1. sz. melléklet

A titkos szavazas szabalyai

JelBlés:

A jelolt személyre barmely testlleti tag javaslatot tehet.
A jelolést réviden indokolni kell.
A jeldlés nyilt szavazéssal torténik.

Jeldlt az lesz, aki megkapta a jelenlevd képvisel6k  egyharmadanak a
szavazatat.

A jegyz6konyvvezetd gondoskodik arrdl, hogy a jeldltek neve, a szavazas id6pontja a szavazdlapra
felkeriljén, a szavazolap el legyen latva az dnkormanyzat bélyegz§jével.

Az Ugyrendi Bizottsag elnoke a szavazas megkezdése el6tt az Ures urndt a képvisel&knek felmutatja, az
urnat lezdrja és elhelyezi az asztalon. Ezt kévetSen az Ugyrendi Bizottsag elnbke ismerteti a titkos
szavazas rendjét és a képviselSknek kiosztja a szavazdélapot.

A szavazas rendje:
A szavazas rendjét a szavazast megel6z6en az Ugyrendi Bizottsdg Elnéke ismerteti.
A szavazas eredményét az Ugyrendi Bizottség Elndke ismerteti.

Amennyiben az Ugyrendi Bizottsdg Elnéke akaddlyoztatva van az EIndk helyettesitését az Ugyrendi
Bizottsag idGsebb tagja latja el.



2. sz. melléklet

Ugyrendi Bizottsag feladat és hataskore

1./ UgyrendiBizottsag:
A bizottsag feladatai:

- véleményezi a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatot, figyelemmel kiséri az SZMSZ
hatalyosulasat és javaslatot tesz annak moédositésara,

- kivizsgalja az dsszeférhetetlenség megallapitdsara iranyul6 kezdeményezést,

- nyilvantartja és ellendrzi a képvisel6-testiilet tagjainak vagyonnyilatkozatat,

- véleményezi a koz0s Onkorményzati hivatal szervezetével és miikodésével
kapcsolatos el6terjesztéseket.



3. sz. melléklet

Pénzligyi Bizottsag feladat és hataskdre

1./Pénziigyi Bizottsag:

A bizottsag feladatai:

A pénzlgyi bizottsag a helyi dnkormanyzatnal és intézményeinél

a) velemenyezi az éves koltségvetesi javaslatot és a vegrehajtasardl szolo
féléves, éves beszamolo tervezeteit;

b) figyelemmel kiséri a koltségvetési bevételek alakulasat, kilonos tekintettel a
sajat bevetelekre, a vagyonvaltozas (vagyon novekedés, -csokkenés) alakulasat,
ertékeli az azt eldidéz6 okokat;

c) vizsgalja az addssagot keletkezteté kotelezettségvallalas indokait és
gazdasagi megalapozottsagat, ellendrizheti a pénzkezelési szabalyzat megtartasat,
a bizonylati rend és a bizonylati fegyelem érvényesitését;

d) ellatja a képvisel6-testilet rendeletében meghatarozott feladatokat.

(2) A penzugyi bizottsag vizsgalati megallapitasait a képvisel6-testllettel
haladektalanul kozli. Ha a képvisel6-testulet a vizsgalati megallapitasokkal nem ért
egyet vagy a szukseges intézkedéseket nem teszi meg, a vizsgalati jegyzékdnyvet
az észrevételeivel egyitt megkiildi az Allami Szamvevészéknek.

az dnkormanyzat és intézményei koltségvetésével kapcsolatban:

e megyvitatja az éves koltsegvetési javaslatot, ahhoz javaslatot tehet, a javaslatok
elkeszitese soran az egyeztetésekre tagjait megfelelé id6ben meg kell hivni,

e az éves, féléves koliségvetés végrehajtasarol szold jelentést megtargyalja,
elbiranyzat-mddositast kezdeményezhet, ez iranyl javaslatokat  véleményezi,

o allast foglal a kdltsegvetés pénzeszkozeinek gazdalkodasi éven bellil torténd
atcsoportositasaval kapcsolatban,
o javaslatot tehet pénzeszkdzok mas szervtél torténd atvételére, felnasznalasara,

mas szervnek val6 atadasara, ideiglenes szabad pénzeszkozok lekotésere,
¢ ellendrzi a kdltségvetés altal biztositott peénzeszkozok

rendeltetésszerii felhasznalasat,
o kozrem(kodik az Onkormanyzat gazdasagi programjanak kidolgozasaban,



4. sz. melléklet

Polgarmester feladat- és hataskore
A képviselS-testiilet az alabbi hataskérék gyakorlasat a polgirmesterre

atruhazza:

1./ Megallapitja a temetési segélyre vonatkozd jogosultsagot és dont annak kifizetésérdl,

2./ Dont az 6vodai beiratkozasok idépontjardl.

B A polgarmester, az dnkormanyzati intézmények vezet6i tekintetében gyakorolja az egyéb
munkaltatdi jogokat.

4./ Meghatdarozza az évoda, bolcsdde nyitvatartasi rendjét, gondoskodik ennek kdzzétételérsl.
5./ A polgdrmester részére mas dnkormdnyzati rendelet is allapithat meg hataskort.
6./ Polgarmester egyéb feladatai:

- Képviseli az 6nkormanyzatot.
- Osszehivja és vezeti a képviseld-testillet iiléseit és gondoskodik a rend fenntartdsarol.
- Eléterjeszti a napirendet.
- Aléirja az 6nkormanyzati rendeletet és a képviselG-testiileti {ilésrdl késziilt jegyzékdnyvet.
- Felfiiggesztheti a bizottsag dontésének végrehajtasat, ha az ellentétes a képviselS-testiilet
hatérozatdval vagy sérti az 6nkormanyzat érdekeit. A felfliggesztett dontésérél a képvisels-
testiilet
a kovetkez( iilésen hataroz.
- A bizottsag dont az elndk kizarasardl, ha az igy az elndko6t vagy a hatarozat hozdjat
személyesen érinti.
- Segiti a testiileti képvisel6k munkajat.
- A képviseld-testiilet megsértése esetén biintetdeljarast kezdeményez.
- Egytittmiikddik a tarsadalmi szervezetekkel.
- Kapcsolatot tart az intézményekkel, és ezek vezetdivel.
- Onkorményzati tarsuldsban képviseli az Snkormanyzatot.
- Kézmeghallgatast tart, és szervez.
- Fogaddorat tart az allampolgarok részére.
- A jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az
Onkormanyzat
munkajanak a szervezésében, a dontések elkészitésében és végrehajtasiban.
- Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz0 tekintetében.
- Dént a jogszabaly altal hataskorébe utalt dllamigazgatasi tigyekben, hatdsagi jogkorokben.
- A hatéskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.
7./ A polgarmester dont a rendkiviili telepiilési tAmogatasokrdl a Képviseld-testiilet altal
atruhdzott hataskorben
- a 18/2019. (XII. 14.) énk. szam rendelet esetében 2019, december 14-én 12 ératdl.



5. sz. melléklet

Berekbdszérmény Kézség Onkormanyzata tevékenységi korébe tartozé kormanyzati funkciok:

Alaptevékenység

kormanyzati

funkcio kormanyzati funkcié neve

szama

011130 Onkorményzatok és &nkormdnyzati hivatalok jogalkotd és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi Gnkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

011220 Add-, vam- és jovedéki igazgatds

013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok

013320 Kéztemetd-fenntartds és -mikodtetés

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkoddassal kapcsolatos feladatok

016010 Orszaggyllési, dnkormanyzati és eurdpai parlamenti képvisel§vdlasztasokhoz
kapcsolddo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgérsagi tigyek

016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

022010 Polgéri honvédelem dgazati feladatai, a lakossag felkészitése

031030 Kézteriilet rendjének fenntartasa

041232 Start-munka program — Téli kozfoglalkoztatds

041233 Hosszabb id6tartamu kdzfoglalkoztatas

041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

041237 Kézfoglalkoztatasi mintaprogram

042130 Noveénytermesztés, allattenyésztés és kapcsolddoé szolgaltatasok

042150 Mez68gazdasagi ontdzrendszer épitése, fenntartdsa, lizemeltetése

042180 Allat-egészségiigy

045120 Ut, autépélya épitése

045150 Egyéb szarazfdldi személyszallitas

045160 Kozutak, hidak, alagutak {izemeltetése, fenntartasa




045161 Kerékparutak (izemeltetése, fenntartasa

045170 Parkold, garazs lizemeltetése, fenntartdsa

047120 Piac lizemeltetése

047410 Ar- és belvizvédelemmel dsszefiiggs tevékenységek

049010 Mashova nem sorolt gazdasagi ligyek

051020 Nem veszélyes (telepilési) hulladék dsszetevdinek valogatasa, elkiilnitett
begy(ijtése, szallitasa, atrakdsa

051030 Nem veszélyes (teleplési) hulladék vegyes (6mlesztett) begylijtése, szallitasa,
atrakdsa

051040 Nem veszélyes hulladék kezelése, drtalmatlanitasa

051050 Veszélyes hulladék begy(ijtése, szallitdsa, atrakasa

051060 Veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa

052020 Szennyviz gy(ijtése, tisztitdsa, elhelyezése

052080 Szennyvizcsatorna épitése, fenntartdsa, lizemeltetése

061010 Lakaspolitika igazgatasa

062020 Telepiilésfejlesztési projektek és tamogatasok

063020 Viztermelés, -kezelés, -ellatas

064010 Kozvilagitas

066010 Zoldteriilet-kezelés

066020 Varos-, kdzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

072111 Haziorvosi alapellatas

072112 Haziorvosi tgyeleti ellatds

072311 Fogorvosi alapellatas

074031 Csaldd és ndvédelmi egészségiigyi gondozas

074032 Ifjisdag-egészségiigyi gondozds

076010 Egészségligy igazgatdsa

076062 Teleplilés-egészségiigyi feladatok

081030 Sportlétesitmények, edzétaborok miikddtetése és fejlesztése

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

082010 Kultira igazgatasa

082041 Nemzeti kdnyvtari feladatok

082042 Kényvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa




082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme

082044 Kényvtari szolgéltatdsok

082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag m(kédtetése és megdvasa
082091 Kdzmiivel6dés — kdzosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kézmiivel6dés — hagyomanyos kdzdsségi kulturalis értékek gondozasa
084020 Nemzetiségi kozfeladatok elldtasa és tdmogatdsa

084070 A fiatalok tarsadalmi integraciojat segitg struktidra, szakmai szolgaltatasok

fejlesztése, miikbdtetése

086020 Helyi, térségi kbzosségi tér biztositdsa, miikodtetése

086090 Egyéb szabadidds szolgdltatds

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igény(i gyermekek évodai nevelésének, elldtdsdnak szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

098010 Oktatas igazgatdsa

101270 Fogyatékossaggal él6k tarsadalmi integracidjat és életminéségét segitd

programok, tdmogatdsok

102031 Id8sek nappali ellatasa

102050 Az idGskoruak térsadalmi integracidjét célzé programok

104012 Gyermekek atmeneti ellatésa

104030 Gyermekek napkdzbeni elldtasa csalddi bdlcséde, munkahelyi bolcs6de,

napkdzbeni gyermekfeliigyelet vagy alternativ napkézbeni ellatds Gtjan

104031 Gyermekek bolcs6dében és mini bolcsGdében térténd elldtasa

104035 Gyermeketkeztetes bolcsédében, fogyatékosok nappali intézményében
104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatasat biztosité intézményben
104037 Intézményen kivili gyermekétkeztetés

104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatdasok

104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmingségét javitd programok

106010 Lakdingatlan szocialis céli bérbeaddsa, lizemeltetése

106020 Lakdsfenntartdssal, lakhatdssal 6sszefiiggs ellatasok

107050 Szocialis étkeztetés népkonyhdn

107051 Szocidlis étkeztetés szocialis konyhan




107052 Hazi segitségnydjtas

107053 Jelz6rendszeres hazi segitségnyujtds

107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas

107070 Menekiltek, befogadottak, oltalmazottak ideiglenes ellatdsa és tamogatasa
107080 Esélyegyenldség el&segitését célzd tevekenységek és programok

107090 Romak tarsadalmi integraciojat eldsegitd tevékenységek, programok
1058010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

A 5. szamu mellékletben hivatkozott jogszabalyok:

~ Motv.: Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. tv.
- A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény

- Szoc. tv.: a szocidlis igazgatdsrol és a szocialis ellatasokrol sz6l6 1993. évi lll. tv.

- Gyvt: a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrdl sz616 1997. évi XXXI. tv.

- a temetSkrél és a temetkezésrdl sz6l6 1999. évi XLII. tv.
- a hulladékrdél szolé 2012. évi CLXXXV. tv.

- a sportrél sz6lé 2004. évi . tv.

- a kulturalis 6rokség védelmérdl szolé 2001. évi LXIV. tv.

= a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrél és a kdzm(ivelGdésrél szolo 1997.
évi CXL. torvény

- az épitett kbrnyezet alakitasarol és védelmérdl szol6 1997. évi LXXVIIL. tdrvény

= a vizgazdalkodasrdl sz8lé 1995. évi LVIL. torvény

- Eii.tv.: az egészségligyrdl sz016 1997.évi CLIV. torveny

- a kozuti kozlekedésrél szold 1988. évi |. torvény

- a kozteriilet-feliigyeletrdl szold 1999. évi LXIII. torvény,

- a lakésok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozo egyes szabalyokrol
sz616 1993. évi LXXVIII. torvény

- a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolddo, valamint egyéb térvények
modositasardl szoldé 2011, évi CVI. térvény.



6. szamu melléklet

Az onkormanyzat altal ellatott feladatok és azok szervezeti formai

Kotelezd feladatok:

- teleptilésfejlesztés, telepiilésrendezés Berekbdszérmény Kozségi Onkormanyzat

- kdztemetdk kialakitasa és fenntartasa Berekboszormény Kozségi Onkormanyzat

- kozvilagitas E-ON Energiaszolgaltatd Kft-vel
megkotott megdllapodas szerint

- helyi kdzutak, kdzparkok, egyéb

kozterlletek tartozékainak fenntartdsa Berekbdszormény Kozségi Onkormaényzat

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

- iskolai egészségigyi elldtas Eszterhai Med Kft. (4026 Debrecen, Bethlen
u. 10/12 B. ép. . em 7a.) megkotott feladatellatasi szerzddéssel

- fogorvosi alapellatas Kérosszegapati Kozségi Onkormanyzattal
megkotott megdllapodas szerint

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

megkotott megallapodas szerint
- véddndi feladatellatas Debreceni Egyetem Klinikai Kdzpont

(4032 Debrecen, Nagyerdei krt. 98)
feladatellatassal

- koztisztasag, telepilési

kérnyezet tisztasaganak biztositasa, Berekbdszérmény Kozségi Onkormdnyzat
- dvodai nevelés Berekbdszorményi Ovoda, Bélcséde,

Konyha, Kényvtar, Faluhaz,
Mivel&dési Haz intézmény altal

- bélcs6dei ellatas Berekbdszérményi Ovoda, Bélcs6de,
Konyha, Kdnyvtar, Faluhdz,

Miivel6dési Haz intézmény éltal

- nyilvanos kdnyvtari ellatds Berekbdszérményi Ovoda, BolcsGde,



helyi kbzmUvel6dési tevékenység

tamogatasa

gyermekétkezetés

gyermekjoéléti szolgalat

csaladsegités

szocidlis étkeztetés

hazi segitségnyujtas

Konyha, Kényvtar, Faluhaz,
M(velddési Haz intézmény altal
Méliusz Juhdsz Péter Kényvtarral
megkotott megallapodas alapjan a
Berekb&szérményi Ovoda, Bolcséde,
Konyha, Kényvtar, Faluhaz,
MivelGdési Haz intézmény altal
Berekbdszérményi Ovoda, BolcsGde,
Konyha, Kényvtér, Faluhéz,
Miivel6dési Haz intézmény altal
Bihari Onkormanyzatok Tobbcélu
Kistérségi Tarsulasa, Biharkeresztesi
Egyesitett Szocidlis Intézmények
Bihari Onkormanyzatok Tobbcélu
Kistérségi Tarsulasa, Biharkeresztesi
Egyesitett Szocialis Intézmények
Sarkadkereszturi Reformatus Misszid

Egyhazkozség

Sarkadkereszturi Reformatus Misszio

Egyhazkozség

id8sek nappali ellatdsa (id6sek klubja) Biharkeresztesi Egyesitett Szocidlis

lakds és helységgazdalkodas

Intézmények

Berekbdszérmény Kozség Onkormanyzata

helyi kdrnyezet- és természetvédelem, Berekbdszérmény Kozség

vizgazdalkodas, vizkarelharitas

honvédelem, polgari védelem,
katasztréfavédelem,

helyi kozfoglalkoztatas

Onkorményzata
Berekboszdrmény Kézség

Onkorményzata

Berekbtszormeény Kozség
Onkormanyzata

Berekbszormeény Kozség



helyi addval kapcsolatos feladatok

sport, ifjusagi tgyek,

nemzetiségi ligyek

kozremiikodés a telepiilés
kdzbiztonsdganak biztositasaban

telepilési szilard hulladékkezelési

kdzszolgéltatas
vizikbzm-szolgaltatas

altaldnos iskoldk mikddtetése

Onkormanyzata

Berekbdszormény Kozség
Onkormanyzata

Berekbdszormény Kozség
Onkormanyzata
Berekbdszormény Kozség

Onkormanyzata

Berekbdszormény Kdzség
Onkormanyzata

MOHU MOL Hulladékgazdalkodasi Zrt.
1117 Budapest, Galvani u. 44.224.
4100 Berettydujfalu, Olah Zs. u. 1-1.
Debreceni Vizm{j Zrt-vel kitott
megallapodas szerint (ivéviz és

csatornaelldtas)
a Klebelsberg Intézményfenntarté
Kozpont fenntartasaban lévéd,

m(kods dltaldnos iskola, m(ikodtetését a
Klebelsberg  Intézményfenntarté  Kozpont
végzi megdllapodas alapjan



7. szamu melléklet

Az onkormanyzati feladatokat ellato intézmények
szervezetek jogallasuk szerint

Berekboszormény Kozség Onkormanyzata fenntartdésaban miikédé helyi dnkorményzati
koltségvetési szervek:

1 Berekboszérményi Ovoda, Bdlcs6de, Konyha, Konyvtar, Faluhéz,
Miivel6dési Haz
4116 Berekbdszormény Koztarsasag tér 11.
2./ Berekbdszorményi K6z6s Onkormdnyzati Hivatal, 4116 Berekbdszormény

Koztarsasag tér 1.



