1. ,,szamu fuggelék

A KOZHS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése

(1) A Berekbdszérmény Kézség Onkorményzatdnak Képvisel6-testiilete, Korosszakal és Bedd kozségek
onkormanyzatai képvisel6—testiileteinek megallapoddsa alapjén létre hozta a Berekbdszorményi Kozos
Onkormanyzati Hivatalt.

A Kozos Onkormanyzati Hivatal ellatja a Berekboszormény Kézség Onkormanyzata, Kérosszakdl Kozségi
Onkorményzat, a Magyarorszag helyi Gnkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. térvényben meghatarozott
feladatokat, valamint a nemzetiségek jogairdl szolé 2011. évi CLXXIX. torvényben meghatarozott feladatokat
is.

(2) A Berekbdszérményi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal székhelye:

4116 Berekhoszormény, Koztarsasag tér 1.
(3) A Berekbdszérményi Kdzés Onkormanyzati Hivatal telephelyei:
- Berekb&szorményi Kézds Onkormanyzati Hivatal Korgsszakali Iroda
4136 Kdrosszakal, Piac tér 1.
- Berekb&szorményi Kézos Onkorményzati Hivatal Bed6i Iroda
4128 Bedd, Rakoczi u. 35.

(4) Végrehajtja a képviselG-testiilet dltal meghatédrozott énkormanyzati dontéseket és végzi a testiiletek
mikodésével kapcsolatos adminisztrativ teend8ket.

(5) Ellatja tovabba a jogszabélyban eléirt allamigazgatasi feladatokat. Ebben a kérben a képviselé-testiilet
nem iranyitja a hivatal tevékenységét.

(6) A képviselG-testiilet ugyanakkor figyelemmel kiséri a hivatal ligyintézdi tevékenységét, az allampolgdrok
Ugyeinek kulturdlt intézését.

(7) AKézdés Onkorményzati Hivatal segitséget nyujt a telepiilési képviselSk képviseldi munkdja elldtasahoz,
ennek keretében tajékoztatast ad, illetve biztositja az tigyviteli kbzremiikddést.

A Ko6z6s Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak célja a Berekbdszorményi Kdzds
Onkormanyzati Hivatal felépitésének, a feladatkorék és hatdskorok ardnyos megosztdsanak szabalyozasa,
valamint a munkakapcsolatok altalanos érvény(i rendezése, a miikédés rendjének meghatarozasa.

A Kozds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatanak alkalmazdsa el6segiti a hivatal
dolgozoi onalldsaganak és személyes felelGsségének érvényesiilését, feltételezi a hataskordk, donteési
jogkorak kolcsonos tiszteletben tartasat.



A kozos onkormanyzati hivatal dolgozdi kotelesek a szerv jogszabalyban meghatédrozott feladatai
eredményes elldtaséra, a kulturalt, gyors és szakszer(i ligyintézés érdekében kélcsondsen, kezdeményezben
egylittm(ikddni egymassal, a képvisel-testilettel, a lakossag széles kdrével.

A Kézos Onkormdnyzati Hivatal jogallasa

A Berekboszorményi K6z6s Onkormanyzati Hivatal jogéllasa:

Onallé jogi személy, helyi &nkorményzati kéltségvetési szerv.

Iranyito szerv neve, székhelye:  Berekbdszérmény Kézség Onkormanyzata Képvisel&-testiilete

4116 Berekboszormény, Koztdrsasdg tér 1.

A kdltségvetési szerv illetékessége, miikodési kore: Berekboszormény kozség, Korosszakal kdzség,

Bedd kdzség kozigazgatasi teriilete

A Berekbészérményi Kozos Hivatal felépitése, dsszlétszama

Berekbdszormény Kozségben:

6 f6 koztisztviseld (ebbdl 1 f6 koztisztviseld

Kérosszakal és Bedd Kbzségben:

részmunkaiddés) + 1 f6 MT. munkavallalo

+ jegyzd

6 f& koztisztvisel6 (ebbdl 1 {6  koztisztviseld

A Hivatal m(ikodésének alapkérdései

részmunkaidds) + aljegyz6

A hivatali feladatok ellatasaval kapcsolatos ligyekben sziikség szerint egylttes képviseld-testiileti Gilésen kell

donteni.

Evente miniméalisan két egyiittes lést kell tartani a hivatali feladatok kéltségvetésének megéllapitasa,
illetve a za&rszamadas elfogadésa érdekében. Ezen tilmenden az egyiittes iilést barmelyik képviselé-testiilet
irdsbeli kezdeményezésére dssze kell hivni. A kezdeményez8 képvisel6-testiilet a jegyz6 atjan gondoskodik

a téma, elSterjesztés elGkészitésérdl.

A jegyzl koteles beszamolni a Hivatal munkajarél minden képviselS-testiiletnek.

Az egyiittes Ulést BerekbGszormeény kdzség Polgarmestere vezeti.



Az egyiittes (ilés akkor hatdrozatképes, ha a megéllapodasban résztvevé dnkormanyzatok képvisels-
testiiletei kdziil mindegyik hatdrozatképes. Amennyiben az egyiittes Ulés hatdrozatképtelen, vagy Ulés
kézben hatarozatképtelenné vilik, akkor az (ilést 5 napon beliil 4jbél dssze kell hivni.

Az egyiittes (ilést Berekboszormény kozség Polgdrmestere hivja 6ssze, a jegyzGvel egyeztetve.

A hatérozati javaslatot az érintett énkorményzatok polgarmesterei egyenként bocsatjék szavazasra, arrol a
képvisels-testiiletek kiilon-kilon szavaznak.

Az egyiittes Gilésrdl kbzos jegyz6konyvet kell vezetni, amelyben az érintett 6nkormanyzatok hatarozatai a
soron kovetkezd sorszammal kiilon-kiilon kerilnek rogzitésre.

Az egyiittes Glésrél sz6l6 jegyz8kényvet a megdllapoddshan résztvevé telepiilések polgarmesterei és a
jegyzé irja ala.

