvantarto rendszer kezelésének valamennyi feladatat
- gondoskodik a népesség nyilvantartas adatainak aktualizalasarol
- lakcim-bejelentések rogzitése
- bejelenték kddolasa, tovabbitasa
- selejtezések elvégzése
- kisér6jegyzék egyeztetése
- adatszolgaltatast teljesit a jogszabalyi el&irdsok alapjan
- gondoskodik az adatvédelmi szabélyok betartasarol
- vezeti, az el8irt nyilvantartasokat

- a Valasztasi Iroda tagjaként elldtja az ezzel kapcsolatos feladatokat

Buti Erzsébet kbltségvetési el6add: tartds tavollét miatt betsltetlen allashely




A Berekboszorményi Kozos Onkormanyzati Hivatal Bed§i Irodajanak dolgozdja feladatait
az aljegyzd irdnyitasaval, akadalyoztatdsa esetén a jegyz§ iranyitasaval latja el:
Bed&i Irodaban dolgozé kdzszolgalati tisztvisel6:

1 f6 igazgatasi féel6add (teljes munkaidds koztisztvisel)

Irimids Mérta igazgatasi féelbadé:

- Valamennyi feladatat Bed® telepiilés vonatkozéséban végzi:

- elvégzi a napi ugyiratforgalommal kapcsolatos teend&ket, biztositja az Ggyfélfogadast (iktatds, elGaddi
munkakdnyvek vezetése)

- irattarazas
- selejtezés stb.

- az Osszes igazgatasi s szocidlis és gyamiigyben atveszi a kérelmeket, tovabbitja Kordsszakédlba az érdemi
Ugyintéz6khoz

- anyakonyvi igazgatas:

- ellatja az anyakonyvi Ggyek intézésének valamennyi feladatat

- anyakonyvi események bejegyzése

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

- kézremikodik hazassagkotésen, névadd linnepségen

- a Kozponti Cimregiszterrel kapcsolatos tigyintézési feladatok.

- népesség nyilvantartas:

- elldtja helyi népesség nyilvdntarté rendszer kezelésének valamennyi feladatat
- gondoskodik a népesség nyilvantartas adatainak aktualizaldsarol:
- lakcim-bejelentések rogzitése
- bejelent6k kddolasa, tovabbitasa
- selejtezések elvégzése
- kiséréjegyzék egyeztetése
- adatszolgaltatast teljesit a jogszabalyi elGirdsok alapjan
- gondoskodik az adatvédelmi szabalyok betartasarol
- kozfoglalkoztatottak munkaszerzédéseinek elGkészitése

- a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos mindennemi munkafolyamat



- hagyatéki leltér felvétele, teljes kor( hagyatéki ligyintézés

- pénztarosként részt vesz Bedd kozségi onkormanyzat, a Bedé Nemzetiségi Onkorményzat belsd ellen6rzési
feladatainak elvégzésében (Ezen feladatait a pénzgazdalkodassal kapcsolatos hataskéri rendrél sz616 belsé
szabalyzat rogziti)

- pénztarosként részt vesz Kordsszakal kozségi dnkormanyzat, a Kérosszakal Nemzetiségi Onkormanyzat
belsd ellendrzési feladatainak elvégzésében (Ezen feladatait a pénzgazdélkodassal kapcsolatos hatéskori
rendrél szolo belsd szabalyzat rogziti).

- szamlaellendrként feladata;

BedS telepiilésen a beérkezett szdmlak kifizetés el6tti feliilvizsgélata. Ennek keretében — még
kifizetés el6tt — egyeztetni kell a beérkezett szamla tartalmat a megfeleléen jovahagyott

szamitdsi hibatlansagat.

Végiil ellendrizni kell, hogy a szamla megfelel —e az ltaldnos forgalmi adéval kapcsolatos
elSirasoknak, tartalmazza —e a szallité addigazgatdsi azonosité szémat, a teljesités idépontjat,
belfoldi termék osztélyozasi szamat, addkulcsat, annak 8sszegét és helyességét, tovabba a szamla
elGirasszer(i sorszamat.