8. szamu melléklet

Berekbdszérmény Koézség Onkormanyzatanak részvételével miikédé énkormanyzati tarsulasok:

A tarsulas

A tarsulas formaja,

A tarsulds célja, feladata, a

A tarsulas székhelye intézményfenntartd | tarsuldsra atruhazott feladat-és
tarsulds esetén a hataskorok
neve kézosen fenntartott
intézmény neve
1. Bihari 4100 A helyi A hatdsagi feladatokhoz
Onkorményzatok Berettyoujfalu, onkormanyzatok kapcsolodo, gyermekek

Tobbcéld Kistérségi

Ddzsa Gyorgy u.

tarsulasairol és

védelmére iranyuld

Tarsuldsa 17-19 egylttmikodésérsl | tevékenységek, valamint a
52016 1997. CXXXV. specialis szolgaltatasok
tv.ben biztositasa a jarasszékhely
meghatarozott telepiilésen m(ik6dd Csaldd- és
tarsulas Gyermekjéléti Kbzpont
feladata, melynek ellatasi
teriilete kiterjed a jaras
lakossagara.
2. Biharkeresztesi 4110 A helyi A teleplilésen a gyermekjoléti
Egyesitett Szocidlis Biharkeresztes dnkormanyzatok és csaladsegitéssel

Intézmények

Damjanich u. 9.

tarsuldsairdl és
egyuttmikodésérd!
520616 1997. CXXXV.
tv.-ben
meghatarozott
tarsulds

kapcsolatos, a hazi
segitségnyujtassal kapcsolatos,
az idések nappali ellatasaval, a
szocidlis étkeztetéssel
kapcsolatos feladatok




9. szamu melléklet

Az Onkormanyzat hirdetétablainak pontos helye

1.) Polgarmesteri Hivatal
elétti hirdetdtabla 4116 Berekbdszormeény Koztarsasag ter 1.

2.) Buszmegallo el6tti hirdetétabla 4116 Berekbdszormény Arpad u.

3.) Buszmegallo elétti hirdetétabla 4116 Berekbdszormény Koztarsasag u.

4.) Hirdetétabla 4116 Berekbdszérmény Szabadsag u.

5.) Hirdetétabla 4116 Berekbdszormeny, Attila u.



10. szamu melléklet

Egylttm(ikddési megallapodds

mely |étrejott: egyrész a Berekbdszormény Kozség Onkormanyzata (4116 Berekbdszormény,
Kbztarsasag tér 1. szdm képviseli: Sziics Viktor polgdrmester) masrészt: a Berekbdszormény Kozség
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat (4116 Berekboszérmény, Kdztarsasag tér 1. szam képviseli: Stit6né
Magdics Zsuzsanna elndk) kozétt az allamhaztartdsrol sz616 2011. évi CXCV. térvényben (tovabbiakban:
Aht.) kapott felhatalmazas alapjan figyelembe véve a nemzetiségek jogairdl szold 2011. évi CLXXIX.
torvény 80. § (1)-(4) bekezdéseiben elirtakat — az aldbbiak szerint.

Berekboszérmény Kozség Roma Nemzetiségi Onkorményzat gazdalkodasanak végrehajto szerve —
megdllapodds alapjan — a Berekboszérmény Onkormaényzat (tovébbiakban: helyi 6nkorményzat)
kéltségvetési szerveként miikods képviseld-testiilet Berekboszorményi Kozés Onkormanyzati Hivatala
(a tovabbiakban egyiitt: Berekbdszérményi Onkormanyzati Hivatal).

A megallapodds részletesen tartalmazza azokat a feladatokat és egyuttmikodési lehet&ségeket,
amelyek eredményesen segitik a jogszabalyokbol adédé kotelezettségek teljesitését és a kézosen
megfogalmazott célok megvaldsitasat.

I. A kéltségvetés elkészitésének és elfogadasanak rendje

1/1. A kéltségvetési koncepcid elkészitése

A koltségvetési koncepcio 6sszedllitédsa el6tt a jegyz6 a Berekbdszormény Kézség Roma Nemzetiségi
Onkorményzat tekintetében a Berekbdszérmény Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat elngkével
attekinti az nkormdnyzat bevételi forrasait, tovdbba a nemzetiségi feladatok finanszirozasat és a helyi
onkormanyzati tdmogatas lehetGségét.

A jegyz8 a helyi dnkormdnyzati koltségvetési koncepcié tervezetének a Berekbdszérmény Kozség
Roma Nemzetiségi Onkorményzatot érintg adatairdl, keretszamairdl — a tervezet elkésziiltét kovetd
harom napon belil irdsban - tajékoztatja a Berekbdszormény Kozseg Roma Nemzetiségi
Onkormadnyzat elndkét.

A jegyz0 el6keszitésében A BerekbGszormény Kézség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat koncepcidjat
az elndk — november 30-ig, az altaldnos vélasztdsok évében december 15-ig — benyujtja a képvisels-
testiletnek.

A helyi 6nkormanyzat koltségvetési koncepcidjanak a Berekboszormény Kézség Roma Nemzetiségi
Onkormanyzatra vonatkozd részérél a jegyzé tajékoztatja a Berekboszormény Kézség Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat elnokét.

A jegyz6 a helyi 6nkormdnyzat kdltségvetési koncepcidjat az elfogaddst kdvetd egy napon beliil a
Berekbdszormény Kézség Roma nemzetiségi Onkormanyzat elndke részére rendelkezésre bocsatja.



1/2. A helyi dnkormanyzat koltségvetési rendeletének és a Berekbdszérmény Koézség Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetési hatarozatanak elkészitése

A Berekboszormény Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetési hatdrozatanak
el6készitése sordn a jegyz6 a Berekbdszdrmény Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat kéltségvetési
hatarozatanak elGkészitéséhez sziikséges adatokat — a koltségvetési torvényhdl

adddé részletes informaciok rendelkezésre allast kovetden — kozli a Berekboszdrmény Kozség Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat elnokével.

A helyi 6nkormdnyzat és a Berekbdszérmény Kozség Roma Nemzetiségi Onkorményzat
koltségvetésére a koltségvetési torvénybdl adodo részletes informdciok megismerése utan, a helyi
onkormanyzat koltségvetési rendelettervezetének elGkészitése soran a helyi onkormanyzat altal
megbizott személy folytatja az egyeztetést a Berekbdszormény Kozség Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat elndkével, ennek keretében haladéktalanul rendelkezésre bocsatja a Berekbdszormény
Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat kéltségvetésének megtervezéséhez sziikséges adatokat.

A helyi dnkormanyzat koltségvetési rendelet-tervezet a BerekbOszormeény Kozség Roma Nemzetiségi
Onkormanyzatot érint6 részét a megbizott egyezteti az elntkkel és a vitas kérdéseket tisztazzak.

A Berekboszormény Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetési hatérozaténak
szerkezetére az Aht.-ban és az Avr.-ben el6irtakat kell alkalmazni.

A helyi O6nkormanyzat képviselG-testiilete a BerekbOszormény Kozség Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat részére meghatarozott tdmogatds mértékérdl tajékoztatja a Berekbdszérmény Kozség
Roma Nemzetiségi Onkormanyzatot.

A Berekbdszormény Kdzség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat a képvisel6-testiilet altal jovahagyott
éves koltségvetésérdl, az allamhaztartas pénzigyi informacids rendszere keretében adatszolgalatast
teljesit.

A Berekbdszérményi Kdzos Onkormanyzati Hivatal a Berekbdszormény Kozség Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat jévahagyott elemi koltségvetésérél a hatdrozat-tervezet képviselG-testiilet elé
terjesztésének hataridejét kovets harminc napon beliil adatot szolgaltat a Kincstar teriiletileg illetékes
szervéhez (a tovabbiakban: Igazgatdsag).

A Berekbbszirmény Kozség Roma Nemzetiségi Onkorményzat kéltségvetési hatdrozatanak
el6készitéséért, az elfogadast kovetd adatszolgaltatasok hataridében torténd teljesitéséért Gyongyosi
Tiborné kdltségvetési f6eldado a felelds.

A helyi &nkormanyzat a Berekbdszérmény Kozség Roma Nemzetiségi Onkormaényzat koltségvetésére
vonatkozdan dontési jogosultsaggal nem rendelkezik.

A helyi énkormanyzat a Berekbdszérmény Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat kéltségvetési
hatdrozata torvényességért, bevételi és kiadasi elGiranyzatainak megallapitasaért és teljesitéséért,
tovdbba egymas kotelezettségvdllalasaiért és tartozasaiért nem felelds.

Il. A kéltségvetési elirdanyzatok modositasanak rendje




A Berekbbszérmény Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat elGirdnyzatai kizardlag a
Berekbdszérmény Kozség Roma Nemzetiségi Onkorményzat koéltségvetési hatdrozata alapjan
madosithatok.

Amennyiben A Berekb&szérmény Kozség Roma Nemzetiségi Onkorményzat az eredeti elGiranyzatai
felett tobbletbevételt ér el, bevétel kiesése keletkezik, vagy kiadasi elirdanyzatan beldl
atcsoportositast hajt végre, abban az esetben mddositania kell kéltségvetési hatarozatat, melyrél a
Berekb&szérmény Kézség Roma Nemzetiségi Onkorményzat képvisel6-testiilete dénthet.

A Berekb&szérmény Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat &ltal végrehajtott elGiranyzat
véltozdsanak hatarozat-tervezetét a jegyz6 késziti el§. Az év kdzben engedélyezett kozponti
tamogatasok felhasznalaséarol, a sajat hatdskorben végrehajtott, valamint a Berekbdszérmény Kozség
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat kéltségvetési szervei altal javasolt elSiranyzat-atcsoportositasok
miatt a kdltségvetési hatarozat modositasardl a jegyzd altal torténd elkészitése utdn, az elndk
el6terjesztése alapjdn a Berekbdszormény Kozség Roma Nemzetiségi Onkorményzat képvisels-
testiilete dont.

Berekbdszérmény Kézség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat képviseld-testiilete — az elsé negyedév
kivételével — negyedévenként, a dontése szerinti iddpontokban, de legkésébb az éves koltségvetési
beszamolo elkészitésének hataridejéig (februar 28-ig), december 31-ei hatallyal mddositja a
koltségvetési hatdrozatat. Ha év kdzben az Orszaggy(ilés — a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatot érint8
mddon — meghatarozott hozzajaruldsok, tAmogatdsok eldiranyzatait zérolja, azokat csdkkenti, torli az
intézkedés kihirdetését kovetden haladéktalanul a képvisel-testiilet elé kell terjeszteni a koltségvetési
hatdrozat modositasat.

A Berekbdszérmény Kézség Roma Nemzetiségi Onkorményzat elirdnyzat médositdsainak képvisels-
testlileti el6terjesztésének el6készitéséért a jegyzd a felels.

A Berekbdszérmény Kozség Roma Nemzetiségi Onkorményzat elSirdnyzatairdl és az abban
bekdvetkezett valtozdsairdl a Berekbdszérményi Kézos Onkormdanyzati Hivatal nyilvantartast vezet.

1ll. Beszamolas kdtelezettség

Az elndk Berekbdszérmény Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat gazdalkoddsénak elsd félévi
helyzetérél szeptember 15-ig szimol be.

A tdjékoztatdé tartalmazza a helyi dnkormanyzat — beleértve a Berekbdszdormény Kézség Roma
Nemzetiségi Onkormdanyzat — koltségvetési el@iranyzatainak idSaranyos alakuldsat, a tartalék
felhasznalast, a hiany (tobblet) 6sszegének alakulasat, valamint a helyi dnkormanyzat kéltségvetése
teljesiilésének alakuldsét. A Berekboszérményi Kézos Onkormaényzati Hivatal kdltségvetési féelGaddi a
Berekbdszormény Kozség Roma Nemzetiségi Onkorményzat féléves koltségvetési beszamoldjanak
elkészitéséhez adatot szolgéltatnak.

A Berekbészérmény Kozség Roma Nemzetiségi Onkorményzat elndke a Berekbdszormény Kozség
Roma Nemzetiségi Onkorményzat kéltségvetési hatdrozatanak idSardnyos teljesitésérdl
Berekbdszormény Kozség Roma Nemzetiségi Onkorményzat képvisels-testiiletének beszamol.



A Berekbdszormény Kézség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat kérésére a jegyzd késziti el6 a
zarszamaddsi hatdrozat tervezetét, amelyet a Berekbdszormény Kozség Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat elndke terjeszt a Berekboszérmény Kézség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

testilete elé.

A jegyz0 altal elkeszitett zarszdmaddsi hatarozat-tervezetet az elndk a kéltségvetési évet kovetd
negyedik hdnap utolsé napjdig terjeszti a képvisels-testiilet elé.

A Berekbdszormény Kozség Roma Nemzetiségi Onkorményzat az éves gazddlkodésardl széld
zarszamadasat — a koltségvetéshez hasonldan — hatdrozatban kételes elfogadni.

IV. A kéltségvetési gazdilkodas szabilyai

A Berekb&sz8rmény Kézség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat operativ gazdalkoddsanak bonyolitd
szerve a Berekboszorményi Kozs Onkorményzati Hivatal koltségvetési féeldadéi, akik a kbltségvetési
szervekre vonatkozo gazddlkodasi szabdlyok betartasa mellett végzik feladataikat.

A BerekbOszormény Kézség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat operativ gazdalkodaséval Osszefliggh
dontési hataskorok és ellenérzési jogkdrok gyakorlasanak rendjét, felelgseinek és a helyettesités
rendjének a meghatarozdsdt a kotelezettségvallalds, utalvanyozds, ellenjegyzés, érvényesités,
teljesités igazolds rendjének szabdlyzata tartalmazza.

IV/1. Kbtelezettségvallalds

A BerekbOszormény Kozség Roma Nemzetiségi Onkorményzat kéltségvetési hatarozataban szerepld
elGiranyzatai terhére kizarélag a BerekbGszormény Kézség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat elndke
akadalyoztatasa esetén a Berekbdszérmény Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat hatarozattal
kijelolt képvisel6 vallalhat kotelezettséget.

A Berekbdszormény K6zség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat nevében kitelezettséget vallalni az Avr-
ben foglalt kivételekkel csak pénziigyi ellenjegyzés utdn, a pénziigyi teljesités esedékességét
megel6z6en, irasban lehet. A pénziigyi ellenjegyzének meg kell gy6z&dnie arrél, hogy a szabad
elSiranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési id6pontokban a pénziigyi fedezet biztositott és a
kotelezettségvillalds nem sérti a gazddlkoddasra vonatkozo szabalyokat.

A BerekbOszormény Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat kotelezettségvallaldsainak
nyilvantartasarél Gyongydsi Tiborné kéltségvetési féeléadé gondoskodik.

IV./2. Kbotelezettségvallalds pénzii

A Berekbdszérmény Kdzség Roma Nemzetiségi Onkorményzat nevében vallalt kételezettség pénziigyi
ellenjegyzésére a Berekbdszorményi Kozos Onkormanyzati Hivatal allomanyéba tartozd Gydngydsi
Tiborné koéztisztviselGje jogosult.



A Berekbdszormény Kézség Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat felhatalmazott pénziigyi ellenjegyzének
a pénzligyi ellenjegyzést megel&z&en meg kell gy&z&dnie arrdl, hogy

a) a sziikséges szabad el@irdnyzat rendelkezésre &ll, a befolyt vagy a megtervezett és varhatoan
befolyo bevétel biztositja a fedezetet,
b) a kifizetés id6pontjaban a fedezet rendelkezésre all, és
c) A kbtelezettségvallalds nem sérti a gazdalkodésra vonatkozo szabalyokat.
Amennyiben a kotelezettségvéllaldas nem felel meg az el6z6 bekezdésében elSirtaknak, a pénziigyi
ellenjegyzéinek errdl irasban tajékoztatnia kell a kotelezettségvallald, a kitelezettséget vallalo szerv
vezetdjét és gazdasagi vezetdjét.

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

IV/3. Teljestés igazolas

A teljesités igazoldsara a Berekbdszormény Kozség Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat elndke jogosult.

A teljesitést az igazolds datumanak és a teljesités tényére torténd utalds megjellésével, az arra
jogosult személy aldirdsaval kell igazolni.

IV/4. Ervényesités

Ervényesitésre a Berekbdszormény Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat nevében a jegyzd
megbizdsa alapjan a Sdpiné Kelemen Irén koztisztvisels irashan jogosult.

Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utald megjeldlést, a megdllapitott 6sszeget, az
érvényesités datumat és az érvényesits alairasat.

Az érvényesitének a Berekbdszormény Koézség Roma Nemzetiségi Onkormdanyzat gazdasagi
eseményeinek vonatkozdsaban ellengriznie kell az 6sszegszerliséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a
megel6z6 ligymenetben az Aht, az dllamhaztartasi szamviteli kormédnyrendelet és e rendelet el6irasait,
tovabba a belsd szabdlyzatokban foglaltakat megtartottak-e.

IV/5. Utalvanyozds

Utalvanyozdsra a Berekbdszérmény Kozség Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat elndke, vagy
akadalyoztatasa esetén a Berekbdszormény Kézség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat képviseld
jogosult, akinek felhatalmazasa van képvisel6-testilet altal.

Utalvdnyozni készpénzes fizetési mdd esetén az érvényesitett pénztarbizonylatra ravezetett, mas
esetben kiilén irdsbeli rendelkezéssel lehet.

IV/6. Osszeférhetetlenségi kbvetelmények

A Berekboszormény Kdzség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat tekintetében a kitelezettségvallalo és a
peénzigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében azonos személy nem lehet. Az



érvényesité ugyanazon gazdaségi esemény tekintetében nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra,
utalvanyozasra jogosult és a teljesités igazold személlyel. A kotelezettségvallalasi, pénziigyi
ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesités igazoldsara iranyuld feladatot nem végezheti az
a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgdri Torvénykdnyv szerinti kdzeli hozzédtartozoja, vagy maga
javara latnd el. A Berekb&szorményi Kozos Onkormdnyzati Hivatalban Gydngydsi Tiborné koltségvetési
féel6ado a kotelezettségvallaldsra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazoldsdra érvényesitésre,
utalvanyozasra jogosult személyekrél és aldiras-mintdjukrol naprakész nyilvantartdst vezet.

V. Pénzellatas a Takarékbank Zrt-nél

A Berekboszormeény Kézség Roma Nemzetiségi Onkorményzat a helyi ©nkormanyzat
szamlavezet6jénél vezeti pénzforgalmi szamlajat.

A Berekboszormény Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat pénzforgalmi szamlat, - a
meghatarozott kivételekkel — egy belféldi hitelintézetnél vagy a Kincstarban nyithat, és csak egy
pénzforgalmi szémldval rendelkezhet. Kéltségvetési gazdalkodasaval és a pénzellatdssal kapcsolatos
minden pénzforgalmét e szdmlan — ideértve az elszamoldsi szémla alcim@ szamlait is — kiteles
lebonyolitani.

A Berekbdszormény Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat a szamlavezets megvaltoztatasarol
hozott dontést kévetben azonnal tajékoztatni kell.

A Berekboszormény Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat déntése alapjan és forrdsai terhére

a) fizetési szamldjahoz kapcsoloddan alcim(i szémlakat (a kézponti koltségvetéshdl folydsitott
hozzajarulasok, tdmogatdsok jogszabélyban meghatérozott esetben, révid lejaratl betétei
elkulonitésére szolgalé alszdmla, egyéb, meghatarozott célu pénzeszkézok elkiildnitésére
szolgdlo alszamla és programonként az eurdpai unids forrasbél finanszirozott programok
lebonyolitasara szolgalé alszdmla)

b) letéti pénzeszkdzok kezelésére letéti szamlat

c) devizabetét szamlat vezethet.