A jegyz6konyvet 3 példanyban kell késziteni és az érintett dnkormanyzatoknak meg kell kiildeni.

A Hivatal szervezetére, m(ikddésére vonatkozo részletes szabélyokat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
tartalmazza. A szabdlyzat érvényességéhez szitkséges, hogy a Megéllapodasban résztvevd teleplilések
dnkormanyzatai azokat elfogadjak.

A Berekboszorményi Kozds Onkormanyzati Hivatal iranyitasa

A Berekboszorményi Kézés Onkormanyzati Hivatalt a székhely telepiilés polgdrmestere iranyitja a
képvisels-testiilet dontései szerint, illetSleg sajat hatdskorben.

A Berekboszorményi K6z6s Onkorményzati Hivatal miikodésének ellenérzését, a feladatok egyeztetését az
érdekelt polgarmesterek egyiittesen végzik, amelynek érdekében legalabb havonta egy alkalommal
megbeszélést tartanak.

A székhely telepiilés polgdrmesterének egyetértése sziikséges a Berekbdszorményi K6z6s Onkorményzati
Hivatal koztisztviselje kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetSi kinevezéséhez, felmentéséhez és
jutalmazasahoz.

A Berekboszorményi Kéz6s Onkormdanyzati Hivatal vezetése

A Berekboszorményi Kézds Onkormanyzati Hivatalt a jegyz6 vezeti.

A jegyz6 valamennyi érintett telepiilésen elldtja a jegyz6 feladatait:

A jegyz6t az aljegyzd helyettesiti, ellatja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat. Az aljegyz6t a jegyz6
helyettesiti.

A jegyz6 lgyfélfogadasi ideje:



- Berekboszoérmény kozségben a jegyzd szerdai napokon 8.00 - 12.00 éréig;
Az aljegyz6 tgyfélfogadasi ideje:

- Korosszakal kozségben: keddi napokon 8.00 — 12.00 6raig
- Bedé kizségben: szerdai napokon 8.00 — 12.00 éraig

A jegyz6, mint a dolgozék munkaltatdja titemezi, vezeti és végzi a személyzeti munkat, elGsegiti a dolgozok
tovabbtanuldsat, gyakorolja a koztisztviselSk felett a munkéltatdi jogokat.

Munkarendre vonatkozo jogszabalyok

Utasitas:

A Berekbdszérményi Kozos Onkormdanyzati Hivatal dolgozdi a jogszabdly rendelkezéseit, tovabba a
kozvetlen felettes vezetd utasitasait legjobb tudasa szerint, hatdridében kételes végrehajtani. A feladat
végrehajtasat haladéktalanul jelenteni kell.

Munkaidd:

A Berekbdszorményi Kézoés Onkormdnyzati Hivatal dolgozoi a jelenléti ivet kotelesek pontosan vezetni.
Helyszini ellenérzést a munkaidé vége elétt fél éraval be kell fejezni, ha erre az gy jellege miatt a felettes
vezetd utasitast ad. Hivatalos ligyekben az igazolt tévollét esetén az eltdvozast a jegyz6 engedélyezi.

Munkaido:

- Berekboszormény kdzségben:
hétfo — csiitortok: 7:30 — 16:30; ebédido: 12:00 — 12:30
péntek: 7:30 — 14:00; ebédidd: 12:00 - 12:30

- Korosszakal kézségben:
hétfs — esiitértok: 7:30 — 16:30; ebédido: 12:00 - 12:30
péntek: 7:30 — 13:30; ebédidd: nincs

- Bed§ kozségben:
hétfé — csiitortok: 7:30 — 16:30; ebédids: 12:00 — 12:30
péntek: 7:30 — 13:30; ebédidé: nincs

Fizetett szabadsagot 2 nappal kordbban kell kérni. A szabadsag igénybevételét a hivatal érdemi ligyintéz&i
esetében a jegyz6 engedélyezi. Szabadsag igénybevétele elétt a dolgozok hatdridés feladataikat kotelesek
teljesiteni, az eléad6i munkakonyvet az ligyiratkezel6nek atadni.

Kiadmanyozas:

A polgdrmesterek a képvisel6testiiletek 6nkorményzati hatéskorébe tartozé (igyeiben altalanos
kiadmanyozési joggal rendelkeznek, a polgdrmesterek akadélyoztatdsa esetén az alpolgarmesterek
jogosultak kiadmanyozasra. A polgdrmesterek kiadmanyozzak az intézmények vezet6i felett munkaltato



jogkér gyakorldsaval kapcsolatos tigyeket, a polgdrmesterek akadalyoztatdsa esetén az alpolgarmesterek
jogosultak kiadmanyozésra.

A jegyz6 és az aljegyzd az adllamigazgatdsi szerv hatdskorébe tartozd iigyekben altalanos kiadmanyozasi
joggal rendelkezik.

Kizarélag a jegyzé és aljegyz6 kiadmanyozza a gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsagot, felsébb
szerveknek kiildendd fontosabb jelentéseket, a helyi adé megéllapitasara, mérséklésére és torlésére
irdnyuld hatarozatot.

A jegyz6 és aljegyzé tavollétében: az érdemi Ugyintézék sajat feladatkoriikbe tartozd (igyekben
kiadmanyozasra jogosultak.

Koltségvetési ligyekben, Berekbdszérményben a jegyzd megbizésa alapjan az dltala megbizott Gydngyosi
Tiborné koltségvetési f6eladd jogosult kiadmanyozasra. A jegyzd, illetve az aljegyz6 megbizésa alapjan
Kordsszakalban és BedBben Palfiné Papp Zsuzsanna pénziigyi el6adé jogosult kiadmanyozasra.

lgazgatasi (igyekben, Berekboszdrményben a jegyz6 daltal megbizott Fazekas Péter informatikai
adatfeldolgozo igyintéz6 Horvathné Szabo Erika igazgatasi f6elado, Bere Gyongyi igazgatasi f6el6ado és a
jegyz6 megosztva; Kérosszakédlban és Bedében Kovidcs lldiko szocidlis féel6add. A jegyz6 megbizasa alapjan
Berekbdszérményben, adoiigyekben Szegedi Hajnalka addlgyi el6add, Koérosszakélban és BedSben Kiss
Maria adoiigyi féeldadd jogosultak kiadmanyozasra. Bedében Irimids Marta igazgatdsi f6el6ado a jegyzé
megbizasa alapjan jogosult kiadmanyozasra.