- végzi a hazipénztar kezelését, onellenbrzését ( Bedd telepiilést érintéen és a Nemzetiségi
onkormanyzatot érintden)

- haladéktalanul kételes az aljegyz6t (akadalyoztatasa esetén a jegyz6t) értesiteni, ha pénztarosként vagy
szamlaellenérként barmilyen szabélytalansagot észlel

- A bankszamla — pénz kezelésének rendjérdl sz616 szabdlyok betartasaval gondoskodik az esedékes szamlak
kiegyenlitésérgl

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

- a Bedd kozségi énkormanyzat, a Bed8 Nemzetiségi Onkormanyzata szamldinak, pénztarbizonylatok
lefiizése, bankszamla kivonatok lefiizése

- a Vélasztési Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat
-Gondoskodik az adatvédelmi szabalyok betartdsdrél, adatvédelmi tisztvisel§i feladatokat lat el.

-Gondoskodik a Bedéi térfigyel6-kamerarendszer (képfelvevs) miikodtetésérsl a kamerafelvételek és
adatok kezelésére / Grzésére jogosult.

A fentieken til elldtja mindazokat a feladatokat, amivel a polgérmester és a jegyz6 megbizza.

Az aljegyz6 (akaddlyoztatdsa esetén a jegyzd) irdnyitasaval:

- részt vesz a telepiiléshalézat dsszehangolt fejlesztésére vonatkoz6 javaslatok kidolgozasaban,
- kézremiikddik a beruhazdsok koordinalasaban, a telepitési helyek kivélasztasaban,

- az 6nkormanyzat képviseld-testiilete kozségpolitikai teriiletrendezési és fejlesztési feladataibdl adédé
célkitlizésekhez megalapozott, elemz§ jelentéseket készit, ellenérzi a hozott hatarozatok maradéktalan
végrehajtasat,



- a fejlesztési tervekben, koltségvetéshen megszabott célkitlizések koordindldsa, a feladat végrehajtasa, a
kézség arculatanak, rendezésének fejlesztése,

- ellatia a kilonb6z6 kommundlis szervek kézotti  koordindciot (temetkezés, koztisztasag,
kérnyezetvédelem,

- irdnyitja a teleplilés kéztisztasagi feladatainak ellatasat,
- iranyitja a helyi vizrendezés feladatokat,

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

- megteszi az élet és vagyonbiztonsag érdekében sziikséges intézkedéseket,

- elldtja az energiagazdalkodas, kdzvilagitas fejlesztésére vonatkozo feladatokat,

- kbzremiikédik kisajatitasi tgyekben, ellatja a koziileti elhelyezéssel jaro feladatokat, (helység kiutalas)
Folyamatosan figyeli az aktualis pélyazati lehet8ségeket.

Elkésziti a Bed6 telepiilést érinté és benydjtandé pélyazatokat, ezekkel kapcsolatos hianypétlasokat,
elszamolasokat. Koordinalja a palyazatok megvaldsulasat.

A postabontast Bedd kdzségben a polgdrmester végzi és szigndlja, tavolléte esetén az igazgatési féel6ado
tovabba el6késziti a képviselStestiileti tilés anyagait. Jegyz6kényvvezetéként részt vesz a képvisel6testiileti
uléseken. A testiileti tilések jegyz8konyveit tovébbitja a HBM-i Kormanyhivatalhoz.

A Berekbdszorményi Kozdés Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a fontosabb
feladatokat foglalia magdba. F6bb vonalaiban tartalmazza a munkakéri feladatokat tgyintézikre
meghatdrozva. Részletes feladatokat a személyi anyagnal 1évé munkakéri leirdsok tartalmazzak.

A Berekboszérményi Koézé6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabdlyzata a
Berekboszérmény Kézség Onkormanyzata Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatanak 1. szamu fiiggeléke,
valamint a Kérésszakal Kézségi Onkormanyzat Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak fliggeléke és a
Bedd Kozség Onkorményzata Szervezeti és Miikadi Szabalyzatanak fliggeléke.