A Berekbtsz6rmeény Kozség Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat 6nall6 hazi pénztarat miikodtet.

A helyi 6nkormdnyzat az éves koltségvetési rendeletében meghatdrozott Osszeghen — elGzetes
egyeztetést kovetSen — pénziigyi tdmogatast biztosithat a BerekbGszérmény Kozség Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat részére.

A Berekboszormény Kézség Roma Nemzetiségi Onkormdanyzat torzskdnyvi nyilvantartasba vételével és
adoszam igénylésével kapcsolatos feladatokat a Berekbdszorményi Kozos Onkormanyzati Hivatal latja
el.

VI. Vagyongazdalkodas

A Berekboszormény Kozség Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat vagyoni és pénziigyi helyzetérél a
Berekbdszorményi Koz6s Onkormanyzati Hivatal elkiildnitett nyilvantartast vezet, melyért Gyéngyosi
Tiborné koztisztviseld a felelés.

A BerekbGszérmény Kozség Roma Nemzetiségi Onkorményzat vagyona, - az abban bekdvetkezett
novekedés vagy csokkenés — elkilonitetten a kdnywviteli mérleg szerkezete szerinti tagolasban, a
zérszamadasi hatarozatban keriil bemutatasra.



A vagyon leltarozasa a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatdban elGirtak szerinti rendszerességgel és
modon  térténik. A Berekboszormény Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat vagyonanak
leltdrozdsaban az elndk, és az altala irasban kijel6lt képvisel8 kdzrem(ikodik.

A vagyontargyak selejtezésével dsszefiiggd szabdlyokat felesleges vagyontargyak hasznositdsdnak és
selejtezésének a szabalyzataban elGirtak szerint kell elvégezni. A Berekbdszérmény Kozség Roma
Nemzetiségi Onkormdnyzat selejtezésre javasolt eszkdzeire az elnék — a Berekbdszormény Kozség
Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat képvisel6- testiiletének véleményét kikérve — tesz javaslatot.

VII. A belsé kontrollrendszer és a belsé ellendrzés

A bels6 kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belsS ellenérzésérél szolé 370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet el&irdsait,
tovabba az allamhaztartasért felel@s miniszter altal kozzétett médszertani Gtmutatékban leirtakat.

Belsé ellenérzésre éves belsS ellenérzési tervében meghatarozottak szerint kelil sor.

VIIl. Helyiség és eszkdzhasznalat

Berekboszormény Kozség Onkormdnyzata biztositja a Berekbdszérmény Kozség Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat szdmdra az ingyenes helyiség hasznalatot sajat kulccsal, nalld bejarassal, valamint
ingyenes eszkozhasznalatot biztosit a Faluhaz épiiletében (internethasznalat, f(ités, vilagitas).

Berekboszormény Kozség Onkorményzata illetve a Berekbdszorményi K6zos Onkormanyzati Hivatal
biztositja a Berekbdszérmény Koézség Roma Nemzetiségi Onkorményzat részére az &nkormanyzati
miikodés személyi és targyi feltételeit, szakmai segitséget nydujt, tovdbbd gondoskodik a miikodéssel
kapcsolatos, gazdalkodasi és adminisztrativ feladatok ellatasaral.

Biztositja a testiileti-lilések elGkészitését, a meghivdk, az el6terjesztések a testiileti-iilések
jegyz8konyveinek és valamennyi hivatalos levelezését és postazasat.

A telefonhasznélatot a Polgdrmester Hivatal Igazgatasi iroddjaban (5-6s sz. iroda) biztositja a
Berekbdszormény Kdzség Onkormanyzat.

A Berekbdszormény Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat testiileti lilésein a jegyz6, vagy annak
akadalyoztatdsa esetén az aljegyzd vesz részt. Amennyiben az aljegyzé vesz részt a testiilet iilésein,
akkor a jegyz6t8l kap megbizast erre.

A jegyz6, vagy annak a megbizdsdbdl a testiileti ilésen résztvevs aljegyzé jelzi amennyiben
torvénysértest észlel.

Az egylittm(kodési megallapodast Berekboszormény Kozség Onkormanyzat képvisels-testiilete a
weenne SZamU hatdrozatdval, a Berekb6szorményi Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat a

weeneee $2Z8MU hatdrozatdval jovdhagyta.



A két onkormanyzat viszonyat meghatarozzak mindazon jogok és kotelezettségek, melyeket a
Nemzetiségek jogairdl szo16 torvény valamint a Magyarorszdg helyi Onkormdnyzatairdl sz6l6 torvény
deklaral és biztosit.

Berekboszormény Kozség Roma Nemzetiségi Onkorményzat elndke a Berekbdszormény Kozség
Onkormanyzat Képvisel§-testiiletének nyilt {ilésein gyakorolja a kiilonféle jogait (véleményezési,
egyetértési stb.) valamint Berekboszormény Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat elndke tavolléte
esetén az elndkhelyettes ugyanezen jogokat gyakorolja a Berekbdszérmény Kozség Onkormanyzat
képviseld-testiiletének nyilt Gilésén.

A roma lakossagot érintd minden kérdésben, probléméban egyeztetésre keriil sor a két
egylttm{ikodé 6nkormanyzat kozott.

Berekboszérmény, 2019. 11. 19.

Sziics Viktor Urayné Szilagyi Marta
polgdrmester jegyz6

Siténé Magdics Zsuzsanna

RNO elndk



11. szamu melléklet

Egyuttm(ikodési megallapodas

mely |étrejott: egyrész a Berekbdszérmény Kozség Onkormanyzata (4116 Berekbdszormény,
Koztarsasag tér 1. szam képviseli: Szlics Viktor polgarmester) masrészt: a Berekbdszormény Kozség
Romén Nemzetiségi Onkormanyzat (4116 BerekbOszérmény, Koztarsasag tér 1. szam képviseli: Gali
Tunde Annamaria elngk) kozott az allamhaztartdsrél sz6lo 2011. évi CXCV. térvényben (tovabbiakban:
Aht.) kapott felhatalmazas alapjan —figyelembe véve a nemzetiségek jogair6l sz6lé 2011. évi CLXXIX.
torvény 80. § (1)-(4) bekezdéseiben elGirtakat — az alabbiak szerint.

Berekboszérmény Kozség Romdn Nemzetiségi Onkormanyzat gazdalkoddsanak végrehajtd szerve —
megallapodas alapjan — a Berekbdszérmény Onkormdnyzat (tovabbiakban: helyi 6nkorményzat)
koltségvetési szerveként miikdds képvisel6-testiilet Berekbdszérményi Kozos Onkormanyzati Hivatala
(a tovabbiakban egyiitt: Berekbdszérményi Onkorményzati Hivatal).

A megallapodds részletesen tartalmazza azokat a feladatokat és egyuttmikodési lehetGségeket,
amelyek eredményesen segitik a jogszabalyokbdl ad6dd kotelezettségek teljesitését és a kdzosen
megfogalmazott célok megvaldsitasat.

l. A kéltségvetés elkészitésének és elfogaddsanak rendje

1/1. A kéltségvetési koncepcié elkészitése

A koltségvetési koncepcid dsszedllitasa el6tt a jegyz6 a Berekboszormény Kézség Roman Nemzetiségi
Onkormanyzat tekintetében a Berekb&szérmény Kozség Roman Nemzetiségi Onkorményzat elndkével
4ttekinti az dnkormanyzat bevételi forrdsait, tovabba a nemzetiségi feladatok finanszirozasat és a helyi
dnkormanyzati tdmogatas lehet&ségét.

A jegyzd a helyi 6nkormdnyzati koltségvetési koncepcid tervezetének a Berekboszormény Kozség
Roman Nemzetiségi Onkorményzatot érintd adatairdl, keretszamairdl — a tervezet elkésziiltét kovetd
hdrom napon belll irdsban — tajékoztatja a Berekbdszormény Kozség Roman Nemzetiségi
Onkormanyzat elnokét.

A jegyz§ el6készitésében A Berekbdszérmény Kozség Roman Nemzetiségi Onkormanyzat koncepcidjat
az elnok — november 30-ig, az altalanos vélasztasok évében december 15-ig — benyljtja a képvisel§-
testiiletnek.

A helyi 6nkormdnyzat kdltségvetési koncepcidjanak a Berekbdszormény Kézség Roman Nemzetiségi
Onkormanyzatra vonatkozd részérél a jegyz8 tdjékoztatja a Berekbdszormény Kozség Romdn
Nemzetiségi Onkormanyzat eln6két.

A jegyz6 a helyi 6nkorményzat koltségvetési koncepcidjit az elfogadast kdvetd egy napon belil a
Berekboszormény Kozség Roman nemzetiségi Onkormanyzat elndke részére rendelkezésre bocsatja.



I/2. A helyi énkormdnyzat koltségvetési rendeletének és a Berekbdszérmény Kézség Roman
Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetési hatirozatanak elkészitése

A Berekboszérmény Kozség Roman Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetési hatdrozatdnak
el6készitése sordn a jegyz6 a Berekbdszormény Kozség Roman Nemzetiségi Onkormanyzat
kéltségvetesi hatarozatanak elGkészitéséhez sziikséges adatokat — a kdltségvetési torvénybdsl

adodo részletes informaciok rendelkezésre alldst kbvetSen — kozli a Berekbdszérmény Kozség Romén
Nemzetiségi Onkormanyzat elnokével.

A helyi onkormanyzat és a Berekboszérmény Kozség Roman Nemzetiségi Onkorményzat
koltségvetésére a koltségvetési torvénybsl adddoé részletes informaciok megismerése utan, a helyi
onkormanyzat kéltségvetési rendelettervezetének elGkészitése soran a helyi dnkormanyzat altal
megbizott személy folytatja az egyeztetést a Berekbdszormény Kozség Romén Nemzetiségi
Onkorményzat elngkével, ennek keretében haladéktalanul rendelkezésre bocsatja a Berekbdszormény
Kozség Roman Nemzetiségi Onkormanyzat kéltségvetésének megtervezéséhez sziikséges adatokat.

A helyi onkormanyzat koltségvetési rendelet-tervezet a Berekbdszérmény Kézség Roman Nemzetiségi
Onkorményzatot érint6 részét a megbizott egyezteti az elndkkel és a vitas kérdéseket tisztdzzak.

A Berekbbészérmény Kozség Romdn Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetési hatdrozaténak
szerkezetére az Aht.-ban és az Avr.-ben elGirtakat kell alkalmazni.

A helyi Onkormanyzat képvisel6-testiilete a Berekbdszérmény Kézség Roman Nemzetiségi
Onkorményzat részére meghatarozott tdmogatds mértékérél tdjékoztatja a Berekboszormény Kdzség
Roman Nemzetiségi Onkormanyzatot.

A Berekboszormény Kdzség Romén Nemzetiségi Onkormanyzat a képvisel6-testiilet altal jovéhagyott
éves koltseégvetéseérdl, az allamhaztartads pénziigyi informéciés rendszere keretében adatszolgalatdst
teljesit.

A Berekboszérményi Kézos Onkormanyzati Hivatal a Berekboszormény Kézség Roman Nemzetiségi
Onkorményzat jévahagyott elemi koltségvetésérél a hatarozat-tervezet képvisel§-testiilet elé
terjesztésének hatdridejét kévetd harminc napon beliil adatot szolgéltat a Kincstar teriletileg illetékes
szervéhez (a tovdbbiakban: Igazgat6sag).

A Berekbdszormény Kozség Roman Nemzetiségi Onkorményzat koltségvetési hatdrozatanak
el6keészitéséért, az elfogaddst kovets adatszolgaltatasok hataridGben térténd teljesitéséért Gyongyssi
Tiborné kdltségvetési féeltado a felelds.

A helyi 6nkormdnyzat a Berekbdszérmény Kozség Romdn Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetésére
vonatkozdan dontési jogosultsdggal nem rendelkezik.

A helyi 6nkormdnyzat a Berekbdszormény Kozség Romdn Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetési
hatarozata torvényességért, bevételi és kiadasi elGiranyzatainak megéllapitdsaért és teljesitéséért,
tovabba egymas kdtelezettségvallaldsaiért és tartozasaiért nem felelds.

Il. A koltségvetési elGiranyzatok médositasanak rendje

A Berekbdszérmény Kozség Roman Nemzetiségi Onkorményzat elGiranyzatai kizardlag a
Berekbdszormény Kozség Roman Nemzetiségi Onkormanyzat kéltségvetési hatdrozata alapjan
moddosithatdk.



Amennyiben A Berekbdszormény K6zség Roman Nemzetiségi Onkormanyzat az eredeti elgirdnyzatai
felett tobbletbevételt ér el, bevétel kiesése keletkezik, vagy kiaddsi elGiranyzatan beldl
atcsoportositast hajt végre, abban az esetben médositania kell koltségvetési hatarozatat, melyrél a
Berekbdszormény Kézség Roman Nemzetiségi Onkorményzat képvisel§-testiilete dénthet.

A Berekboszormény Kozség Roman Nemzetiségi Onkormdnyzat &ltal végrehajtott eldiranyzat
valtozésanak hatdrozat-tervezetét a jegyz6 késziti els. Az év kozben engedélyezett kdzponti
tamogatasok felhasznaldsérdl, a sajat hatdskérben végrehajtott, valamint a Berekbdszormény Kozség
Roman Nemzetiségi Onkormanyzat kéltségvetési szervei altal javasolt eldiranyzat-adtcsoportositdsok
miatt a koltségvetési hatdrozat moédositésarol a jegyz§ altal torténd elSkészitése utdn, az elndk
elSterjesztése alapjén a Berekbdszérmény Kozség Romdn Nemzetiségi Onkorményzat képvisels-
testiilete dont.

Berekbdszormény Kozség Romdn Nemzetiségi Onkormanyzat képvisel§-testiilete — az elsé negyedév
kivételével — negyedévenként, a dontése szerinti id6pontokban, de legkésébb az éves koltségvetési
beszamolo elkészitésének hatdridejéig (februar 28-ig), december 31-ei hatallyal mddositja a
koltségvetési hatdrozatat. Ha év kdzben az Orszaggy(ilés —a helyi nemzetiségi o6nkormanyzatot érintd
maodon — meghatdrozott hozzajarulasok, témogatasok eliranyzatait zarolja, azokat csékkenti, torli az
intézkedés kihirdetését kdvetden haladéktalanul a képviselé-testiilet elé kell terjeszteni a koltségvetési
hatdrozat modositasét.

A Berekbdsz6rmény K6zség Roman Nemzetiségi Onkorményzat elirdnyzat médositasainak képvisels-
testiileti el6terjesztésének elGkészitéséért a jegyzé a felelds.

A BerekbOszormény Kozség Roman Nemzetiségi Onkormanyzat elGirdnyzatairél és az abban
bekovetkezett valtozdsairdl a Berekboszérményi Kézos Onkormanyzati Hivatal nyilvantartast vezet.

Ill. Beszamolds kotelezettség

Az elntk Berekbdszormény Kozség Roméan Nemzetiségi Onkormdnyzat gazdalkodasénak els§ félévi
helyzetérél szeptember 15-ig szamol be.

A tdjekoztatd tartalmazza a helyi énkormanyzat — beleértve a Berekbdszérmény Kozség Roman
Nemzetiségi Onkormanyzat — koltségvetési el6iranyzatainak id&aranyos alakuldsat, a tartalék
felhasznalast, a hidny (tobblet) 6sszegének alakuldsat, valamint a helyi Onkormanyzat koltségvetése
teljestilésének alakuldsat. A Berekbdszorményi Kozés Onkorményzati Hivatal kéltségvetési féeldadoi a
Berekbdszormény Kdzség Roman Nemzetiségi Onkorményzat féléves kiltségvetési beszdmoldjanak
elkészitéséhez adatot szolgéltatnak.

A Berekboszormény Kozség Roman Nemzetiségi Onkormdanyzat elndke a Berekboszormény Kozség
Roman Nemzetiségi Onkormdnyzat koltségvetési hatdrozatanak idéaranyos teljesitésérdl
Berekbdszormény Kézség Roman Nemzetiségi Onkormdnyzat képvisel4-testiiletének beszamol.

A Berekb6szGrmény Kézség Roman Nemzetiségi Onkormanyzat kérésére a jegyzd késziti el§ a
zarszamadasi hatarozat tervezetét, amelyet a Berekbdszérmény Kézség Roman Nemzetiségi
Onkormanyzat elndke terjeszt a Berekboszérmény Kozség Roman Nemzetiségi Onkormanyzat

testiilete elé.



A jegyz8 altal elkészitett zarszamaddsi hatarozat-tervezetet az elndk a koltségvetési évet kivetd
negyedik honap utolsé napjaig terjeszti a képviseld-testiilet elé.

A BerekbOszOrmeény Kozség Romdan Nemzetiségi Onkormdnyzat az éves gazdalkodasardl szolo
zdrszamadasat — a koltségvetéshez hasonldan — hatsrozatban koteles elfogadni.

IV. A kdltségvetési gazdalkodas szabalyai

A Berekboszormény Kézség Roman Nemzetiségi Onkormanyzat operativ gazdélkodasanak bonyolitd
szerve a Berekbdszorményi K6z6s Onkormanyzati Hivatal koltségvetési féelgadsi, akik a koltségvetési
szervekre vonatkoz6 gazdélkoddsi szabalyok betartédsa mellett végzik feladataikat.

A Berekboszérmeny Kozség Roman Nemzetiségi Onkormanyzat operativ gazdalkodasaval osszefiiggs
dontési hataskorok és ellenrzési jogkdrok gyakorldsanak rendjét, felelseinek és a helyettesités
rendjének a meghatarozasat a kételezettségvallalas, utalvdnyozas, ellenjegyzés, érvényesités,
teljesités igazolds rendjének szabalyzata tartalmazza.

IV/1. Kotelezettségvallalas

A BerekbGszormény Kozség Romdn Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetési hatdrozataban szerepld
elSirdnyzatai terhére kizardlag a Berekbdszérmény Kozség Roman Nemzetiségi Onkormanyzat elndke
akadalyoztatdsa esetén a Berekbdszérmény Kézség Roman Nemzetiségi Onkormanyzat hatarozattal
kijelolt képviseld vallalhat kotelezettséget.

A Berekbdszormény Kozség Roman Nemzetiségi Onkorményzat nevében kotelezettséget vallalni az
Avr-ben foglalt kivételekkel csak penziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességét
megel6zéen, irdshan lehet. A pénziigyi ellenjegyzének meg kell gy6z6dnie arrél, hogy a szabad
elGiranyzat rendelkezésre &ll, a tervezett kifizetési idépontokban a pénziigyi fedezet biztositott és a
kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodésra vonatkoz6 szabalyokat.

A Berekboszérmény Kozség Roméan Nemzetiségi Onkormanyzat  kotelezettségvallaldsainak
nyilvantartasardl Gyongyosi Tiborné kéltségvetési féelbado gondoskodik.