A dolgozdk altal kiadmanyozott iratokat a jegyzd és az aljegyz6 visszatérte utan az lgyintéz6k kotelesek
megmutatni.

Utalvanyozas:

Berekbdszérmény kdzségben az dnkormanyzati koltségvetés terhére, javara teljesitett ki- és befizetéseket
a polgdrmester utalvdnyozza, akadalyoztatdsa esetén az alpolgarmester. Kordsszakdl kézségben az
onkormanyzati koltségvetés terhére, javara teljesitett ki- és befizetéseket a polgadrmester utalvanyozza.
Bed4 kdzségben az onkormaényzati koltségvetés terhére, javéra teljesitett ki- és befizetéseket a
polgdrmester utalvanyozza, akadalyoztatasa esetén az alpolgdrmester.

Pénziigyi kotelezettségvéllalds, szerz6déskotés, szerz6désmodositas, tartozas elismerése, és jogrol valo
lemondas mindhdrom Onkormanyzatnal a polgdrmester aldirdsaval térténik. Berekbdszérmény és Bedd
telepiiléseken a polgdrmester akaddlyoztatdsa esetén az alpolgarmesterek aldirasaval térténik. A
Korosszakali Mini BélcsGdében az intézményvezet§ aldirdsaval torténik.

Pénziigyi kdtelezettségvallalas, szerz6déskdtés, szerz6désmadositéds, tartozas elismerése, és jogrol valé
lemondas a Berekbdszérményi Ovoda, Bélcséde, Kényvtar, Konyha, Kényvtdr, Faluhdz, Miivelddési haz
esetében az intézmény f8igazgatoja alairasaval torténik.

A polgdrmesternek a szerzGdéskotésekrél, kotelezettségvallalasokrol szamot kell adni a képvisel6-
testiiletnek.



A Berekboszorményi Kozos Onkormanyzati Hivatal esetében utalvanyozésra Berekbdszormény Székhely
telepiilésen és a Korosszakali és Beddi Irodaiban a jegyz6 jogosult, akaddlyoztatasa eseten az aljegyzé.

Pénziigyi Ellenjegyzés:

Berekboszormény kdzségben az énkormdnyzati kéltségvetés terhére, javara teljesitett ki és befizetéseket
Gybngydsi Tiborné kéltségvetési féelado végzi és ellenjegyzi. KOrosszakal és Bedd kozségben az
dnkormanyzati koltségvetés terhére, javara teljesitett ki- és befizetéseket Palfiné Papp Zsuzsanna pénziigyi
el6add végzi és ellenjegyzi.

Berekbdszormény kézségben a Berekbdszormény Roma Nemzetiségi Onkorményzat és a Berekbdszérmény
Roman Nemzetiségi Onkormanyzati kbltségvetése terhére, javara teljesitett ki és befizetések ellenjegyzését
végzi Gyongyosi Tiborné koltségvetési féel6ado.

Korosszakal és Bedd kozségben a Nemzetiségi Onkormanyzatok énkormanyzati kdltségvetései terhére,
javéra teljesitett ki és befizetések ellenjegyzését végzi Palfiné Papp Zsuzsanna pénziigyi el6ado.

A Berekbdszérményi Ovoda, Bélcséde, Kényvtdr, Konyha, Faluhdz, Mlvel6dési Haz dnkormanyzati
kéltségvetés terhére, javéra teljesitett ki és befizetéseket Gyongyosi Tiborné kdltségvetési foelbado végzi
és ellenjegyzi. A Korosszakali Mini Bélcsédében az dnkormanyzati kdltségvetés terhere, javdra teljesitett
ki- és befizetéseket Hakli Angéla Intézményvezetd végzi és Palfiné Papp Zsuzsanna pénziigyi el6ado
ellenjegyzi.

A Berekboszorményi Kozos Onkormanyzati Hivatal esetében a pénziigyi ellenjegyzésre Gyongyosi Tiborné
koltségvetési féelbado jogosult.

A Berekbdszérményi Kdz6s Onkormanyzati Hivatal iranyitasa részletesen
A K6z6s Onkorményzati Hivatal vezetGje: az 6nkormanyzat jegyzdje
Fontosabb feladatai:

A feladatait Kérdsszakal és Bed6 telepiilést érintéen az aljegyz6 kozremiikodésével kozvetetten latja el,
Berekboszérmény telepiilést érintéen kdzvetleniil de mind harom telepiilés eseteben ellatja a Kozos
Onkormdnyzati Hivatal vezetését.

- ellatja a Kézos Onkormanyzati Hivatal vezetésével kapcsolatos feladatokat, a hivatal dolgozdinak utasitast
ad,

- szamonkéri a hivatal dolgozéitdl a végzett munkat, belsd ellendrzéssel meggy6z46dik rola,

- segiti a polgdrmestereket, a nem kozszolgélati tisztvisel6i beosztéshan lévs dolgozok kinevezési, valamint
munkaltatd jogkorrel Gsszefiggd ligyek el6készitésében,



- el6késziti a kdzszolgalati tisztviselk kinevezését, tovabbtanuldsat, fegyelmi és anyagi felelSsségre
vonasat,

- a Kézos Onkormanyzati Hivatal feladatai eredményes elldtdsdhoz sziikséges feltételekrdl a szakszer(, gyors
ligyintézésrél gondoskodik, és a szerven belil meghatdrozott feladatokra datcsoportositast végez
(témegmunkak).