IV./2. Kbtelezettségvallalas pénzii

A Berekboszrmény Kozség Roman Nemzetiségi Onkormanyzat nevében vallalt kotelezettség pénzigyi
ellenjegyzésére a Berekboszorményi Kézos Onkorményzati Hivatal allomanyédba tartozé Gydngyosi
Tiborné koztisztvisel6je jogosult.

A BerekbGszérmény Kozség Romdn Nemzetiségi Onkorményzat felhatalmazott pénzigyi
ellenjegyzének a pénziigyi ellenjegyzést megel6z6en meg kell gy6z6dnie arrél, hogy

d) asziikséges szabad el8irdnyzat rendelkezésre &ll, a befolyt vagy a megtervezett és virhatdan
befolyd bevétel biztositja a fedezetet,

e) akifizetés idGpontjdban a fedezet rendelkezésre all, és

f) A kotelezettségvallalds nem sérti a gazddlkodasra vonatkoz6 sza balyokat.
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Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg az el§z6 bekezdésében elGirtaknak, a pénzigyi
ellenjegyzének errél irashan tdjékoztatnia kell a kitelezettségvallald, a kotelezettséget vallald szerv
vezetdjét és gazdasdgi vezetdjét.

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

1V/3. Teljestés igazolas

A teljesitésigazoldsdra a Berekbdszormény Kézség Roman Nemzetiségi Onkormanyzat elndke jogosult.

A teljesitést az igazolds datumiénak és a teljesités tényére torténd utalds megjeldlésével, az arra
jogosult személy alairasaval kell igazolni.

IV/4. Ervényesités

Ervényesitésre a Berekbdszdrmény Koézség Roman Nemzetiségi Onkormanyzat nevében a jegyz6
megbizadsa alapjan a Sapiné Kelemen Irén koztisztvisels irdsban jogosult.

Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utald megjeldlést, a megéllapitott Gsszeget, az
érvényesités datumat és az érvényesit§ alairasat.

Az érvényesitének a Berekbdszormény Kozség Roman Nemzetiségi Onkormanyzat gazdasagi
eseményeinek vonatkozasaban ellendriznie kell az 6sszegszeriiséget, a fedezet meglétét és azt hogy a
megel6z6 ligymenetben az Aht, az dllamhdztartasi szamviteli korményrendelet és e rendelet elgirasait,
tovabba a belsé szabdlyzatokban foglaltakat megtartottak-e.

1V/5. Utalvanyozas

Utalvanyozdsra a Berekbdszbrmény Kozség Roman Nemzetiségi Onkorményzat elndke, vagy
akadalyoztatdsa esetén a Berekbdszérmény Kozség Roman Nemzetiségi Onkorményzat képviseld
jogosult, akinek felhatalmazasa van képvisel6-testiilet altal.

Utalvanyozni készpénzes fizetési méd esetén az érvényesitett pénztarbizonylatra ravezetett, mas
esetben kilon irdsbeli rendelkezéssel lehet.

IV/6. Osszeférhetetlenségi kbvetelmények

A Berekboszormény Kozség Roman Nemzetiségi Onkormanyzat tekintetében a kételezettségvallalo és
a pénzigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében azonos személy nem lehet. Az
érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra,
utalvdnyozasra jogosult és a teljesités igazold személlyel. A kotelezettségvallalasi, pénziigyi
ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesités igazolasdra iranyuld feladatot nem végezheti az
a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgdri Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozoja, vagy maga
javdra latna el. A Berekbdszérményi Kéz6s Onkormanyzati Hivatalban Gyéngydsi Tiborné koltségvetési
féeldadd a kotelezettségvallalasra, pénzigyi ellenjegyzésre, teljesités igazoldsara érvényesitésre,
utalvanyozasra jogosult személyekrdl és alairds-mintdjukrél naprakész nyilvdntartast vezet.



V. Pénzellatas a Takarékbank Zrt-nél

A Berekbdszormény Kozség Romén Nemzetiségi Onkormdnyzat a helyi  6nkormdnyzat
szamlavezet&jénél vezeti pénzforgalmi szdmlajat.

A Berekbdszormény Kozség Romdan Nemzetiségi Onkorményzat pénzforgalmi szémlat, - a
meghatdarozott kivételekkel — egy belféldi hitelintézetnél vagy a Kincstarban nyithat, és csak egy
pénzforgalmi szamlaval rendelkezhet. Kdltségvetési gazdalkodasdval és a pénzellatassal kapcsolatos
minden pénzforgalmat e szamlan — ideértve az elszamolasi szamla alcimi szamlait is — koteles
lebonyolitani.

A Berekbdszérmény Kézség Roman Nemzetiségi Onkormanyzat a szémlavezet6 megvaltoztatdsarol
hozott dontést kdvetSen azonnal tdjékoztatni kell.

A Berekbdszormény Kézség Roman Nemzetiségi Onkormanyzat dontése alapjan és forrdsai terhére

d) fizetési szamlajdhoz kapcsolodéan alcimi szamldkat (a kdzponti kdltségvetéshdl folyositott
hozzdjaruldasok, tdamogatdsok jogszabdlyban meghatdrozott esetben, révid lejaratl betétei
elktlonitésére szolgald alszamla, egyéb, meghatarozott céli pénzeszkdzok elkilonitésére
szolgdlo alszamla és programonként az eurdpai unids forrasbol finanszirozott programok
lebonyolitasara szolgalo alszamla)

e) letéti pénzeszkozok kezelésére letéti szamlat

f) devizabetét szamlat vezethet.

A Berekbdszérmény Kézség Roman Nemzetiségi Onkormanyzat 6néllé héazi pénztarat miikddtet.

A helyi énkormanyzat az éves koltségvetési rendeletében meghatdrozott 6sszeghen — el8zetes
egyeztetést kovetGen — pénziigyi tamogatast biztosithat a Berekbdszérmény Kozség Romdn
Nemzetiségi Onkormanyzat részére.

A Berekbbszérmény Kdzség Roman Nemzetiségi Onkormanyzat térzskonyvi nyilvantartasha vételével
és addszam igénylésével kapcsolatos feladatokat a Berekbdszérményi K6zos Onkormanyzati Hivatal
latja el.

VI. Vagyongazdalkodas

A Berekbdszérmény Kozség Roman Nemzetiségi Onkormanyzat vagyoni és pénziigyi helyzetérdl a
Berekbdszorményi Kozés Onkormanyzati Hivatal elkiildnitett nyilvantartdst vezet, melyért Gydngyési
Tiborné koztisztviseld a felelds.

A Berekbdszormény Kézség Roman Nemzetiségi Onkormanyzat vagyona, - az abban bekdvetkezett
novekedés vagy cstkkenés — elkiilonitetten a kdnyvviteli mérleg szerkezete szerinti tagolashan, a
zarszamaddsi hatarozatban keriil bemutatasra.

A vagyon leltdrozdsa a leltérozasi és leltarkészitési szabalyzataban elGirtak szerinti rendszerességgel és
modon térténik. A Berekbdszérmény Kozség Roman Nemzetiségi Onkormdnyzat vagyonanak
leltarozasaban az elndk, és az éltala irdshan kijelolt képviseld kozremikddik.

A vagyontargyak selejtezésével 6sszefliggd szabalyokat felesleges vagyontédrgyak hasznositasanak és
selejtezésének a szabalyzatdban elirtak szerint kell elvégezni. A Berekbdszérmény Kdzség Roman



Nemzetiségi Onkormanyzat selejtezésre javasolt eszkozeire az elndk — a Berekhdszormény Kozség
Romdn Nemzetiségi Onkormanyzat képvisel§- testiiletének véleményét kikérve — tesz javaslatot.

VIl. A belsé kontrollrendszer és a belsd ellendrzés

A belsé kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és bels6 ellendrzésérdl szolo 370/2011.(XI.31.) Korm. rendelet elGirasait,
tovabba az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett médszertani Gtmutatdkban leirtakat.

Belsé ellenérzésre éves belsd ellenGrzési tervében meghatdrozottak szerint keliil sor.

VIIl. Helyiség és eszkézhaszndlat

Berekbdszdormény Kozség Onkormanyzata biztositja a Berekbdszérmény Kozség Roman Nemzetiségi
Onkormanyzat szdmdra az ingyenes helyiség hasznalatot sajat kulccsal, onallo bejaréssal, valamint
ingyenes eszkozhaszndlatot biztosit a Faluhaz éplletében (internethaszndlat, fiités, vilagitds).

Berekbszormény Kozség Onkormanyzata illetve a Berekbdszorményi Kozés Onkorményzati Hivatal
biztositja a Berekboszormény Kozség Roman Nemzetiségi Onkormanyzat részére az 6nkormanyzati
miikddés személyi és targyi feltételeit, szakmai segitséget nyujt, tovabbd gondoskodik a m(ikddéssel
kapcsolatos, gazdalkodasi és adminisztrativ feladatok ellatasarol.

Biztositja a testiileti-lilések el6készitését, a meghivok, az elGterjesztések a testileti-lilések
jegyz6kdnyveinek és valamennyi hivatalos levelezését és postédzdsat.

A telefonhaszndlatot a Polgdrmester Hivatal Igazgatdsi irodajaban (5-6s sz. iroda) biztositja a
Berekbdszormény Kézség Onkormanyzat.

A Berekboszormény Kozség Roman Nemzetiségi Onkorményzat testiileti tilésein a jegyz6, vagy annak
akaddlyoztatasa esetén az aljegyzd vesz részt. Amennyiben az aljegyz8 vesz részt a testiilet iilésein,
akkor a jegyz6tél kap meghizast erre.

A jegyz0, vagy annak a megbizdsabdl a testileti Ulésen résztvevd aljegyzd jelzi amennyiben
torvénysértést észlel.

Az egyiittm(ikodési megéllapodast Berekbdszormény Kozség Onkormanyzat képviseld-testiilete a
weene SZaMU hatdrozatdval, a Berekboszorményi Kozség Roman Nemzetiségi Onkormanyzat a

weeeeene SZ@MU hatdrozatdval jévahagyta.

A két dnkorményzat viszonyat meghatdrozzak mindazon jogok és kotelezettségek, melyeket a
Nemzetiségek jogairdl sz616 térvény valamint a Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl sz616 torvény
deklaral és biztosit.



Berekb&szormény Kézség Roman Nemzetiségi Onkormanyzat elndke a Berekbdszormény Kozség
Onkormanyzat Képviseld-testiiletének nyilt iilésein gyakorolja a killonféle jogait (véleményezési,
egyetertési stb.) valamint Berekb&szérmény Kozség Romdn Nemzetiségi Onkorményzat elndke
tavolléte esetén az elndkhelyettes ugyanezen jogokat gyakorolja a Berekbdszérmény Kézség
Onkormanyzat képvisels-testiiletének nyilt iilésén.

A Romadn lakossdgot érint6 minden kérdésben, problémdban egyeztetésre keriil sor a két
egyuttmikdds dnkormanyzat kzott.

Berekbdszormény, 2019. 11. 19.

Sziics Viktor Urayné Szilagyi Marta
polgarmester jegyzd

Gali Tinde Annaméria

RNO elndk



1. ,,szamu fuggelék

A KO6Z6HS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A K6z6s Onkorményzati Hivatal szervezeti felépitése

(1) A Berekbdszormény Kézség Onkormdnyzatanak Képvisels-testiilete, Krosszakal és Bedd kozségek
onkormanyzatai képvisel6—testiileteinek megdllapoddsa alapjén létre hozta a Berekbdszérményi Kozos
Onkormanyzati Hivatalt.

A Kozdés Onkorményzati Hivatal elldtjia a Berekbdszérmény Kozség Onkormanyzata, Korosszakal Kozségi
Onkorményzat, a Magyarorszag helyi Snkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvényben meghatdarozott
feladatokat, valamint a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvényben meghatarozott feladatokat
is.

(2) A Berekbészérményi Kézés Onkormanyzati Hivatal székhelye:

4116 Berekbdszormény, Koztdrsasag tér 1.
(3) A Berekbdszérményi Ké6zés Onkorményzati Hivatal telephelyei:
- Berekbdszérményi Koz6s Onkormanyzati Hivatal Korosszakali Iroda

4136 Korosszakal, Piac tér 1. (ideiglenesen a Templom u. 1. szam alatt miikodik, a valdsagban a
Polgdrmesteri Hivatal felujitdsa idejére)

- Berekbészérményi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Beddi Iroda
4128 Bedd, Rakodczi u. 35.

(4) Végrehajtja a képvisel6-testiilet dltal meghatarozott 6nkormanyzati dontéseket és végzi a testiiletek
miikédésével kapcsolatos adminisztrativ teenddket.

(5) Ellatja tovabba a jogszabalyban elGirt allamigazgatasi feladatokat. Ebben a kdrben a képvisel§-testiilet
nem irdnyitja a hivatal tevékenységét.

(6) A képviselS-testiilet ugyanakkor figyelemmel kiséri a hivatal ligyintéz6i tevékenységét, az dllampolgarok
lgyeinek kulturdlt intézését.

(7) A Kbzés Onkormanyzati Hivatal segitséget nyujt a telepiilési képviselSk képvisel6i munkdja ellatasahoz,
ennek keretében tdjékoztatast ad, illetve biztositja az Ugyviteli kozrem{ikodeést.

A Kozdés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak célja a Berekboszorményi Kozos
Onkormdnyzati Hivatal felépitésének, a feladatkérék és hataskérdk ardnyos megosztasanak szabalyozésa,
valamint a munkakapcsolatok dltaldanos érvényli rendezése, a miikddés rendjének meghatérozasa.

A Kbzds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatdnak alkalmazésa el§segiti a hivatal
dolgozdi 6nallésaganak és személyes felelGsségének érvényesiilését, feltételezi a hatdskordk, dontési
jogkorok kolcsonos tiszteletben tartasat.



A kbzds énkormdnyzati hivatal dolgozéi kotelesek a szerv jogszabalyban meghatdrozott feladatai
eredményes elldtaséra, a kulturdlt, gyors és szakszer(i tigyintézés érdekében kélcsdndsen, kezdeményezden
egylttmiikodni egymassal, a képvisel6-testiilettel, a lakossag széles korével.

A Koz6s Onkormdnyzati Hivatal jogélldsa

A Berekbdszorményi K6z6s Onkorményzati Hivatal jogallasa:

Onallé jogi személy, helyi &nkormanyzati kltségvetési szerv.

Iranyit6 szerv neve, székhelye:  Berekbészérmény Kézség Onkormanyzata Képvisel§-testiilete

4116 Berekbdszormény, Koztarsasag tér 1.

A koltségvetési szerv illetékessége, mikddési kore: Berekboszérmény kézség, Kordsszakal kozség,

Bed6 kdzség kozigazgatasi teriilete

A Berekboszérményi Kézds Hivatal felépitése, osszlétszama

Berekbdszérmény Kozséeben: 8 f& koztisztviseld ebbdl
(1 6 kbztisztvisels részmunkaidds) + jegyzé

Kordsszakal és Bed§ Kézségben: 6 f&6 koztisztvisel§ (ebbsl 1 86 kodztisztviseld
részmunkaid8s) + 1 F§ Mt. munkavallald + aljegyz6

A Hivatal miikdésének alapkérdései

A hivatali feladatok ellatasaval kapcsolatos iigyekben sziikség szerint egyiittes képviselG-testiileti tilésen kell
dénteni.

Evente minimalisan két egylttes iilést kell tartani a hivatali feladatok kéltségvetésének megéllapitasa,
illetve a zarszamadads elfogadésa érdekében. Ezen tilmenden az egyiittes iilést barmelyik képvisels-testiilet
irasbeli kezdeményezésére Gssze kell hivni. A kezdeményezd képviselé-testiilet a jegyz6 utjan gondoskodik
a téma, elbterjesztés elGkészitésérdl.

A jegyz6 kételes beszdmolni a Hivatal munkajarél minden képviselé-testiiletnek.

Az egylittes (ilést Berekbdszormény kbzség Polgdrmestere vezeti,



Az egylttes (ilés akkor hatdrozatképes, ha a megéllapodasban résztvevé onkormanyzatok képviseld-
testiletei koziill mindegyik hatarozatképes. Amennyiben az egyittes lés hatdrozatképtelen, vagy ilés
kdzben hatarozatképtelenné vélik, akkor az tlést 5 napon beliil 4jb6l dssze kell hivni.

Az egyiittes (ilést Berekboszormény kozség Polgarmestere hivja dssze, a jegyzével egyeztetve.

A hatdrozati javaslatot az érintett 6nkormanyzatok polgdrmesterei egyenként bocsatjék szavazasra, arrol a
képviselS-testiiletek kiillon-kiilén szavaznak.

Az egyiittes (ilésrdl kozds jegyz6konyvet kell vezetni, amelyben az érintett 6nkormanyzatok hatarozatai a
soron kovetkez& sorszammal kiilon-kilén keriilnek rogzitésre.

Az egyiittes ilésrél sz616 jegyz6kényvet a megallapodasban résztvevd telepiilések polgdrmesterei és a
jegyz0 irja ala.

A jegyz6konyvet 3 példanyban kell késziteni és az érintett énkorményzatoknak meg kell kildeni.

A Hivatal szervezetére, miikodésére vonatkozo részletes szabalyokat a Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzat
tartalmazza. A szabélyzat érvényességéhez sziikséges, hogy a Megallapoddsban résztvevd telepiilések
dnkorményzatai azokat elfogadjak.

A Berekboszorményi K6zos Onkormanyzati Hivatal irdnyitasa

A Berekboszorményi Kozés Onkorményzati Hivatalt a székhely telepiilés polgdrmestere iranyitja a
képvisels-testiilet déntései szerint, illetdleg sajat hatdskorben.

A Berekboszorményi Kozos Onkormanyzati Hivatal miikodésének ellendrzését, a feladatok egyeztetését az
érdekelt polgarmesterek egyiittesen végzik, amelynek érdekében legaldbb havonta egy alkalommal
megheszélést tartanak.

A székhely telepiilés polgdrmesterének egyetértése sziikséges a Berekboszorményi Koz0s Onkormaényzati
Hivatal koztisztviselGje kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetSi kinevezéséhez, felmentéséhez és
jutalmazasahoz.

A Berekboszérményi Kozos Onkormanyzati Hivatal vezetése

A Berekboszorményi Kozés Onkorményzati Hivatalt a jegyz6 vezeti.

A jegyz6 valamennyi érintett telepiilésen elldtja a jegyz6 feladatait:

A jegyzot az aljegyz6 helyettesiti, ellatja a jegyz8 éltal meghatérozott feladatokat. Az aljegyzét a jegyz6
helyettesiti.

A jegyz6 lgyfélfogadasi ideje:



- Berekb&szérmény kézségben a jegyzd szerdai napokon 8.00 — 12.00 6rdig;
Az aljegyzd lgyfélfogadasi ideje:

- Kordsszakal kézséghen: keddi napokon 8.00 — 12.00 6raig
- Bedd kdzségben: szerdai napokon 8.00 — 12.00 érdig

A jegyz6, mint a dolgoz6k munkaltatdja litemezi, vezeti és végzi a személyzeti munkat, eldsegiti a dolgozék
tovabbtanuldsat, gyakorolja a kdztisztviselGk felett a munkiéltatdi jogokat.

Munkarendre vonatkozé jogszabalyok

Utasitas:

A Berekboszorményi Kozos Onkormdnyzati Hivatal dolgozéi a jogszabaly rendelkezéseit, tovabba a
kozvetlen felettes vezetd utasitdsait legjobb tuddsa szerint, hataridében kételes végrehajtani. A feladat
végrehajtasat haladéktalanul jelenteni kell.

Munkaid6:

A Berekbdszorményi Kozds Onkormanyzati Hivatal dolgozéi a jelenlét fvet kitelesek pontosan vezetni.
Helyszini ellenérzést a munkaid6 vége el6tt fél draval be kell fejezni, ha erre az ligy jellege miatt a felettes
vezetd utasitast ad. Hivatalos Gigyekben az igazolt tavollét esetén az eltavozast a jegyz6 engedélyezi.

Munkaidé:

- Berekbdszérmény kézségben:
hétf§ — cslitortok: 7:30 — 16:30; ebédidé: 12:00 — 12:30
péntek: 7:30 — 14:00; ebédids: 12:00 — 12:30

- Kdrosszakal kozségben:
hétfé — cslitortok: 7:30 — 16:30; ebédidé: 12:00 — 12:30
péntek: 7:30 — 13:30; ebédidé: nincs

- Bedd kozségben:
hétf6 — csiitortok: 7:30 — 16:30; ebédidé: 12:00 — 12:30
péntek: 7:30 — 13:30; ebédidd: nincs

Fizetett szabadsdgot 2 nappal korabban kell kérni. A szabadsdg igénybevételét a hivatal érdemi iigyintézi
esetében a jegyz8 engedélyezi. Szabadsag igénybevétele elStt a dolgozok hataridds feladataikat kételesek
teljesiteni, az el6addi munkakényvet az ligyiratkezel&nek atadni.

Kiadmanyozas:

A polgérmesterek a képviselGtestiletek oSnkorményzati hatdskérébe tartozé (igyeiben altalanos
kiadmédnyozasi joggal rendelkeznek, a polgdrmesterek akaddlyoztatdsa esetén az alpolgarmesterek



jogosultak kiadmanyozésra. A polgarmesterek kiadmanyozzak az intézmeények vezetdi felett munkaltatd
jogkdr gyakorlasaval kapcsolatos tigyeket, a polgdrmesterek akadalyoztatdsa esetén az alpolgarmesterek
jogosultak kiadmanyozasra.

A jegyz6 és az aljegyz8 az dllamigazgatasi szerv hataskérébe tartozéd Ugyekben altaldnos kiadmanyozasi
joggal rendelkezik.

Kizarolag a jegyzé és aljegyz8 kiadmdnyozza a gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsagot, felsébb
szerveknek kiildend6 fontosabb jelentéseket, a helyi add megallapitiasara, mérséklésére és torlésére
irdnyuld hatarozatot.

A jegyz6 és aliegyzé tavollétében: az érdemi ligyintéz8k sajat feladatkériikbe tartozd ugyekben
kiadmanyozasra jogosultak.

Koltségvetési ligyekben, Berekboszorményben a jegyz6 megbizasa alapjan az altala megbizott Gydngydsi
Tiborné koltségvetési féel6add, Sapiné Kelemen Irén koltségvetési f6munkatars Bozsanyi Vanessza Ildikd
pénziigyi- szamviteli fogalmazo jogosultak kiadményozésra. A jegyzé, illetve az aljegyz6 meghbizdsa alapjan
K6rosszakalban és Bedében Pélfiné Papp Zsuzsanna pénziigyi el6adé jogosult kiadmanyozasra.

lgazgatasi Ugyekben, Berekboszorményben a jegyz6 altal megbizott Fazekas Péter informatikai
adatfeldolgozé ligyintéz6 és a jegyz6 megosztva; Korosszakslban és Bedében Kovacs Ildiké szocidlis
féel6add. A jegyz8 megbizasa alapjén Berekbdszérményben, adéiigyekben Szegedi Hajnalka adoiigyi
el6ado, Korosszakalban és Bedben Kiss Maria adéiigyi féeléado jogosultak kiadmanyozasra.

A dolgozok dltal kiadmdényozott iratokat a jegyz6 és az aljegyzé visszatérte utén az tgyintézdk kotelesek
megmutatni.

Utalvdnyozds:

Berekbosz6rmény kozségben az 6nkormdnyzati koltségvetés terhére, javara teljesitett ki- és befizetéseket
a polgarmester utalvanyozza, akadélyoztatdsa esetén az alpolgarmester. Korosszakal kdzségben az
onkormanyzati koltségvetés terhére, javara teljesitett ki- és befizetéseket a polgarmester utalvanyozza.
Bed6 kozségben az Onkormdnyzati koltségvetés terhére, javéra teljesitett ki- és befizetéseket a
polgdrmester utalvdnyozza, akaddlyoztatdsa esetén az alpolgdrmester.

Pénziigyi kotelezettségvallalds, szerz8déskotés, szerzédésmodositds, tartozas elismerése, és jogrol vald
lemondas mindharom Onkormdnyzatnal a polgarmester aldirasaval torténik. Berekbdszormény és Bedd
telepuléseken a polgdrmester akaddlyoztatdsa esetén az alpolgarmesterek alairaséval torténik.

Pénziigyi kotelezettségvdllalas, szerz6déskétés, szerzGdésmaodositss, tartozas elismerése, és jogrél vald
lemondds a Berekboszérményi Ovoda, Bélcséde, Konyvtar, Konyha, Konyvtar, Faluhdz, M(vel8dési haz
esetében az intézményvezetd alairasaval térténik.

A polgérmesternek a szerz&déskétésekrdl, kotelezettségvallalasokrdl szamot kell adni a képvisels-
testiletnek.



A Berekbdszorményi Kézos Onkormanyzati Hivatal esetében utalvanyozasra Berekbdszormény Székhely
telepiilésen és a Korosszakali és Beddi Irodaiban a jegyz6 jogosult, akadélyoztatésa esetén az aljegyzé.

Pénziigyi Ellenjegyzés:

Berekboszormény koézségben az 6nkormanyzati koltségvetés terhére, javara teljesitett ki és befizetéseket
Gyongydsi Tiborné koltségvetési féeldado végzi és ellenjegyzi. Korosszakdl és Bedd kozségben az
onkormanyzati kéltségvetés terhére, javéra teljesitett ki- és befizetéseket Palfiné Papp Zsuzsanna pénziigyi
el6ado végzi és ellenjegyzi.

Berekboszormény kdzséghen a Berekboszormény Roma Nemzetiségi Onkorményzat és a Berekboszormény
Roman Nemzetiségi Onkormanyzati kéltségvetése terhére, javara teljesitett ki és befizetések ellenjegyzését
végzi Gyongyodsi Tiborné kéltségvetési féel8add.

Korosszakal és Bed6 kozségben a Nemzetiségi Onkormanyzatok énkormanyzati koltségvetései terhére,
javara teljesitett ki és befizetések ellenjegyzését végzi Palfiné Papp Zsuzsanna pénziigyi el6ado.

A Berekboszérményi Ovoda, Bblcséde, Konyvtar, Konyha, Faluhdz, Mivelédési Haz onkormanyzati
kéltségvetés terhére, javara teljesitett ki és befizetéseket Gyéngydsi Tiborné koltségvetési féeléadd végzi
és ellenjegyzi.

A Berekboszérményi Kozos Onkormanyzati Hivatal esetében a pénziigyi ellenjegyzésre Gyongydsi Tiborné
koltségvetési féel6ado jogosult.

A Berekboszorményi K6z6s Onkormanyzati Hivatal irdnyitasa részletesen
A K6z6s Onkorményzati Hivatal vezetdje: az 6nkormanyzat jegyz8je
Fontosabb feladatai:

A feladatait Korosszakal és Bed6 telepiilést érintSen az aljegyz8 kdzremiikodésével kozvetetten latja el,
Berekboszérmeny telepiilést érintéen kozvetlentl de mind harom telepiilés esetében ellatja a Kozos
Onkormanyzati Hivatal vezetését.

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

- szamonkeri a hivatal dolgozéitél a végzett munkdt, belsé ellenérzéssel meggyézédik réla,

- segiti a polgarmestereket, a nem kozszolgalati tisztvisel6i beosztasban 1évé dolgozok kinevezési, valamint
munkaltatd jogkorrel 6sszefliggd ligyek elékészitésében,



- el6késziti a kdzszolgalati tisztvisel8k kinevezését, tovabbtanuldsat, fegyelmi és anyagi felel8sségre
vonasat,

- a K6zos Onkormanyzati Hivatal feladatai eredményes ellatasahoz szii kséges feltételekrdl a szakszerdi, gyors
ugyintézésr6l gondoskodik, és a szerven beliil meghatdrozott feladatokra atcsoportositdst végez
(tdémegmunkak).

- ellatja az 6nkormanyzati intézmények jegyz6i hataskorébe tartozo altalanos irdnyitasat és ellenérzését

- részt vesz a képviselGtestiilet Gléseinek eldkészitésében, az eldterjesztések torvényességi felllvizsgalatat
elvégzi,

- gondoskodik a képvisel6-testiileti Glések targyi és személyi feltételeirdl, jegyz8konyvek elkészitésérél, a
hozott dontések, hatarozatok érdekeltek részére torténd megkiildésérdl,

- nyilvéntartja az énkormanyzat rendeleteit, hatérozatait, figyelemmel kiséri azok végrehajtasat,
- ellatja kiilon jogszabalyban a jegyz6 részére meghatarozott feladatokat,

- tervszerdi fejlédést elGsegitd teriiletfejlesztési, valamint telekgazdalkodasi célkitlizések eliranyzasat, és
azok megvalésitasat,

- részt vesz a telepiiléshalézat 6sszehangolt fejlesztésére vonatkozd javaslatok kidolgozasaban,
- kézremiikédik a beruhédzasok koordinaldséban, a telepitési helyek kivélasztasaban,

- az Onkormanyzat képvisel6-testiilete kdzségpolitikai teriiletrendezési és fejlesztési feladataibol adédo
célkitlizésekhez megalapozott, elemzd jelentéseket készit, ellendrzi a hozott hatdrozatok maradéktalan
végrehajtasat,

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

- elldtja a kilénb6z6 kommunalis szervek kdzotti  koordinaciot (temetkezés, koztisztasag,
kérnyezetvédelem,

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

- megteszi az élet és vagyonbiztonsag érdekében sziikséges intézkedéseket,

- kdzremiikadik kisajatitasi tigyekben, ellatja a koziileti elhelyezéssel jaro feladatokat, (helység kiutalas)
- Feliigyeli a mez86ri szolgélati timogatésok igénybevételét

- Folyamatosan figyeli az aktudlis palyazati lehet&ségeket.

- A kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos tigyviteli feladatok koordinalasaban igény szerint részt vesz.

- Kozrem(kodik a Berekboszérmény telepiilést érinté és benydjtandd palyazatokkal kapcsolatos
feladatokban, kézremiikodik a hidnypétldsok, elszamoldsok elkészitésében. Részt vesz a palyazatok
megvaldsuldsanak nyomon kévetésében. Gondoskodik az adatvédelmi szabélyok betartasarol, adatvédelmi
tisztvisel6i feladatokat lat el.

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



- Ellatja a szocidlis és gydmiigyi igazgatasi feladatokat Berekbdszérmény Telepiilésen (énkéntes
munkavdllalo, és az adoligyi f6el6add kdzremiikbdésével 2023. augusztus 31-ig).

Szocidlis igazgatas:
- dontések el6készitése (szlikség szerint kornyezettanulmanyok készitése,
jévedelemnyilatkozatok készitése, igazoldsok kérése),
- a képvisel6testiilet, és a polgdrmester hatdskorébe tartozé ligyek el6terjesztése,
- szakertOkeént részt vesz az egyedi hatosagi ligyek targyaldsara dsszehivott képvisel6testiileti tiléseken,
- el6késziti a hatarozatokat,
- vezeti az elGirt nyilvantartdsokat.
Onkormanyzati segély irdnti kérelmeket dontésre el6késziti.
Mas hivatalos szervek megkeresésére kornyezettanulmanyt készit, és mas segitséget nyuijt.

Hatarozatot hoz a gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsag megéllapitasardl, a rendkiviili telepiilési
tamogatasok megallapitasaral.

Gyamigyi igazgatas

- vonatkozd jogszabadlyok alapjan dontésre elékésziti az lgyeket (kérnyezettanulmany, nyilatkozat,
jegyzékonyvek stb.)

- vezeti az elbirt nyilvantartasokat,

Vezeti a szlikséges nyilvantartasokat.

- a Valasztasi Iroda vezetdjeként elldtja az ezzel kapcsolatos feladatokat

Gondoskodik az adatvédelmi szabalyok betartasardl, adatvédelmi tisztvisel6i feladatokat It el.

-Gondoskodik a Berekbdszdrményi és Beddi térfigyelG-kamerarendszer (képfelvevs) miikodtetésérsl a
kamerafelvételek és adatok kezelésére / 6rzésére jogosult.

Munkamddszere:

A jegyz6 munkaidd alatt az érdemi ligyintézdével kbzvetlen munkakapcsolatban van, déntések, egyedi igyek
meghatarozasaban sziikség szerint kdzrem(ikddik, intézményi vezetSkkel konzultaciét tart.

A postabontdst Berekboszérmény kozségben a polgarmester végzi, tévolléte esetén az altala megbizott
Bere GyGngyi igazgatasi féel6ado, vagy Gyongyosi Tiborné koltségvetési féelbads.

Korosszakal teleplilésen a polgarmester, tavolléte esetén Czegle Miklosné igazgatasi féel6add, Bedd
teleplilésen a polgédrmester, tavolléte esetén Irimids Marta igazgatasi féel6add végzi a postabontast.

.



A K6z6s Onkormanyzati Hivatal Képvisel6-testiiletek

M(ikodését segitd feladatai

A Berekbdszérményi Kozos Onkormanyzati Hivatal:

Kozremlikodik a testiileti Glések eléterjesztésének kidolgozasaban.
Részt vesz a képviselG-testilet altal hozott hatarozatok végrehajtasaban.

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

A Berekboszérményi Kézés Onkormdnyzati Hivatal dolgozéi kozvetlen és rendszeres kapcsolatot tartanak
fenn a képvisel§-testiilletek tagjaival (a képvisel-testiiletek elé keriils iigyek anyaganak megismerése,
dtaddsa, kézmeghallgatasok megtartasa, koordinacids és egyéb adminisztrativ tennivalok ellatasa, stb.)

A Berekboszérményi Kozés Onkormdnyzati Hivatal testiileti munkéat elGsegité tevékenységét
Berekboszormény teleplilésen a jegyz8, akadalyoztatdsa esetén Bere Gydngyi igazgatdsi féel6ado,
Koérosszakdl és Bedd telepiilésen az aljegyz6 koordinalja, akadélyoztatdsa esetén Czegle Mikldsné igazgatasi
féel6ado és Irimids Marta igazgatasi f6el6ado, ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat naprakész éllapotban
tarja. A Berekbdszérményi Kozés Onkormanyzati Hivatal dolgozdi a testiileti elterjesztések f& napirendi
anyagait, valamint a kiilénfélékben szerepld elSterjesztéseket az iilés el6tt 8 nappal kotelesek elkésziteni,
egyeztetni, a jegyzének leadni. '

A Berekbdszérményi Kz6s Onkormanyzati Hivatal dolgozdi feladataikat a jegyzd iranyitdsaval latjak el,
akadalyoztatasa esetén az aljegyzd irdnyitasaval:

A K6zds Onkormanyzati Hivatal aljegyz6jének feladatai:
Fontosabb feladatai:

- elldtja a Koz6s Onkormdanyzati Hivatal Koérésszakdli és BedSi Irodainak a vezetésével kapcsolatos
feladatokat, a hivatal dolgozdinak utasitast ad,

- szamonkeéri a Kérosszakali és Beddi hivatal dolgozéitdl a végzett munkat, belsd ellenérzéssel meggyéz6dik
réla,

- segiti a Kérosszakali és Beddi polgdrmestereket, a nem kézszolgalati tisztviselSi beosztasban 1évé dolgozdk
kinevezési, valamint munkaltatd jogkorrel 6sszefluiggo ligyek el6készitésében,

- el6késziti a Korosszakali és Beddi kdzszolgalati tisztviselSk kinevezését, tovabbtanuldsat, fegyelmi és
anyagi felelésségre vonasat,

- a Koézés Onkormdnyzati Hivatal Kéréssazkali és Beddi Iroddinak feladatai eredményes ellatasdhoz
sziikséges feltételekrdl a szakszer(, gyors lgyintézésrél gondoskodik, és a szerven beliil meghatarozott
feladatokra dtcsoportositast végez (tomegmunkak).

- ellatja az nkormanyzati intézmények jegyzdi hatdskorébe tartozo altalanos irdnyitdsat és ellendrzését



- részt vesz a Korosszakal Kozségi Onkormanyzat és a Bedd Kozség Onkormanyzata képviselé-testiiletei
lléseinek el6készitésében, az elSterjesztések torvényességi feliilvizsgalatat elvégzi,

- gondoskodik a Korésszakal Kozségi Onkormanyzat és a Bedd Kozség Onkorményzata képvisel6-testiileti
uléseinek targyi és személyi feltételeirsl, jegyzSkdnyvek elkészitésérdl, a hozott déntések, hatarozatok
érdekeltek részére torténd megkiildésérél,

- nyilvdntartja a Korosszakal Kézség Onkormanyzat és a Bedd Koézség Onkorményzat rendeleteit,
hatdrozatait, figyelemmel kiséri azok végrehajtasat,

- elldtja kiilén jogszabdlyban a jegyz& részére meghatérozott feladatokat aljegyzéként.

- Korosszakdl és Bedd kozség esetében a tervszer(i fejlddést el6segits teriiletfejlesztési, valamint
telekgazdalkodasi célkitlizések elSiranyzasat, és azok megvaldsitdsat,

- Korosszakal és Bedd kozség esetében részt vesz a telepiiléshaldzat dsszehangolt fejlesztésére vonatkozo
javaslatok kidolgozasaban,

- Korosszakal és Beds kozség esetében kozrem(ikodik a beruhazasok koordinaldsaban, a telepitési helyek
kivalasztasaban,

- AKorosszakal Kozségi Onkorményzat és a Bed6 Kozség Onkormanyzata képvisels-testiiletei kézségpolitikai
teriletrendezési és fejlesztési feladataibdl adddo célkitlizésekhez megalapozott, elemzé jelentéseket
készit, ellen6rzi a hozott hatdrozatok maradéktalan végrehajtasat,

- A Kordsszakal Kozségi Onkormanyzat és a BedS Kozség Onkormanyzata fejlesztési terveikben,
koltségvetéseikben megszabott célkitiizések koordinaldsa, a feladatok végrehajtisa, a kozségek
arculatanak, rendezésének fejlesztése,

- Korosszakal és Bedd telepiilésen elldtia a kiilénbozd kommundlis szervek kdzotti koordinaciét
(temetkezés, koztisztasag, kdrnyezetvédelem,

- Korosszakal és Bedd telepiilésen kozremiikodik az arviz és belviz-védekezési, valamint a helyi vizkér-
elharitasi, karelhdritasi feladatok végzésében,

- Korosszakal és Bedl telepillésen megteszi az élet és vagyonbiztonsag érdekében sziikséges
intézkedéseket,

- Korosszakal és Bedd telepiilésen kézremiikodik kisajatitasi tigyekben, ellatja a kaziileti elhelyezéssel jard
feladatokat, (helység kiutalds)

- Bedd telepiilésen feliigyeli a mez§6ri szolgélati tdmogatasok igénybevételét
- Korosszakal és Bedd teleplilésen folyamatosan figyeli az aktudlis palyazati lehetSségeket.