- elldtja az dnkormanyzati intézmények jegyz6i hataskdrébe tartozo altaldnos irdnyitasat és ellendrzését

- részt vesz a képviselStestiilet iléseinek elékészitésében, az elSterjesztések torvényességi fellilvizsgalatat
elvégzi,

- gondoskodik a Berekbdszérmény Kozség Onkorményzata ,a Berekboszérmény Kozség Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat, a Berekbdszérmény Kozség Romdan Nemzetiségi Onkormanyzatképviseld-testileti Glések
targyi és személyi feltételeirdl, jegyz6konyvek elkészitésérdl, a hozott déntések, hatarozatok érdekeltek
részére torténd megkildésérdl,

- nyilvantartja az 6nkormanyzat rendeleteit, hatarozatait, figyelemmel kiséri azok végrehajtésat,
- ellatja kiilén jogszabdlyban a jegyz6 részére meghatarozott feladatokat,

- tervszerii fejlédést el8segits terlletfejlesztési, valamint telekgazdalkodasi célkitlizések elGiranyzasat, és
azok megvaldsitasat,

- részt vesz a telepiiléshéalozat 6sszehangolt fejlesztésére vonatkozé javaslatok kidolgozasaban,
- kézremiikddik a beruhazasok koordinalasaban, a telepitési helyek kivalasztasaban,

- az dnkormanyzat képviseld-testilete kozségpolitikai teriiletrendezési és fejlesztési feladataibol ad6do
célkitizésekhez megalapozott, elemz§ jelentéseket készit, ellendrzi a hozott hatarozatok maradéktalan
végrehajtasat,

- a fejlesztési tervekben, koltségvetésben megszabott célkit(izések koordinalasa, a feladat végrehajtasa, a
kozség arculatanak, rendezésének fejlesztése,

- elldtja a kilonbdz6 kommundlis szervek kozétti  koordinaciot (temetkezés, koztisztasag,
kornyezetvédelem,

- kézremikddik az arviz és belviz-védekezési, valamint a helyi vizkar-elharitdsi, karelharitasi feladatok
végzésében,

- megteszi az élet és vagyonbiztonsag érdekében sziikséges intézkedéseket,

- kozremiikodik kisajatitasi igyekben, elldtja a kozileti elhelyezéssel jard feladatokat, (helység kiutalds)
- Feliigyeli a mez66ri szolgalati tamogatasok igénybevételét

- Folyamatosan figyeli az aktualis palyazati lehet&ségeket.

- A kézfoglalkoztatassal kapcsolatos ligyviteli feladatok koordinalasaban igény szerint részt vesz.

- Kozrem(kédik a Berekbdszormény telepiilést érintd és benyljtandd palyazatokkal kapcsolatos
feladatokban, kézremiikédik a hianypétlasok, elszdmolasok elkészitésében. Részt vesz a pélydzatok
megvaldsuldsanak nyomon kovetésében. Gondoskodik az adatvédelmi szabalyok betartdsardl, adatvédelmi
tisztvisel6i feladatokat It el.

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

- a Vdlasztasi Iroda vezetSjeként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat



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

-Gondoskodik a Berekboszdrményi és Beddi térfigyels-kamerarendszer (képfelvevd) mikodtetésersla
kamerafelvételek és adatok kezelésére / Grzésére jogosult.

Munkamédszere:

A jegyz6 munkaidd alatt az érdemi ligyintézével kozvetlen mu nkakapcsolathan van, dontések, egyedi lgyek
meghatdrozasaban sziikség szerint kozrem(kodik, intézményi vezetokkel konzultaciét tart.

A postabontast Berekbdszormény kozségben a polgarmester végzi, tavolléte esetén az altala megbizott
Bere Gyongyi igazgatési féel6add, vagy Gyongyosi Tiborné koltségvetesi féel6ado.

Korosszakdl telepiilésen a polgarmester, tévolléte esetén Czegle Miklosné igazgatasi féeléado, Bedd
telepiilésen a polgarmester, tavolléte esetén Irimids Marta igazgatasi f8el6add végzi a postabontast.

A Kozos Onkormaényzati Hivatal Képvisel6-testiiletek

Miikodését segits feladatai

A Berekbdszorményi Kozos Onkormanyzati Hivatal:

Kozrem(ikodik a testiileti iilések elterjesztésének kidolgozasaban.
Részt vesz a képvisel§-testiilet altal hozott hatarozatok végrehajtasaban.

Biztositja a testiiletek miikodésének technikai feltételeit, ellatja az tgyviteli teenddket.

A Berekboszorményi Kozos Onkorményzati Hivatal dolgozoi kozvetlen és rendszeres kapcsolatot tartanak
fenn a képviselS-testiiletek tagjaival (a képvisel-testiiletek elé kerlld tgyek anyaganak megismerése,
ataddasa, kozmeghallgatdsok megtartasa, koordinacios és egyéb adminisztrativ tennivalok ellétasa, stb.)

A Berekboszérményi Koézos Onkorményzati Hivatal testiileti munkdt elSsegitd tevékenységét
Berekboszormény telepllésen a jegyz8, akadalyoztatdsa esetén Bere Gydngyi igazgatasi féel6add,
Korosszakal és Bedd telepiilésen az aljegyz6 koordinélja, akadélyoztatésa esetén Czegle Miklosné igazgatasi
f6eléadd és Irimids Marta igazgatasi féel6add, ezzel kapcsolatos nyilvantartésokat naprakész dllapotban
tarja. A Berekbdszorményi K6zos Onkormanyzati Hivatal dolgozdi a testiileti eléterjesztések f6 napirendi
anyagait, valamint a kilénfélékben szereplé elGterjesztéseket az iilés elétt 8 nappal kotelesek elkésziteni,
egyeztetni, a jegyz6nek leadni.



A Berekboszorményi Kozos Onkorményzati Hivatal dolgozéi feladataikat a jegyz6 iranyitasaval latjak el,
akadélyoztatasa esetén az aljegyz6 iranyitasaval:

A K6z0s Onkormanyzati Hivatal aljegyz6jének feladatai:
Fontosabb feladatai:

- ellatja a Kozds Onkormanyzati Hivatal Korosszakéli és Bed6i Iroddinak a vezetésevel kapcsolatos
feladatokat, a hivatal dolgozoinak utasitast ad,

g7 it

- szamonkéri a Kérosszakali és Bed6i hivatal dolgozoitol a végzett munkat, belsé ellendrzéssel meggy6z6dik
réla,

o

- segiti a Korosszakali és Beddi polgdrmestereket, a nem kozszolgalati tisztvisel6i beosztashan lévd dolgozok
kinevezési, valamint munkéltaté jogkoérrel osszefliggb lgyek el6készitésében,

- elBkésziti a Korosszakali és Beddi kozszolgélati tisztviselSk kinevezését, tovabbtanulasat, fegyelmi és
anyagi felelGsségre vonasat,

- a Kézés Onkorményzati Hivatal Korésszakéli és Beddi Iroddinak feladatai eredményes ellatdsahoz
sziikséges feltételekrdl a szakszer(, gyors Ugyintézésrél gondoskodik, és a szerven bellil meghatarozott
feladatokra atcsoportositést végez (tomegmunkak).

- ellstja az Gnkormanyzati intézmények jegyz8i hataskdrébe tartozod ltaldnos irdnyitasat és ellenbrzését

- részt vesz a Kordsszakal Kozségi Onkormdanyzat és a Bedd Kézség Onkormdnyzata képviseld-testiiletei
{iléseinek a Kordsszakal Helyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, a Korosszakdl Helyi Romén Nemzetiségi
Onkorményzat, a Bed& Helyi Roman Nemzetiségi Onkormanyzat képviselé-testiileti dléseinek
elékészitésében, az el6terjesztések torvényességi fellilvizsgalatat elvégzi,

- gondoskodik a Kérdsszakal Kozségi Onkormanyzat és a Bedd Kozség Onkormanyzata képviselG-testiileti
iiléseinek a Korosszakal Helyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, a Korosszakal Helyi Romdn Nemzetiségi
Onkormanyzat, a Bed§ Helyi Roman Nemzetiségi Onkormanyzat képviseld-testiileti Gléseinek targyi és
személyi feltételeirdl, jegyzékonyvek elkészitésérél, a hozott dontések, hatérozatok érdekeltek részére
torténé megklldésérdl,

- nyilvantartja a Korosszakdl Kozség Onkormanyzat és a Bedd Kozség Onkormanyzat rendeleteit,
hatarozatait, figyelemmel kiséri azok végrehajtasat,

- ellatja kiilon jogszabélyban a jegyz6 részére meghatdrozott feladatokat aljegyzékent.

- Korosszakdl és BedS kozség esetében a tervszer(i fejlédést elGsegitd teriiletfejlesztési, valamint
telekgazdalkodasi célkitiizések elGiranyzasat, és azok megvaldsitasat,

- Korosszakal és Bedd kozség esetében részt vesz a telepiiléshaldzat 6sszehangolt fejlesztésére vonatkozo
javaslatok kidolgozéasaban,

- Kérosszakal és Bedd kozség esetében kézremiikodik a beruhdzasok koordindldsaban, a telepitési helyek
kivalasztasaban,

- A Kérésszakal Kozségi Onkorményzat és a Bedd Kdzség Onkorményzata képviseld-testiiletei kdzségpolitikai
teriiletrendezési és fejlesztési feladataibol adddé célkitlizésekhez megalapozott, elemz6 jelentéseket
készit, ellenérzi a hozott hatarozatok maradéktalan végrehajtasat,

- A Kérdsszakal Kozségi Onkormdanyzat és a Bedd Kozség Onkormdnyzata fejlesztési terveikben,
kéltségvetéseikben megszabott célkitlizések koordindldsa, a feladatok végrehajtdsa, a kdzségek
arculatdnak, rendezésének fejlesztése,



- Kordsszakal és Bedd telepiilésen ellatja a kiilonbozé kommundlis szervek kozotti koordinaciot
(temetkezés, koztisztasag, kbrnyezetvédelem,

- Kordsszakal és Bedd telepiilésen kozrem(ikodik az arviz és belviz-védekezési, valamint a helyi vizkar-
elharitasi, karelharitasi feladatok végzéséhen,

- Korosszakdl és Bed§ telepllésen megteszi az élet és vagyonbiztonsdg érdekében sziikséges
intézkedéseket,

- Korosszakal és Bed6 telepiilésen kézremiikddik kisajatitasi tgyekben, ellatja a koziileti elhelyezéssel jard
feladatokat, (helység kiutalas)

- Bedd telepiilésen feliigyeli a mez&6ri szolgalati tamogatasok igénybevételét
- Kérdsszakdl és Bedd telepiilésen folyamatosan figyeli az aktudlis palyazati lehetéségeket.

- Kordsszakal és Bedd telepiilésen a kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos Ugyviteli feladatok koordinalasaban
igény szerint részt vesz.

- Kozrem(kodik a Korosszakal és Bedd telepuléseket érinté és benyujtandd palydzatokkal kapcsolatos
feladatokban, kozremiikédik a hidnypotlasok, elszdmoldsok elkészitésében. Részt vesz a palyazatok
megvaldsulasanak nyomon kdvetésében. Gondoskodik az adatvédelmi szabalyok betartasarol, adatvédelmi
tisztviseldi feladatokat 1at el.

-a Vdlasztasi Iroda vezet8-helyetteseként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

Gondoskodik az adatvédelmi szabdlyok Korosszakal és Bed§ telepiilésen torténd betartdsardl,
adatvédelmi tisztviseldi feladatokat Iat el.

Berekbdszormény székhely telepiilésen dolgozd kdzszolgalati tisztviselSk:

1 f8 igazgatasi f6el6ad6 Horvathné Szabo Erika (teljes munkaidds koztisztviseld kdzds dnkormanyzati
hivatali kbltségvetésbdl.