- Korosszakal és Bed telepiilésen a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos tigyviteli feladatok koordinaldsaban
igény szerint részt vesz.

- Kézremikodik a Kérdsszakél és Bedd teleplléseket érint8 és benytjtandd palyézatokkal kapcsolatos
feladatokban, kézrem(ikodik a hidnypétldsok, elszamolasok elkészitésében. Részt vesz a palyazatok
megvalosuldsanak nyomon kovetésében. Gondoskodik az adatvédelmi szabalyok betartasardl, adatvédelmi
tisztvisel8i feladatokat lat el.

-a Vdlasztdsi Iroda vezet6-helyetteseként elldtja az ezzel kapcsolatos feladatokat

Gondoskodik az adatvédelmi szabalyok KorGsszakal és BedS telepiilésen tortén betartdsardl,
adatvédelmi tisztviselSi feladatokat lat el.



Berekboszormény székhely teleplilésen dolgozé kézszolgélati tisztviselSk:

1 f6 igazgatasi féel6adé Horvathné Szabd Erika (teljes munkaidds koztisztviseld, kdzds dnkormanyzati
hivatali kéltségvetésbdl, 2023. majus 15-6t6l a szabadsdgait tolti a tényleges munkahba allasanak ideje
2023. augusztus 3.)

116 koltségvetési fémunkatars Sapiné Kelemen Irén (teljes munkaid@s kéztisztviseld kézds 6nkorményzati
hivatali koltségvetéshbdl),

1 f6 koltségvetési féelbadd Gydngydsi Tiborné (teljes munkaid@s koztisztvisels, kozds dnkormanyzati
hivatali koltségvetésbél)

116 pénziigyi- szamviteli feladatkor, fogalmazé Bozsényi Vanessza Ildikd (részmunkaidés kdztisztviseld, napi
2 6raban kozos dnkormdnyzati hivatali koltségvetésbél)

1 f8 addugyi el6add Szegedi Hajnalka (teljes munkaidds koztisztviselS, kozds Onkorményzati hivatali
koltségvetésbdbl)

1 f6 informatikai adatfeldolgozé (igyintéz6 Fazekas Péter (teljes munkaid8s koztisztvisel8, kozds
onkormanyzati hivatali koltségvetéshdl))

1 f6 igazgatasi f6el6add Bere Gydngyi (teljes munkaidés koéztisztvisel§, kdzds dnkormanyzati hivatali
koltségvetésbdl)

1 6 szocialis el6add Baloghné Ajtai Zsanett Szandra (teljes munkaidds kéztisztvisels, kbzos énkormanyzati
hivatal koltségvetésébdl 2023. szeptember 1-tél.)

Gyongyosi Tiborné kéltségvetési féelBadd:

Irényitja a Berekbészérményi dnkormanyzat gazdasagi programtervezetének, a kiltségvetési koncepcidnak
a koltségvetési rendelet és a kapcsolddo rendeletek tervezésének eldkészitését.

Ezen belil feladata a dologi kiadasokkal kapcsolatos szamitdsok elvégzése.

A Berekboszorményi 6nkormanyzat elfogadott koltségvetésérdl szol6 informacios tablazatokat elkésziti és
tovabbitja a kbzponti kdltségvetés szamara. Személyesen felelds az informacidszolgéltatas teljesitéséért, és
a MAK munkatarsaival térténé kapcsolattartasért.

Elvégzi az dllamhaztartas igényeinek megfelel§ havi, félével, hdrom negyedéves informéciészolgaltatast.

ElSkésziti a Berekbdszérményi kdltségvetési beszamolokat, zadrszdmadast, szdmitdsokat végez a normativ
koltségvetési hozzajaruldsokkal vald elszamolashoz.

Gondoskodik a kettds kényvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemléletli nyilvantartas vezetésérdl.
Ennek keretében:

- Irdnyitja a Berekbdszormény Kozségi Onkorményzat kényvvezetését, a Berekboszorményi Kozos
Onkorményzati Hivatal kényvvezetését, a Berekboszorményi Ovoda, Bblcséde, Konyvtér, Konyha, Faluhaz,
M(ivel6dési Haz intézmény kdnyvvezetését, a Berekboszérményi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat és a
Berekbészérményi Roman Nemzetiségi Onkormanyzat kényvvezetését a kettds

konyvvitelnek megfelelGen,

- irdnyitja a leltarozésok elvégzését.



Pénztarellenérként részt vesz a Berekbdszorményi Kézos Onkormanyzati Hivatal, a Berekboszormény
Kézség Onkormanyzata, a Berekbdszérményi Ovoda, Bolcséde, Konyvtar, Konyha, Faluhdz, Miivel&dési Haz,
a Berekboszorményi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat és a Berekbdszérményi Roman Nemzetiségi
Onkorményzat bels ellenrzési feladatainak elvégzésében. A munkafolyamatba épitett ellenérzés soran:

- kételes tételesen megvizsgalni az alapbizonylatok (szamlék stb.)
szabalyszerliségét, valodisagat,
- a bevételek teljes korliségét,
- az utalvanyozas jogossagat, szamszer( helyességét,
- feltlvizsgalja a kidllitott bevételi és kiaddsi pénztari bizonylatot.
Pénztarzarlatok alkalmaval:
- ellenérzi a készpénzkészletet cimletenként
- a pénztarjelentés tartalmat egyezteti a pénztarbizonylatokban rogzitettekkel
- ellendrzi még a pénztarban kezelt egyéb értékek meglétét
- figyelemmel kiséri a pénztér, a bankszamla, és a csekkhez kapcsolddé stvezetési szamla egyezdségét.
Haladéktalanul kételes a jegyz6t értesiteni, ha:
- pénztérellendrként szabélytalansagot észlel,
- a szamviteli szabalyokra vonatkozé jogszabalyok belsé szabalyzatok megsértését tapasztalja,

- a konywviteli nyilvantartdsok alapjan vélelmezé a koltségvetési eldiranyzatok mddositdsdnak
szlikségessége.

Személyi anyagok kezelése.

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

Anyakodnyvi igazgatas:

- elltja az anyakonyvi Ggyek intézésének valamennyi feladatat,

- anyakdnyvi események bejegyzése,

- alapiratok tovabbitdsa, egyeztetések, adatszolgaltatdsok elvégzése,

- anyakonyvi kivonatok, masolatok készitése,

- kbzrem(ikoddik hazassagkotésen, névadé iinnepségen.

Bozsédnyi Vanessza Ildiké pénziigyi- szamviteli fogalmazé (részmunkaidds kdztisztviseld):

Berekbdszérmény teleplilés vonatkozasaban 2023, januar 1-tél:
BerekbGszérmény telepiilés vonatkozasaban:

Feladata szocidlis tamogatasok (segélyek, fizetési elSleg) nyilvantartasi, kifizetése, munkabérel&leg
hataridén beliili visszafizetése,



Elvégzi a rendkiviili telepiilési tdmogatas kifizetésével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a hazipénztarak kezelését a hazipénztdr szabalyzatanak megfelelSen.

Ennek keretében:

- gondoskodik a hazipénztar pénzellatasarol

- technikai feltételek kihaszndldsaval felelSs a készpénzszéllitas és tarolds szabalyainak betartasaért,
- kezeli a hazipénztér szigort szdmaddsu nyomtatvanyait (készpénz-felvételi utalvany,

bevételi pénztarbizonylat, kiaddsi pénztérbizonylat, pénztarjelentés)

- meghatdrozott esetekben pénztarzarlatot készit

- nyilvantartdst vezet az elszamoldsra kiadott ésszegekrél, figyelemmel kiséri az elszamolasukat,

- felelds a mérleg aldtamasztasdhoz sziikséges analitikus nyilvantartasok helyes vezetéséért,

Pénztarosként részt vesz a Berekb&szérmény Kozségi Onkormanyzat, a Berekboszorményi Kézos
Onkormanyzati Hivatal, a Berekboszorményi Ovoda, BélcsGde, Konyvtar, Konyha, Faluhdz, Miivelddési Héz,
a Berekboszorményi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat és a Berekboszorményi Roman Nemzetiségi
Onkorményzat belsé ellenérzési feladatainak elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdalkoddassal
kapcsolatos hatdskori rendrél sz616 belsé szabalyzat rogziti.)

Szamlaellendrként feladata;

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

jovahagyott megrendel6 levélben (szerz&désben) foglaltakkal (4r, és mindségi atvételét a szamlaban foglalt
szamitdasi hibatlansagat.

e

Végil ellendrizni kell, hogy a szadmla megfelel —e az altaldnos forgalmi addval kapcsolatos elGirasoknak,
tartalmazza —e a széllit6 adoigazgatdsi azonositd szamat, a teljesités idépontjat, belféldi termék osztalyozasi
szamat, addkulcsat, annak Gsszegét és helyességét, tovabba a szamla elirdsszerd sorszamét.

Haladektalanul kételes a jegyz6t értesiteni, ha pénztdrosként vagy szamlaellenérként barmilyen
szabalytalansagot észlel.

Igazgatasi az altalanos forgalmi adé nyilvéntartasaval, elszémoldséval, befizetésével kapcsolatos teendéket.

A bankszamla — pénz kezelésének rendjérdl sz616 szabalyok betartasaval gondoskodik az esedékes szamlak
kiegyenlitésérdl.

- vezeti a szabadsag nyilvantartast

- elkésziti az AFA bevallast,

- elkésziti a mez6dri bevallast,

- az ONEGM rendszerbe elkésziti az igényléseket,

- a kimendg és bejové szamlak konyvelése, iktatasa, kontirozasa



A Berekbdszormény Kozségi Onkorményzat, a Berekboszérményi Kézés Onkorményzati Hivatal, a
Berekboszorményi Ovoda, Bélcséde, Kényvtar, Konyha, Faluhdz, Mlvel6dési Haz, a Berekbdszorményi
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat és a Berekbdszorményi Roman Nemzetiségi Onkormanyzat szamldinak
kontirozasa, pénztarbizonylatok lefiizése, bankszamla kivonatok lefiizése.

-kimen@ szamla készitése

- elldtja a leltarozéssal kapcsolatos feladatokat

Sapiné Kelemen Irén kdltségvetési fémunkatars:

Berekbészérmény telepiilés vonatkozasaban:

Ellatja a hdzipénztdr kezelését a hazipénztdr szabélyzatanak megfelelGen.
Ennek keretében:

- gondoskodik a hazipénztarak pénzellatasardl

- technikai feltételek kihasznalasaval felel8s a készpénzszéllitas és térolas szabalyainak betartasaért,

- kezeli a hazipénztar szigord szdmadasi nyomtatvanyait (készpénz-felvételi utalvéany,

bevételi pénztarbizonylat, kiadasi pénztarbizonylat, pénztarjelentés)

- meghatérozott esetekben pénztarzarlatot készit

- nyilvantartast vezet az elszamoldsra kiadott 6sszegekrdl, figyelemmel kiséri az elszdmolasukat,
- felel&s a mérleg alatamasztasahoz sziikséges analitikus nyilvantartasok helyes vezetéséért,

Pénztarosként részt vesz a Berekbdszérmény Kozségi Onkormanyzat, a Berekbdszorményi Kozos
Onkormanyzati Hivatal, a Berekbdszérményi Ovoda, Bolcsdde, Konyvtér, Konyha, Faluhédz, Miivel6dési Haz,
a Berekbdszorményi Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat és a Berekbdszorményi Romén Nemzetiségi
Onkorményzat belsé ellenérzési feladatainak elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdalkodassal
kapcsolatos hataskéri rendrél sz616 belsé szabalyzat rogziti.)

Szamlaellenérként feladata:

A beérkezett szamlak kifizetés elétti feliilvizsgalata. Ennek keretében — még kifizetés el6tt — egyeztetni kell
a beérkezett szamla tartalmat a megfelel6en

jévahagyott megrendeld levélben (szerz&désben) foglaltakkal (ar, és mindségi atvételét a szamlaban foglalt
szamitasi hibatlansagat.

végiil ellendrizni kell, hogy a szdmla megfelel —e az altalanos forgalmi adéval kapcsolatos elirasoknak,
tartalmazza —e a széllité addigazgatasi azonositd szamat, a teljesités idépontjat, belfdldi termék osztalyozasi
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szamat, adokulcsat, annak Bsszegét és helyességét, tovabba a szamla elirdsszerd sorszamat.



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

Igazgatasi az dltalanos forgalmi adé nyilvantartasaval, elszamoldsaval, befizetésével kapcsolatos teendéket.

A bankszamla — pénz kezelésének rendjérél sz616 szabdlyok betartasdval gondoskodik az esedékes szamlak
kiegyenlitésérél.

A Berekboszérmény Kozségi Onkormanyzat, a Berekboszorményi Kozos Onkormanyzati Hivatal, a
Berekboszérményi Ovoda, Bélcséde, Kényvtar, Konyha, Faluhdz, Miivel6dési Haz, a Berekb&szorményi
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat és a Berekboszérményi Romén Nemzetiségi Onkormanyzat szamlainak
kontirozésa, pénztarbizonylatok leflizése, bankszamla kivonatok leflizése.

- a kimend és bejovs szémlak konyvelése, iktatdsa, kontirozasa

- kimen6 szédmla készitése

- ellatja a vagyongazddlkoddssal kapcsolatos feladatokat

- elldtja a leltarozéssal kapcsolatos feladatokat

- személyi anyagok kezelése

- a Valasztdsi Iroda tagjaként elldtja az ezzel kapcsolatos feladatokat
- vezeti a szabadsag nyilvantartast

Anyakonyvi igazgatas:

- ellatja az anyakényvi ligyek intézésének valamennyi feladatat,

- anyakényvi események bejegyzése,

- alapiratok tovabbitasa, egyeztetések, adatszolgéltatasok elvégzése,
- anyakdnyvi kivonatok, mésolatok készitése,

- kozrem(ikédik hdzassagkdtésen, névadd iinnepségen.

Szegedi Hajnalka addiigyi el8ado:

Helyi adékkal kapcsolatos ligyintézés:

Ennek keretében:

- fizetend& add megéllapitasa,

- hatarozatok szivegezése,

- ado beszedése, végrehajtasa, visszatéritése, ellendrzése,

- méltanyossagi eljaras el6készitése

- meghatarozott feltételek esetén, kedvezmények érvényesitéseként eldirt
ado tételek torlése

- ado6z6k nyilvantartdsanak vezetése, aktualizaldsa,

- fizetési értesitések, hatarozatok, egyenlegek kézlése,



- Ugyfelek tajékoztatasa

- pénzforgalom konyvelése

- félévi, év végi zarasi feladatok elvégzése.

Fenti feladatokat az adék mddjara behajtandé kodztartozdsok kezelésekor is koteles elvégezni.
Konyveli a gazdalkodoi kifizetéseket.

Felelés a kifizetések teljesitéséért, a régzitések soran a hatalyos add- és tarsadalombiztositasi jogszabalyok
érvényesliléséért.

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

Anyakonyvi igazgatas:

- a Kézponti Cimregiszterrel kapcsolatos tigyintézési feladatok.

- Elldtja a szocialis igazgatasi feladatokat Berekbdszérmény Telepiilésen (az onkéntes munkavdéllaléval
kozdsen, a jegyz8 iranyitasaval 2023. augusztus 31-ig)

Szocialis igazgatas:
- dontések el6készitése (sziikség szerint kérnyezettanulmanyok készitése,
jovedelemnyilatkozatok készitése, igazolasok kérése),
- a képvisel6testiilet, és a polgarmester hataskorébe tartoz6 ligyek elSterjesztése,
- szakértéként részt vesz az egyedi hatdségi Ugyek targyaldsara osszehivott képviselStestiileti Gléseken,
- el6késziti a hatarozatokat,
- vezeti az elGirt nyilvantartasokat.
Onkormanyzati segély irdnti kérelmeket dontésre el6késziti.
Mas hivatalos szervek megkeresésére kornyezettanulmanyt készit, és mas segitséget nyujt.

Hatarozatot hoz a gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsag megéllapitasarol, a rendkiviili teleplilési
tdmogatdsok megdllapitasarol.

Gyamdligyi igazgatas

- vonatkozé jogszabalyok alapjan dontésre el8késziti az ligyeket (kdrnyezettanulmany, nyilatkozat,
jegyzdkonyvek stb.)

- vezeti az elGirt nyilvantartasokat,
Vezeti a szlikséges nyilvantartasokat.

Elvégzi a napi iigyiratforgalommal kapcsolatos teend6ket (iktatds, Ggyintéz6knek torténé atadas, el6adoi
munkakoényvek vezetése,)

- a Vlasztasi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat



Horvathné Szabd Erika igazgatési el6adé: Gyes, Gyed idejérdl visszatérve munkaba all 2023. majus 15-
ét6l a szabadsagait tolti a tényleges munkaba dllasanak ideje 2023. augusztus 3.

Kisegit6 irodai adminisztrativ feladatok ellatasa.
Berekbhoszérmény kozség vonatkozdsaban:

Minden igazgatdassal kapcsolatos feladat elldtdsa, méhek be-ki jelentése; fakivagasi engedélyek; altalanos
hivatali levelezéssel kapcsolatos teenddék ellatasa.

Népesség nyilvantartas:
Ellatja helyi népesség nyilvantartd rendszer kezelésének valamennyi feladatét.
Gondoskodik a népesség nyilvantartas adatainak aktualizalasarol:
- lakcim-bejelentések rogzitése,
- bejelent6k kodolasa, tovabbitasa,
- selejtezések elvégzése,
- kisérdjegyzék egyeztetése,
Adatszolgaltatast teljesit a jogszabalyi el6irdsok alapjan.
Vezeti az elbirt nyilvantartasokat.
Postazasi feladatokat lat el.

Elvégzi a napi ligyiratforgalommal kapcsolatos teenddket (iktatds, lgyintézéknek térténd atadas, eldaddi
munkakoényvek vezetése,)

Irattarozas

Selejtezés stb.

- Kozterllethasznalati dijjal kapcsolatos igazgatasi feladatok ellatasa, kozteriileti dij beszedése
Koteles az ligyfelek kérésére tajékoztatast adni a feladatkorébe tartozé ligy jogi elirasairdl.
Statisztikai jelentések elkészitése.

- a Valasztasi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

Rendezvények tartasdval és lebonyolitasaval és szervezésével kapcsolatos igazgatasi feladatok.

Fazekas Péter informatikai adatfeldolgozd ligyintézé:

Informatikai adatfeldolgozast végez Berekbdszérmény teleplilésen.

Polgérvédelmi és katasztrofavédelmi feladatok ellatasa.

Statisztikai jelentések elkészitése.

- részt vesz a telepliléshaldzat Gsszehangolt fejlesztésére vonatkozd javaslatok kidolgozasaban,

- kézrem(ikddik a beruhdzasok koordinalasaban, a telepitési helyek kivalasztasaban,



- az onkormanyzat képvisel6-testiilete kozségpolitikai teriiletrendezési és fejlesztési feladataibdl adodo
célkitlizésekhez megalapozott, elemz6 jelentéseket készit, ellenérzi a hozott hatdrozatok maradéktalan
végrehajtasat,

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

- elldtjpa a kialonbdz6 kommunalis szervek kozotti  koordinaciot (temetkezés, koztisztasdg,
kérnyezetvédelem,

- részt vesz a teleplilés koztisztasdgi feladatainak koordinédlasaban,
- részt vesz a helyi vizrendezés feladatokban,

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

- megteszi az élet és vagyonbiztonsag érdekében szlikséges intézkedéseket,

- elldtja az energiagazdalkodas, kbzvilagitas fejlesztésére vonatkozd feladatokat,

- kézremdkodik kisajatitasi Ugyekben, ellatja a koziileti elhelyezéssel jaro feladatokat, (helység kiutalas)
Folyamatosan figyeli az aktualis palyazati lehet8ségeket.

Elkésziti a Berekbdszérmény telepiilést érinté és benyujtandé palydzatokat, ezekkel kapcsolatos
hianypétlasokat, elszdmolasokat. Koordinalja a palyazatok megvaldsulasat, a polgarmester irdnyitasa
mellett sziikség szerint a jegyz6 segitségével.

Aktivan részt vesz a telepulésfejlesztéssel és telepiiléslizemeltetéssel kapcsolatos minden feladatban.
Ellatja az ipar és kereskedelemmel kapcsolatos feladatokat.

A KSH felé torténd statisztikai jelentéseket elkésziti.

- a Vélasztasi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

Gondoskodik az adatvédelmi szabdlyok betartasarodl, adatvédelmi tisztvisel6i feladatokat lat el.

Bere Gyongyi lgazgatasi féelGada:

Kisegitd irodai adminisztrativ feladatok ellatasa
Berekbdszérmény kdzség vonatkozasaban:
Népesség nyilvantartas:
Elladtja helyi népesség nyilvantartd rendszer kezelésének valamennyi feladatat.
Gondoskodik a népesség nyilvantartds adatainak aktualizalasardl:
- lakcim-bejelentések rogzitése,
- bejelent6k kodolasa, tovabbitasa,
- selejtezések elvégzése,

- kisérGjegyzék egyeztetése,



Adatszolgaltatast teljesit a jogszabalyi elGirasok alapjan.
Vezeti az el8irt nyilvantartdsokat.
Postazasi feladatokat lat el.

Elvégzi a napi tgyiratforgalommal kapcsolatos teenddket (iktatds, tigyintéz6knek térténd atadds, eldadoi
munkakonyvek vezetése,)

Irattarozas

Selejtezés stb.

- terméfold vételi-bérleti ajanlatokkal kapcsolatos ligyintézés
- Kozteriilethasznadlati dij beszedése

Koteles az ligyfelek kérésére tajékoztatdst adni a feladatkorébe tartozé ligy jogi elGirdsairdl. El6késziti a
képvisel6testiileti (ilés anyagait, jegyz8konyvvezetSként részt vesz a képviselGtestiileti Giléseken. A testiileti
ilések jegyz&konyveit tovabbitja a HBM-i Kormanyhivatalhoz.

Tovabba el6késziti a képvisel6testiileti tilés anyagait. JegyzGkonyvvezetGként részt vesz a képviseldtestiileti
Uléseken. A testileti tilések jegyzbkonyveit tovabbitja a HBM-i Kormanyhivatalhoz.

Rendezvények tartasaval és lebonyolitadsaval és szervezésével kapcsolatos igazgatasi feladatok.

- a Valasztasi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

Baloghné Ajtai Zsanett Szandra: kinevezésre keriil 2023. szeptember 1-tél.

- Ell&tja a szocialis és gyamiigyi igazgatasi feladatokat Berekboszormény Teleplilésen 2023. szeptember 1-
t6l).

Szocidlis igazgatas:
- dontések elgkészitése (sziikség szerint kdrnyezettanulmanyok készitése,
jovedelemnyilatkozatok készitése, igazolasok kérése),
- a képvisel&testiilet, és a polgarmester hataskérébe tartozo ligyek elGterjesztése,
- szakértként részt vesz az egyedi hatdsagi ligyek targyaldsdra 6sszehivott képviselGtestiileti tiléseken,
- el6késziti a hatarozatokat,
- vezeti az elGirt nyilvantartasokat.
Onkormanyzati segély irdnti kérelmeket dontésre elSkésziti,
Mds hivatalos szervek megkeresésére kérnyezettanulmanyt készit, és mas segitséget nyujt.

Hatdrozatot hoz a gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsdag megallapitasardl, a rendkiviili teleplilési
tdmogatasok megallapitasarol.

Gyadmiligyi igazgatas



- vonatkoz6 jogszabélyok alapjan déntésre elSkésziti az ilgyeket (kdrnyezettanulmdany, nyilatkozat,
jegyz6kényvek stb.)

- vezeti az elGirt nyilvantartasokat

A Berekbdszérményi Kozds Onkorményzati Hivatal Korosszakali Irodajanak dolgozéi feladataikat

az aljegyz6 iranyitasaval Iatjék el, akadalyoztatdsa esetében a jegyzé irdnyitasaval.

Kordsszakali Irodaban dolgozé kdzszolgalati tisztviselSk:

1 6 igazgatasi féel6add Czegle Miklosné (teljes munkaid8s kéztisztvisels, kozos dnkormanyzati hivatali
koltségvetéshdl))

1 f6 szocialis féel6adé Kovacs Ildiké (teljes munkaidds kodztisztvisels, kézos dnkormanyzati hivatali
koltségvetésbdl))

1 f6 addligyi féel6add Kiss Maéria (telies munkaid8s koztisztvisels, kdzos onkormanyzati hivatali
koltségvetésbdl))

1 f6 koltségvetési el6add Pélfiné Papp Zsuzsanna (részmunkaidds kéztisztvisel, kozos Gnkormanyzati
hivatali kdltségvetéshdl napi 2 Graban)

1 £6 Mt. munkavéllald, Pénziigyi tigyintéz6 Balint Vivien

1 6 kéltségvetési eléado Buti Erzsébet: 2023, szeptember 1-t8l

Czegle Mikldsné igazgatési f6elbadd:

Polgérvédelmi és katasztrofavédelmi feladatok ellatasa Bedd és Kérosszakal telepiilésen.

- pénztdrosként részt vesz a Korosszakdl kozségi énkormdnyzat, a Kordsszakdl Nemzetiségi
Onkormanyzatainak bels8 ellenérzési feladatainak elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdalkodassal
kapcsolatos hatéskori rendrél sz616 belsé szabalyzat régziti)

- pénztéroskeént részt vesz a Bed§ Kézség Onkormanyzata, a Bedd Nemzetiségi Onkormanyzatainak belsé
ellendrzési feladatainak elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdalkodassal kapcsolatos hataskori rendrél
52010 bels6 szabalyzat rogziti).

- szamlaellenérként feladata:

- a beérkezett szamlak kifizetés el6tti feliilvizsgalata. Ennek keretében — még kifizetés el6tt — egyeztetni kell
a beérkezett szamla tartalmat a megfelel6en jovahagyott megrendelé levélben (szerz8désben) foglaltakkal
(ar, és minbségi dtvételét a szamlaban foglalt szamitasi hibatlanségat.



Végiil ellenérizni kell, hogy a szdmla megfelel —e az altaldnos forgalmi adéval kapcsolatos elSirdsoknak,
tartalmazza —e a szallitd adoigazgatasi azonositd szamat, a teljesités idGpontjat, belféldi termék osztalyozasi

s

szamat, adokulcsat, annak Osszegét és helyességét, tovabba a szamla elGirasszerii sorszamat

- Korosszakal telepiilésen végzi a hazipénztar kezelését, OnellenGrzését, Kordsszakal Kozség
Onkormanyzatat illetéen és szilkség szerint a pénztarkezelését helyettesként a Nemzetiségi
Onkorményzatoknal végzi.

- haladéktalanul koteles az aljegyz&t értesiteni (akadélyoztatasa esetén a jegyzét), ha pénztarosként vagy
szamlaellenérként barmilyen szabalytalansagot észlel

- a bankszdmla — pénz kezelésének rendjérél szol6 szabélyok betartasaval gondoskodik az esedékes szamlak
kiegyenlitésérdl

- Korosszakal telepiilésen elkésziti az atutaldasokat
- Kordsszakal telepilésen bankszamlara utalja, vagy készpénzben kifizeti a segélyeket, tamogatasokat

- a Korosszakal kozségi o6nkormanyzat, a Korosszakidl Nemzetiségi Onkormanyzatainak szamldinak
kontirozdsa, pénztarbizonylatok lef(izése, bankszdmla kivonatok lef(izése

A postabontast Korosszakal kézséghen a polgédrmester végzi és szigndlja, tdvolléte esetén az igazgatasi
féel6add tovédbba elkésziti a képviselStestiileti Glés anyagait. Jegyz8kényvvezetSként részt vesz a
képviseldStestileti Gléseken. A testileti Ulések jegyz6konyveit tovabbitja a HBM-i Kormanyhivatalhoz.

- a Valasztasi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

-elvégzi a napi lgyiratforgalommal kapcsolatos teendéket (iktatds, lgyintéz6knek t6rténd atadas)
-lrattarozas, postazas

-selejtezés stb.

-kézfoglalkoztatottak munkaszerz6déseinek elGkészitése

-a kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos mindennemd munkafolyamat

Kovacs Ildiko szocidlis féelado:

- szocialis igazgatas teriiletén végzi feladatait Kordsszakal és Beds telepiilés vonatkozasaban.

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

- a képviselStestiilet hataskorébe tartozé ligyek el6terjesztése

- szakértéként részt vesz az egyedi hatosagi ligyek targyaldsara Osszehivott képviselGtestiileti Giléseken
- el6késziti a hatdrozatokat

- vezeti az el@irt nyilvantartasokat

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

- hatdrozatot hoz a gyermekvédelmi kedvezményre valé jogosultsag megallapitasardl, telepilési
tamogatéasok megallapitasaral,



- gyamuigyi igazgatas

- vonatkozo jogszabdlyok alapjan dontésre elSkésziti az (ligyeket (kérnyezettanulmany, nyilatkozat,
jegyz6konyvek stb.)

- vezeti az elirt nyilvantartasokat

- teleplilési tamogatas iranti kéreimeket dontésre elGkésziti a képviseld-testiiletnek

- felveszi a hagyatéki leltart, és eljar hagyatéki ligyekben

- elvégzi az ingatlanvagyon-kataszterben bekdvetkezett valtozdsokat és vezeti a kataszteri naplét
- elkésziti a havi igényléseket

- elkésziti a nem rendszeres kifizetések szamfejtését

- vezeti a PTR nyilvantartast

- elkésziti a kifizetési jegyzékeket.

- terméfold vételi-bérleti ajanlatok

- a Vélasztasi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

- elkésziti a mez&6ri bevallast,

Bélint Vivien pénziigyi tigyintézd, MT munkavallalé:

Korosszakal telepiilést érintéen

- kezeli a hdzipénztar szigorl szdmaddasl nyomtatvanyait (készpénz-felvételi utalvany,

bevételi pénztarbizonylat, kiaddsi pénztdrbizonylat, pénztarjelentés)

- nyilvantartast vezet az elszdmolasra kiadott dsszegekrdl, figyelemmel kiséri az elszamolasukat,
- felel6s a mérleg alatamasztasahoz sziikséges analitikus nyilvantartdasok helyes vezetéséért,

A Korosszakal Kbzségi Onkormanyzat, a Kérosszakali Helyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, a Korosszakali
Helyi Romén Nemzetiségi Onkormanyzat szamldinak kontirozésa, pénztarbizonylatok lefiizése, bankszamla
kivonatok lef(izése.

- a kimend és bejovd szamlak kényvelése, iktatdsa, kontirozasa

- pénziigyi statisztikai kimutatasok készitése,

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

- el6késziti a Kordsszakali koltségvetési beszamoldkat, zdrszdmaddst, szamitasokat végez a normativ
koltségvetési hozzajarulasokkal valé elszamolashoz

- figyelemmel kiséri a pénztdr, a bankszamla, és a csekkhez kapcsolddd atvezetési szamla egyezGségét

Az aljegyz6 (akadalyoztatdsa esetén a jegyz6) irdnyitasaval:



- részt vesz a telepiiléshdaldzat 6sszehangolt fejlesztésére vonatkoz6 javaslatok kidolgozasaban,
- kdzremiikodik a beruhazasok koordinéldsaban, a telepitési helyek kivalasztasaban,

- az dnkormdnyzat képvisel6-testiilete kozségpolitikai teriletrendezési és fejlesztési feladataibol adddé
célkitlizésekhez megalapozott, elemz6 jelentéseket készit, ellendrzi a hozott hatarozatok maradéktalan
végrehajtasat,

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

- elldtia a kilonboz6 kommundlis szervek kozotti  koordindcidt (temetkezés, koztisztasag,
kornyezetvédelem,

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

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

- megteszi az élet és vagyonbiztonsdg érdekében sziikséges intézkedéseket,

- ellatja az energiagazdalkodds, kozvildgitas fejlesztésére vonatkozé feladatokat,

- kbzremiikddik kisajatitasi iigyekben, ellatja a kozileti elhelyezéssel jard feladatokat, (helység kiutalas)
Folyamatosan figyeli az aktudlis palyazati lehetdségeket.

Elkésziti a Korosszakal teleplilést érintd és benydjtando palydzatokat, ezekkel kapcsolatos hianypétlasokat,
elszdmoladsokat. Koordinalja a palyazatok megvaldsuldsat.

Aktivan részt vesz a teleplilésfejlesztéssel és telepllésiizemeltetéssel kapcsolatos minden feladatban.

pénztarosként részt vesz a Kordsszakdl kozségi Onkormdnyzat, a Korosszakal Nemzetiségi
Onkorményzatainak belsé ellengrzési feladatainak elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdalkodassal
kapcsolatos hataskori rendrél sz6l6 belsd szabalyzat rogziti)

- ellatja az altalanos forgalmi add nyilvéntartasaval, elszdmoldsaval, befizetésével kapcsolatos teendéket,
elkésziti az AFA bevallast, a statisztikai adatszolgaltatast

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

- pénztarosként részt vesz a Korosszakal Nemzetiségi Onkormanyzatainak pénzkezelési feladatainak
elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdalkodassal kapcsolatos hataskori rendrdl sz6lo belsd szabalyzat
rogziti). Tovabba Kordsszakdl Kézségi Onkorményzatét illetSen és sziikség szerint a pénztarkezelését
helyettesként ellatja.

- vezeti a vevék és szallitok analitikus nyilvantartasét

- végzi a hazipénztar kezelését, onellenbrzését

Bedd telepllést érintéen:

- kezeli a hdzipénztar szigord szdmadasu nyomtatvanyait (készpénz-felvételi utalvany,



bevételi pénztarbizonylat, kiadasi pénztarbizonylat, pénztarjelentés)
- nyilvantartast vezet az elszamoldsra kiadott dsszegekrdl, figyelemmel kiseri az elszamolasukat,
- felelds a mérleg alatdmasztasahoz szlikséges analitikus nyilvantartasok helyes vezetéséért,

A Bedd Koézségi Onkormdnyzat, a Bed&i Helyi Roman Nemzetiségi Onkormanyzat szamldinak kontirozasa,
pénztarbizonyiatok ieflizése, bankszamia kivonatok lef(izése.

- a kimend és bejovd szamlak konyvelése, iktatasa, kontirozasa

- pénzligyi statisztikai kimutatdsok készitése,

- palydzatok elkészitésében és azok pénziigyi munkarészek készitésében vald részvétel,
- analitikus nyilvdntartasok vezetése,

- el6késziti a Bed6bi koltségvetési beszamoldkat, zarszamadast, szamitasokat végez a normativ kéltségvetési
hozzajaruldsokkal vald elszamolashoz

- figyelemmel kiséri a pénztdr, a bankszamla, és a csekkhez kapcsolddé dtvezetési szamla egyez8ségét

pénztarosként részt vesz a Bedd kozségi dnkormdnyzat, a Bedd Nemzetiségi Onkormanyzatainak belsé
ellenérzési feladatainak elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdalkodassal kapcsolatos hataskori rendrdl
52616 belsd szabalyzat rogziti)

- ellatja az altalanos forgalmi adé nyilvéntartdsaval, elszamolaséval, befizetésével kapcsolatos teenddket,
elkésziti az AFA bevallast, a statisztikai adatszolgaltatast

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

- pénztarosként részt vesz a Bed6 Nemzetiségi Onkormanyzatanak pénzkezelési feladatainak elvégzésében.
(Ezen feladatait a pénzgazdalkodassal kapcsolatos hataskori rendrél sz616 belsd szabalyzat rogziti). Tovabba
Bedd Kozség Onkorményzatat illetéen és sziikség szerint a pénztarkezelését helyettesként ellatja.

- pénztarosként részt vesz a Bed Nemzetiségi Onkormanyzatanak pénzkezelési feladatainak elvégzésében.
(Ezen feladatait a pénzgazdalkoddssal kapcsolatos hataskori rendrdl sz616 belsd szabalyzat rogziti)

Palfiné Papp Zsuzsanna koltségvetési elGado:

Elkésziti a Kordsszakal és Bed8 helyi énkorményzat gazdasdgi programtervezetét, a koltségvetési
koncepciot a koltségvetési rendeletet (és a nemzetiségi dnkormanyzatokét is) és a kapcsolédé rendeleteket

Ezen beliil feladata a dologi kiaddsokkal kapcsolatos szamitasok elvégzése

- a Kérosszakal és Bed6 dnkormanyzat elfogadott koltségvetésérdl sz6l6 informacids tablazatokat elkésziti
és tovabbitja a kézponti koltségvetés szamara. Személyesen felel6s az informdcidszolgaltatas teljesitéséért,
és a MAK munkatdrsaival torténd kapcsolattartasért

- elvégzi az dllamhdaztartds igényeinek megfelel§ havi, féléves, harom negyedéves informécidszolgaltatast.