1 f& pénziigyi iigyintézd Sapiné Kelemen Irén (teljes munkaidés MT. munkavallalé kézds dnkormanyzati
hivatali koltségvetéshdl),

1 f6 koltségvetési fGelfado Gyongydsi Tiborné (teljes munkaid8s kéztisztvisels, kdzds Gnkormanyzati
hivatali koltségvetéshél)

1 f8 adéiigyi el6add Szegedi Hajnalka (teljes munkaid8s koztisztvisel8, kdz6s Onkormanyzati hivatali
koltségvetéshdl)

1 fé informatikai adatfeldolgozd Ugyintéz& Fazekas Péter (teljes munkaidGs koztisztvisels, kozos
dnkorméanyzati hivatali koltségvetésbdél))

1 fé igazgatasi f6el6add Bere Gydngyi (részmunkaidds koztisztviseld, kozds dnkormaényzati hivatali
kéltségvetéshdl)

1 6 szociélis eléad6 Baloghné Ajtai Zsanett Szandra (teljes munkaidds kéztisztviseld, kdz6s dnkormanyzati
hivatal koltségvetésébdl.

Gyongyodsi Tiborné kéltségvetési féeléadé:

Irényitja a Berekbdszérményi dnkormanyzat gazdasagi programtervezetének, a kéltségvetési koncepciénak
a koltségvetési rendelet és a kapcsoléddé rendeletek tervezésének elSkészitését.



Ezen beliil feladata a dologi kiadasokkal kapcsolatos szamitésok elvégzése.

A Berekboszérményi dnkormanyzat elfogadott kéltségvetésérdl sz616 informacios tabldzatokat elkésziti és
tovabbitja a kdzponti kéltségvetés szamdra. Személyesen felelds az informacidszolgaltatas teljesitéséért, és
a MAK munkatarsaival torténé kapcsolattartasért.

Elvégzi az llamhaztartas igényeinek megfeleld havi, félével, harom negyedéves informdcidszolgaltatast.

El6késziti a Berekboszdrményi koltségvetési beszamolokat, zarszamadast, szamitasokat végez a normativ
koltségvetési hozzdjaruldsokkal valé elszamolashoz.

Gondoskodik a kett&s kdnywvitel rendszerében a pénzforgalmi szemléletii nyilvantartas vezetésérol.
Ennek keretében:

- Irdnyitja a Berekbdszormény Kozségi Onkormanyzat konyvvezetését, a Berekb&szorményi Kozds
Onkormanyzati Hivatal kényvvezetését, a Berekbdszormeényi Ovoda, Bblcsdde, Kényvtér, Konyha, Faluhaz,
Miivel6dési Haz intézmény konyvvezetését, a Berekboszorményi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat és a
Berekbdszorményi Roman Nemzetiségi Onkormanyzat konyvvezetését a kettds

kényvvitelnek megfelelSen,
- irdnyitja a leltdrozdsok elvégzését.

pénztarellendrként részt vesz a Berekbdszorményi Kozés Onkormaényzati Hivatal, a Berekbdszormeny
Kozség Onkormanyzata, a Berekbdszérményi Ovoda, Bolcséde, Kényvtar, Konyha, Faluhaz, Mivel&dési Haz,
a Berekbészérményi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat és a BerekbOszérményi Roman Nemzetiségi
Onkormanyzat belsé ellendrzési feladatainak elvégzésében. A munkafolyamatba épitett ellendrzés sorén:

- kiteles tételesen megvizsgalni az alapbizonylatok (szamlék stb.)
szabalyszer(iségét, valddisagat,
- a bevételek teljes korliségét,
- az utalvanyozds jogossagat, szamszer( helyességét,
- felulvizsgalja a kidllitott bevételi és kiadasi pénztari bizonylatot.
Pénztarzarlatok alkalmaval:
- ellenérzi a készpénzkészletet cimletenként
- a pénztarjelentés tartalmat egyezteti a pénztarbizonylatokban rogzitettekkel
- ellen&rzi még a pénztarban kezelt egyéb értékek meglétét
- figyelemmel kiséri a pénztdr, a bankszamla, és a csekkhez kapcsolédo atvezetési szdmla egyezGségét.
Haladéktalanul kételes a jegyz6t értesiteni, ha:
- pénztérellendrként szabélytalansagot eszlel,
- a szamviteli szabalyokra vonatkoz6 jogszabalyok bels§ szabdlyzatok megsértését tapasztalja,

- a konywviteli nyilvantartasok alapjan vélelmezé a koltségvetési elbirdnyzatok modositasanak
szilkségessége.

Személyi anyagok kezelése.

-a Vélasztasi Iroda tagjaként elldtja az ezzel kapcsolatos feladatokat



- vezeti a szabadsag nyilvantartdst

Anyakdényvi igazgatas:

- elldtja az anyakdnyvi ligyek intézésének valamennyi feladatat,

- anyakényvi események bejegyzése,

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

- kézremikodik hdzassagkotésen, névado linnepségen.

Sdpiné Kelemen Irén pénziigyi ligyintézé (MT. munkavallalé 2024. jalius 11-t6l):

Berekboszormény telepiilés vonatkozasaban:

Elldtja a hazipénztar kezelését a hazipénztar szabdlyzatanak megfelelSen.
Ennek keretében:

- gondoskodik a hazipénztarak pénzellatasarol

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

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

bevételi pénztarbizonylat, kiadasi pénztarbizonylat, pénztarjelentés)

- meghatérozott esetekben pénztarzarlatot készit

- nyilvantartast vezet az elszamolasra kiadott dsszegekrdl, figyelemmel kiséri az elszamolasukat,
- felel6s a mérleg alatdmasztdsdhoz sziikséges analitikus nyilvdantartasok helyes vezetéséeért,

Pénztarosként részt vesz a Berekboszérmény Koézségi Onkorményzat, a Berekbdszérményi Kdzods
Onkorményzati Hivatal, a Berekbdszorményi Ovoda, Bolcséde, Kdnyvtar, Konyha, Faluhéz, Mivel&dési Haz,
a Berekboszorményi Roma Nemzetiségi Onkorményzat és a Berekbdszérményi Roman Nemzetiségi
Onkormanyzat belsé ellenérzési feladatainak elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdalkodassal
kapcsolatos hataskori rendrél sz616 belss szabalyzat rogziti.)