- elkésziti a Korosszakali és Beddi koltségvetési beszamoldkat, zarszdmaddst (és a nemzetiségi
onkormanyzatokét is), szdmitasokat végez a normativ kdltségvetési hozzdjarulasokkal valé elszamoldshoz



- gondoskodik a kettds konyvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemlélet(i nyilvéantartas vezetésérdl

ennek keretében:

- irdnyitja a Korosszakal és Bed6 Kozségi Onkormanyzat kényvvezetését, a Kordsszakali és Bedsi
Nemzetiségi Onkormanyzatok kényvvezetését a kettds kdnyvvitelnek megfeleléen

- feleids a mérieg aldtdmaszidsahoz sziikséges analitikus nyilvéntartdsok heiyes vezetéséért
- irdnyitja a leltarozasok elvégzését

- pénztarellendrként részt vesz a Koérosszakal és Bedd Kozség Onkormanyzata, a Kordsszakali és Beddi
Nemzetiségi Onkorményzatok belsé ellenérzési feladatainak elvégzésében. A munkafolyamatba épitett
ellendrzés soran:

- koteles tételesen megvizsgdlni az alapbizonylatok (szamlak stb.) szabalyszer(iségét, valddisdgét
- a bevételek teljes koriiségét
- az utalvanyozas jogossagat, szamszer( helyességét
- felllvizsgalja a kiallitott bevételi és kiaddasi pénztari bizonylatot
- pénztarzarlatok alkalmaval:
- ellenérzi a készpénzkészletet cimletenként
- a pénztarjelentés tartalmat egyezteti a pénztarbizonylatokban rogzitettekkel
- ellenGrzi még a pénztarban kezelt egyéb értékek meglétét

- figyelemmel kiséri a pénztdr, a bankszamla, és a csekkhez kapcsolédéd éatvezetési szamla
egyezfségét

- haladéktalanul koteles az aljegyz6t (akadalyoztatdsa esetén a jegyzot) értesiteni, ha:
- pénztarellenérként szabalytalansagot észlel
- a szamviteli szabalyokra vonatkozo jogszabalyok belsé szabalyzatok megsértését tapasztalja,

- a konyvviteli nyilvantartasok alapjan vélelmez6 a kéltségvetési elSiranyzatok médositasanak
sziikségessége

- a Vélasztési Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

Kiss Mdria addligyi féeldado:

Kordsszakal és Bedd telepiiléseken:

- helyi adékkal kapcsolatos ligyintézés:

ennek keretében:

- fizetendd add megallapitdsa

- hatarozatok szbvegezése

- add beszedése, végrehajtasa, visszatéritése, ellenbrzése

- méltanyossagi eljaras el6készitése



- meghatarozott feltételek esetén, kedvezmények érvényesitéseként el&irt ado tételek torlése
- adozok nyilvantartasanak vezetése, aktualizaldsa
- fizetési értesitések, hatarozatok, egyenlegek kozlése
- ligyfelek tajékoztatasa
- pénzforgalom konyvelése
- félévi, év végi zardsi feladatok elvégzése
- fenti feladatokat az adok médjara behajtando koztartozasok kezelésekor is koteles elvégezni
- kényveli a gazdalkoddi kifizetéseket
- Bedd teleplilésen a mez66ri jarulékkal kapcsolatos ligyintézés

- felelds a kifizetések teljesitéséért, a rogzitések sordn a hatalyos ado- és tarsadalombiztositasi jogszabalyok
érvényesliléséért

- hivatalos szervek megkeresésére add- és értékbizonyitvanyt készit

- Koérdsszakal telepiilésen anyakdnyvi igazgatas:

- elldtja az anyakonyvi ugyek intézésének valamennyi feladatat

- anyakonyvi események bejegyzése

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

- kbzrem(ikadik hazassagkotésen, névadé linnepségen

- a Kézponti Cimregiszterrel kapcsolatos ligyintézési feladatok.

- Kérosszakal teleplilésen népesség nyilvantartas:

- ellatja helyi népesség nyilvantarté rendszer kezelésének valamennyi feladatat
- gondoskodik a népesség nyilvdntartas adatainak aktualizalasardél
- lakcim-bejelentések rogzitése
- bejelent&k kodoldsa, tovabbitdsa
- selejtezések elvégzése
- kisérdjegyzék egyeztetése
- adatszolgaltatést teljesit a jogszabdlyi el6irdsok alapjan
- gondoskodik az adatvédelmi szabélyok betartasarol
- vezeti, az elGirt nyilvantartasokat

- a Vdlasztési Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat



Buti Erzsébet kdltségvetési el6add: 2023. szeptember 1-t6l

Korosszakal teleplilést érintGen

- kezeli a hazipénztar szigord szdmadasu nyomtatvanyait (készpénz-felvételi utalvény,

bevételi pénztarbizonylat, kiadasi pénztarbizonylat, pénztarjelentés)

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

- felel8s a mérleg alatémasztdsahoz sziikséges analitikus nyilvantartasok helyes vezetéséért,

A Korosszakal Kézségi Onkorményzat, a Korosszakali Helyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, a Korosszakali
Helyi Romédn Nemzetiségi Onkormanyzat szamldinak kontirozasa, pénztarbizonylatok leflizése, bankszamla
kivonatok lefiizése.

- a kimend és bejovd szamlak kényvelése, iktatdsa, kontirozésa

- pénzliigyi statisztikai kimutatasok készitése,

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

- elBkésziti a Koérbsszakali koltségvetési beszamoldkat, zérszémadast, szamitasokat végez a normativ
koltségvetési hozzdjarulasokkal valé elszamoldshoz

- figyelemmel kiséri a pénztar, a bankszamla, és a csekkhez kapcsolddé atvezetési szamla egyez8ségét
Az aljegyz8 (akadalyoztatdsa esetén a jegyz8) iranyitasaval:

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

- kdzremiikodik a beruhdzésok koordindldsdban, a telepitési helyek kivalasztasaban,

- az 6nkormanyzat képvisel§-testiilete kozségpolitikai teriiletrendezési és fejlesztési feladataibél adédé
célkitlizésekhez megalapozott, elemz§ jelentéseket készit, ellendrzi a hozott hatarozatok maradéktalan
végrehajtdsat,

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

- elldtia a kilénbdz6 kommundlis szervek kézétti  koordindciot (temetkezés, koztisztasag,
kérnyezetvédelem,

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

- kdzrem(ikodik az arviz és belviz-védekezési, valamint a helyi vizkdr-elharitdsi, karelharitasi feladatok
végzésében,

- megteszi az élet és vagyonbiztonséag érdekében sziikséges intézkedéseket,
- ellatja az energiagazdalkodas, kozvilagitds fejlesztésére vonatkoz6 feladatokat,
- kozrem(ikodik kisajatitasi Ggyekben, ellatja a kéziileti elhelyezéssel jaré feladatokat, (helység kiutalds)

Folyamatosan figyeli az aktudlis palyazati lehet&ségeket.



Elkésziti a Korosszakal telepiilést érint6 és benyujtandd palyazatokat, ezekkel kapcsolatos hianypétlasokat,
elszdmolédsokat. Koordinélja a pélyazatok megvalosulasat.

Aktivan részt vesz a telepiilésfejlesztéssel és telepiilésiizemeltetéssel kapcsolatos minden feladatban.

pénztarosként részt vesz a Kordsszakdl kozségi onkormanyzat, a Kordsszakdl Nemzetiségi
Onkormanyzatainak belsé ellendrzési feladatainak elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdalkoddssal
kapcsolatos hataskdri rendrél sz616 belsé szabalyzat régziti)

- elldtja az altalanos forgalmi ado nyilvantartasaval, elszamoldsaval, befizetésével kapcsolatos teendtket,
elkésziti az AFA bevallast, a statisztikai adatszolgaltatast

- vezeti az SZJA-val kapcsolatos nyilvantartasokat, elkésziti az ahhoz kapcsol6do jelentéseket
analitikus nyilvdntartdst vezet a beruhazasokrdl, elvégzi ezek egyeztetését a fékonyvvel

- pénztarosként részt vesz a Korosszakal Nemzetiségi Onkormanyzatainak pénzkezelési feladatainak
elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazddlkodassal kapcsolatos hataskori rendrél szold belsé szabalyzat
rogziti). Tovabba Koérosszakal Kézségi Onkormdnyzatat illetéen és szilkség szerint a pénztarkezelését
helyetteskeént ellatja.

- vezeti a vevBk és széllitdk analitikus nyilvantartdsat

- végzi a hazipénztar kezelését, dnellendrzéset

Bed? teleplilést érintéen:

- kezeli a hdzipénztar szigord szdmaddasu nyomtatvanyait (készpénz-felvételi utalvany,

bevételi pénztarbizonylat, kiadasi pénztarbizonylat, pénztarjelentés)

- nyilvéntartdst vezet az elszdmolasra kiadott Gsszegekrdl, figyelemmel kiséri az elszamolasukat,
- felels a mérleg alatdmasztasahoz sziikséges analitikus nyilvdntartasok helyes vezetéséért,

A Bed§ Kozségi Onkormanyzat, a Bedsi Helyi Romdan Nemzetiségi Onkormdnyzat szdmlainak kontirozdsa,
pénztérbizonylatok leflizése, bankszamla kivonatok leflizése.

- a kimend és bejové szamlak konyvelése, iktatdsa, kontirozasa

- pénzligyi statisztikai kimutatdsok készitése,

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

- elBkésziti a Bedbi koltségvetési beszamoldkat, zarszamadast, szdmitdsokat végez a normativ koltségvetési
hozzéjdrulasokkal valé elszdmolashoz

- figyelemmel kiséri a pénztar, a bankszamla, és a csekkhez kapcsolddod atvezetési szémla egyezdségét

pénztarosként részt vesz a Bed§ kodzségi 6nkormanyzat, a Bed6 Nemzetiségi Onkormanyzatainak belsd
ellendrzési feladatainak elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdalkodassal kapcsolatos hatdskori rendrél
52016 belsé6 szabalyzat rogziti)

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



- vezeti az SZJA-val kapcsolatos nyilvantartasokat, elkésziti az ahhoz kapcsolddd jelentéseket
analitikus nyilvantartast vezet a beruhdzasokrdl, elvégzi ezek egyeztetését a f6kdnyvvel

- pénztarosként részt vesz a Bedd Nemzetiségi Onkormanyzatanak pénzkezelési feladatainak elvégzésében.
(Ezen feladatait a pénzgazdalkodassal kapcsolatos hatdskéri rendrél sz616 belsé szabalyzat rogziti). Tovabba
Bedd Kozség Onkormanyzatét illetéen és sziikség szerint a pénztirkezelését helyettesként ellatja.

- pénztarosként részt vesz a Bedd Nemzetiségi Onkormanyzatdnak pénzkezelési feladatainak elvégzésében.
(Ezen feladatait a pénzgazddlkodassal kapcsolatos hatdskori rendrél szélo belsd szabdlyzat rogziti)

- a Vlasztasi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

A Berekboszorményi Kozos Onkormanyzati Hivatal Bed6i Irodajanak dolgozéja feladatait
az aljegyzd iranyitdsdval, akadalyoztatasa esetén a jegyzd iranyitasaval latja el:
Bedd&i Irodaban dolgozé kdzszolgalati tisztviseld:

1 f& igazgatasi féel6ado (teljes munkaidds kéztisztviseld)

Irimids Marta igazgatasi f6el6add:

- Valamennyi feladatat Bedé6 telepiilés vonatkozasdban végzi:

- elvégzi a napi lgyiratforgalommal kapcsolatos teendéket, biztositja az tigyfélfogadast (iktatas, el6adoi
munkakonyvek vezetése)

- irattarazas
- selejtezés stb.

- az Bsszes igazgatdsi és szocidlis és gyamiigyben atveszi a kérelmeket, tovabbitja Korésszakalba az érdemi
tigyintézdkhoz

- anyakényvi igazgatas:
- elldtja az anyakonyvi tigyek intézésének valamennyi feladatat
- anyakdnyvi események bejegyzése
- alapiratok tovabbitdsa, egyeztetések, adatszolgaltatasok elvégzése
- anyakényvi kivonatok, masolatok készitése
- kézrem(ikddik hazassagkotésen, névadé iinnepségen

- a Kdzponti Cimregiszterrel kapcsolatos ligyintézési feladatok.

- népesség nyilvantartas:

- ellatja helyi népesség nyilvantartd rendszer kezelésének valamennyi feladatat



- gondoskodik a népesség nyilvantartas adatainak aktualizalasarol:
- lakcim-bejelentések rogzitése
- bejelent6k kodoldsa, tovabbitasa
- selejtezések elvégzése
- kisérdjegyzék egyeztetése
- adatszolgaltatast teljesit a jogszabalyi elGirdsok alapjan
- gondoskodik az adatvédelmi szabalyok betartasardl
- kozfoglalkoztatottak munkaszerzédéseinek elGkészitése
- a kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos mindennem( munkafolyamat
- hagyatéki leltar felvétele, teljes kor(i hagyatéki ligyintézés

- pénztéarosként részt vesz Bedd kozségi dnkormanyzat, a Bedd Nemzetiségi Onkormanyzat belsé ellenérzési
feladatainak elvégzésében (Ezen feladatait a pénzgazdalkodassal kapcsolatos hataskéri rendrél szolo belsd
szabalyzat rogziti)

- pénztarosként részt vesz Korosszakal kdzségi dnkormanyzat, a Kérosszakal Nemzetiségi Onkormanyzat
belsé ellendrzési feladatainak elvégzésében (Ezen feladatait a pénzgazdalkodéssal kapcsolatos hatéskari
rendrdl szolo belsd szabdlyzat rogziti).

- szamlaellenérként feladata:

Bedd telepiilésen a beérkezett szamlak kifizetés el6tti fellilvizsgalata. Ennek keretében — még
kifizetés eldtt — egyeztetni kell a beérkezett szdmla tartalmdt a megfelelen jovahagyott
megrendel§ levélben (szerz8désben) foglaltakkal (&r, és minéségi atvételét a szamlaban foglalt
szamitasi hibatlansagat.

Végiil ellendrizni kell, hogy a szdmla megfelel —e az altaldnos forgalmi addval kapcsolatos
eldirasoknak, tartalmazza —e a szallitdo addigazgatasi azonosité szamat, a teljesités id6pontjat,
belfoldi termék osztalyozasi szamat, addkulcsat, annak dsszegét és helyességét, tovabba a szamla
elGirdsszer(i sorszamat.

- végzi a hazipénztar kezelését, 6nellendrzését (Bed§ telepiilést érintéen és a Nemzetiségi 6nkormanyzatot
érintden)

- haladéktalanul koteles az aljegyzét (akaddlyoztatdsa esetén a jegyz6t) értesiteni, ha pénztérosként vagy
szamlaellenGrként barmilyen szabalytalansagot észlel

- A bankszdamla — pénz kezelésének rendjérél sz610 szabélyok betartasaval gondoskodik az esedékes szamlak
kiegyenlitésérdl

- elkésziti az tutalasokat
- bankszdmlara utalja, vagy készpénzben kifizeti a segélyeket, tdmogatasokat

- a Bedd kozségi énkorményzat, a Beddé Nemzetiségi Onkormanyzata szamldinak, pénztarbizonylatok
leflizése, bankszamla kivonatok lefiizése

- a Vdlasztdsi lroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

-Gondoskodik az adatvédelmi szabalyok betartasarol, adatvédelmi tisztvisel§i feladatokat lat el.



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

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

Az aliegyz6 (akaddlyoztatdsa esetén a jegyzd) irdnyitasaval:

- részt vesz a telepliléshaldzat dsszehangolt fejlesztésére vonatkozo javaslatok kidolgozasaban,
- kbzrem(ikodik a beruhdzasok koordindlasaban, a telepitési helyek kivalasztasaban,

- az Onkormanyzat képviselé-testiilete kbzségpolitikai terlletrendezési és fejlesztési feladataibdl adodd
célkitlizésekhez megalapozott, elemz6 jelentéseket készit, ellendrzi a hozott hatarozatok maradéktalan
végrehajtasat,

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

- ellatja a kiilonbdz6 kommundlis szervek kozotti  koordinacidt  (temetkezés, koztisztasag,
kdrnyezetvédelem,

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

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

- megteszi az élet és vagyonbiztonsdg érdekében szlikséges intézkedéseket,

- ellatja az energiagazdalkodas, kozvilagitas fejlesztésére vonatkoz6 feladatokat,

- kdzrem(ikodik kisajatitasi ligyekben, ellatja a koziileti elhelyezéssel jard feladatokat, (helység kiutalds)
Folyamatosan figyeli az aktudlis palyazati lehetéségeket.

Elkésziti a Bedd telepiilést érintdé és benyijtandd palydzatokat, ezekkel kapcsolatos hidnypdétlasokat,
elszamoldsokat. Koordinalja a palyazatok megvaldsulasat.

A postabontast Bed& kdzségben a polgarmester végzi és szignalja, tavolléte esetén az igazgatési féelGado
tovabba elékésziti a képviselGtestlleti ilés anyagait. Jegyz6kdnyvvezetbként részt vesz a képviselbtestiileti
lileseken. A testiileti tilések jegyz6konyveit tovabbitja a HBM-i Kormanyhivatalhoz.

A Berekbdszérményi Kézés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzata a fontosabb
feladatokat foglalja magaba. F&bb vonalaiban tartalmazza a munkakéri feladatokat iigyintézdkre
meghatdrozva. Részletes feladatokat a személyi anyagnal Iévé munkakéri leirasok tartalmazzak.

A Berekbdszorményi Kozos Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzata a Berekbdszérmény
Kozség Onkormanyzata Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzatanak 1. szamd fliggeléke, valamint a Kérosszakal
Kozségi Onkormdnyzat Szervezeti és Miikodési Szabélyzatédnak fiiggeléke és a Bedd Kozség Onkormanyzata
Szervezeti és M(ikodi Szabalyzatanak fliggeléke.



1.) Szlcs Viktor

2.) Csorvasi Lajos

3.) Bonnar Lajos

4.) Méhes Gyulane

5.) Litauszki Anikd

6.) Hajdu Lajos

7.) Papp-Batai Bernadett

A helyi képvisel6k névsora

polgarmester

alpolgarmester

képvisel6

képvisels

képvisel6

képviseld

képviseld

2. szamu fliggelék

Berekboszérmény Joézsef A. u. 9.

Berekbdszormény Széchenyi u. 23.

Berekboszormény, Rakoczi u. 24,

Berekbdszérmény, Arpad u. 60.

Berekboszdrmény, Bem u. 4.

Berekboszormény, Beke u. 2.

Vésztd, Sarréti utca 4.



3. szamu flggelék

Ugyrendi Bizottsag névsora

1.) Hajdu Lajos Ugyrendi Bizottsag Elndke

2.) Méhes Gyulané Ugyrendi Bizottsag Tagja

3.) Bonnar Lajos Ugyrendi Bizottsag Tagja



4. szam fiiggelék
A Pénziigyi Bizottsag névsora

1.) Litauszki Anikd Pénzligyi Bizottsag Elndke

2.) Hajdu Lajos Pénzlgyi Bizottsag Tagja

3.) Papp-Batai Bernadett Pénzligyi Bizottsag Tagja