Szamlaellenérként feladata:

A beérkezett szamlak kifizetés eldtti fellilvizsgélata. Ennek keretében — még kifizetés el6tt — egyeztetni kell
a beérkezett szdmla tartalmat a megfeleléen

jévéahagyott megrendelé levélben (szerz6désben) foglaltakkal (ar, és mindségi atvételét a szamlaban foglalt
szamitasi hibatlansdgat.



végiil ellenérizni kell, hogy a szamla megfelel —e az altalanos forgalmi addval kapcsolatos elGirasoknak,
tartalmazza —e a szallito addigazgatdsi azonositd szamat, a teljesités id6pontjat, belfoldi termék osztalyozasi
szamat, adokulcsat, annak dsszegét és helyességét, tovabbd a szdmla elSirdsszerd sorszamat.

Haladéktalanul koteles a jegyzSt értesiteni, ha pénztarosként vagy szadmlaellenérként barmilyen
szabalytalansagot észlel.

lgazgatéasi az dltaldnos forgalmi ado nyilvantartasaval, elszamolasaval, befizetésével kapcsolatos teenddket.

A bankszamla — pénz kezelésének rendjérél s2616 szabalyok betartasaval gondoskodik az esedékes szamlak
kiegyenlitésérdl.

A Berekboszormény Kozségi Onkorményzat, a Berekbdszérményi Kozos Onkormanyzati Hivatal, a
Berekboszorményi Ovoda, Bélcséde, Kényvtar, Konyha, Faluhdz, M(vel6dési Haz, a Berekbodszorményi
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat és a Berekbdszérményi Romén Nemzetiségi Onkormdnyzat szamlainak
kontirozasa, pénztarbizonylatok lef(izése, bankszamla kivonatok lefiizése.

- a kimend és bejové szamlak konyvelése, iktatasa, kontirozasa

- kimend szamla készitése

- elldtja a vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatokat

- ellatja a leltdrozassal kapcsolatos feladatokat

- személyi anyagok kezelése

- a Véalasztasi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

- vezeti a szabadsag nyilvantartast

Szegedi Hajnalka addiigyi eléadd:

Helyi adokkal kapcsolatos ligyintézés:

Ennek keretében:

- fizetend6 ado megdllapitasa,

- hatdrozatok sz6vegezése,

- add beszedése, végrehajtasa, visszatéritése, ellenbrzése,

- méltanyossagi eljaras el6készitése

- meghatarozott feltételek esetén, kedvezmények érvényesitéseként eldirt
ado tételek torlése

- addzok nyilvantartasanak vezetése, aktualizalasa,

- fizetési értesitések, hatarozatok, egyenlegek kdzlése,

- Uigyfelek tajékoztatasa

- pénzforgalom kdnyvelése



- félévi, év végi zarasi feladatok elvégzese.
Fenti feladatokat az adék médjara behajtandé koztartozdsok kezelésekor is kdteles elvégezni.
Kényveli a gazdalkoddi kifizetéseket.

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

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

Anyakényvi igazgatas:

- a Kdzponti Cimregiszterrel kapcsolatos gyintézési feladatok.

- ell4tja az anyakdnyvi iigyek intézésének valamennyi feladatat,

- anyakdnyvi események bejegyzése,

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

- kézrem(ikodik hazassagkotésen, névadd linnepségen.

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

Elvégzi a rendkiviili telepiilési tdmogatas kifizetésével kapcsolatos feladatokat.

Elldtja a hazipénztarak kezelését a hazipénztar szabalyzatanak megfelelGen.

Ennek keretében:

- gondoskodik a hazipénztar pénzellatésarol

- technikai feltételek kihasznaldsaval felel8s a készpénzszallitds és térolas szabalyainak betartdsaért,
- kezeli a hazipénztar szigord szdmadasu nyomtatvényait (készpénz-felvételi utalvény,

bevételi pénztarbizonylat, kiadasi pénztarbizonylat, pénztarjelentés)

- meghatérozott esetekben pénztarzarlatot készit

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

- felelds a mérleg alatamasztasdhoz sziikséges analitikus nyilvantartasok helyes vezetéséért,

Pénztarosként részt vesz a Berekbdszérmény Koézségi Onkorményzat, a Berekbdszérményi Kozos
Onkorményzati Hivatal, a Berekbdszdrményi Ovoda, Bolcsdde, Konyvtar, Konyha, Faluhdz, Miivel8dési Haz,
a Berekboszérményi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat és a Berekbdszorményi Roman Nemzetiségi
Onkormanyzat belsé ellenérzési feladatainak elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdalkodassal
kapcsolatos hataskori rendrél sz616 belsé szabalyzat rogziti.)

Szamlaellenérként feladata:



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

jovahagyott megrendel6 levélben (szerz6désben) foglaltakkal (ar, és mindségi tvételét a szdmlaban foglalt
szamitdsi hibatlansagat.

Végil ellen&rizni kell, hogy a szdmla megfelel —e az &ltaldnos forgalmi adéval kapcsolatos elirasoknak,
tartalmazza —e a sz4llit6 addigazgatasi azonosité szamat, a teljesités idépontjat, belféldi termék osztalyozasi
szdmat, addkulcsat, annak dsszegét és helyességét, tovabba a szamla elSirdsszerl sorszamat.

Haladéktalanul kételes a jegyz6t értesiteni, ha pénztarosként vagy szamlaellendrként barmilyen
szabdlytalansagot észlel,

lgazgatasi az altalanos forgalmi adé nyilvéntartdsaval, elszamolasaval, befizetésével kapcsolatos teenddéket.

A bankszamla — pénz kezelésének rendjérél sz616 szabdlyok betartasaval gondoskodik az esedékes szamlak
kiegyenlitésérdl.

- vezeti a szabadsdg nyilvantartast

- elkésziti az AFA bevallast,

- elkésziti a mez66ri bevallast,

- az ONEGM rendszerbe elkésziti az igényléseket,

- a kimend és bejovd szamlak konyvelése, iktatasa, kontirozdsa, szamlazas

A Berekbdszormény Kozségi Onkormanyzat, a Berekboszorményi Kézés Onkormdnyzati Hivatal, a
Berekbészérményi Ovoda, Bolcséde, Kdényvtar, Konyha, Faluhdz, Mlvel6dési Haz, a Berekboszérményi
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat és a Berekbdszorményi Roman Nemzetiségi Onkormanyzat szamlainak
kontirozasa, pénztarbizonylatok leflizése, bankszamla kivonatok lefiizése.

-kimend szamla készitése
- ellatja a leltdrozdssal kapcsolatos feladatokat

- a Vélasztasi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

Horvathné Szabé Erika igazgatasi eléadd:

Kisegit6 irodai adminisztrativ feladatok ellatasa.
Berekbdszormény kézség vonatkozasaban:

Minden igazgatassal kapcsolatos feladat elldtdsa, méhek be-ki jelentése; fakivagasi engedélyek; ltalanos
hivatali levelezéssel kapcsolatos teendék ellatésa.

Népesség nyilvantartas:



Ellatja helyi népesség nyilvantart6 rendszer kezelésének valamennyi feladatat.
Gondoskodik a népesség nyilvantartas adatainak aktualizalasarol:
- lakcim-bejelentések rogzitése,
- bejelenték kédolasa, tovabbitdsa,
- selejtezések elvegzése,
- kisér6jegyzék egyeztetése,
Adatszolgaltatast teljesit a jogszabalyi elGirasok alapjéan.
Vezeti az el&irt nyilvantartasokat.
Postdzasi feladatokat lat el.

Elvégzi a napi Uigyiratforgalommal kapcsolatos teendéket (iktatas, tgyintézéknek torténd atadas, elGadoi
munkakdnyvek vezetése,)

Irattarozas

Selejtezés stb.

- Kozteriilethasznalati dijjal kapcsolatos igazgatasi feladatok ellatdsa, kozteriileti dij beszedése
Koteles az ligyfelek kérésére tdjékoztatast adni a feladatkorébe tartozé lgy jogi el6irdsairdl.
Statisztikai jelentések elkészitése.

-a Vdélasztasi Iroda tagjaként elldtja az ezzel kapcsolatos feladatokat

Koteles az tigyfelek kérésére tajékoztatdst adni a feladatkorébe tartozo ligy jogi elSirdsairél. El6kesziti a
képviselStestiileti ilés anyagait, jegyz8konyvvezetSként részt vesz a képviselStestiileti Gléseken. A testiileti
iilések jegyztkdnyveit tovabbitja a HBM-i Kormanyhivatalhoz.

Tovabba elkésziti a képviselstestiileti iilés anyagait. Jegyz6kdnyvvezetdként részt vesz a képviselStestiileti
iiléseken. A testiileti iilések jegyz6kényveit tovabbitja a HBM-i Kormanyhivatalhoz.

Rendezvények tartdsdval és lebonyolitasdval és szervezésével kapcsolatos igazgatasi feladatok.

Ellatja polgarvédelemmel és katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Fazekas Péter informatikai adatfeldolgozo ligyintézd:

Informatikai adatfeldolgozast végez Berekbdszérmény telepiilésen.

Polgarvédelmi és katasztrofavédelmi feladatok ellatasa.

Statisztikai jelentések elkészitése.

- részt vesz a telepliléshaldzat dsszehangolt fejlesztésére vonatkozo javaslatok kidolgozaséban,
- kozrem(ikodik a beruhazasok koordinaldsdban, a telepitési helyek kivalasztasaban,

- az 6nkormaényzat képvisel6-testiilete kozségpolitikai teriiletrendezési és fejlesztési feladataibdl adodo
célkitiizésekhez megalapozott, elemz6 jelentéseket készit, ellenérzi a hozott hatédrozatok maradéktalan
végrehajtasat,



- a fejlesztési tervekben, kéltségvetésben megszabott célkitlizések koordinalasa, a feladat végrehajtasa, a
kizség arculatdnak, rendezésének fejlesztése,

- elldtja a killonbdz6 kommunalis szervek kozotti  koordindciét (temetkezés, koztisztasag,
kornyezetvédelem,

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

- kézremiikodik az arviz és belviz-védekezési, valamint a helyi vizkar-elharitdsi, karelharitasi feladatok
végzésében,

- megteszi az élet és vagyonbiztonsag érdekében szitkséges intézkedéseket,

- elldtja az energiagazdalkodas, kdzvilagitas fejlesztésére vonatkoz6 feladatokat,

- kdzremiikodik kisajatitasi igyekben, ellatja a koziileti elhelyezéssel jaro feladatokat, (helység kiutalas)
Folyamatosan figyeli az aktualis palydzati lehetSségeket.

Elkésziti a Berekbdszormény telepiilést érint6 és benyljtandd palydzatokat, ezekkel kapcsolatos
hianypétlasokat, elszamoldsokat. Koordinalja a pélydzatok megval6suldsét, a polgarmester iranyitasa
mellett sziikség szerint a jegyzd segitségével.

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

A KSH felé torténd statisztikai jelentéseket elkésziti.

- a Vélasztasi Iroda tagjaként elldtja az ezzel kapcsolatos feladatokat

Gondoskodik az adatvédelmi szabélyok betartasardl, adatvédelmi tisztviselSi feladatokat lat el.

Bere Gyongyi (részmunkaidds kéztisztvisel napi 4 draban 2024. julius 15-t6l) Igazgatasi féel6ado:

Kisegitd irodai adminisztrativ feladatok ellatasa
Berekboszormény kdzség vonatkozdsaban:
Népesség nyilvantartas:
Ellétja helyi népesség nyilvantarté rendszer kezelésének valamennyi feladatat.
Gondoskodik a népesség nyilvéntartds adatainak aktualizalasardl:
- lakcim-bejelentések rogzitése,
- bejelenték kodolasa, tovabbitasa,
- selejtezések elvégzése,
- kisér8jegyzék egyeztetése,
Adatszolgéltatést teljesit a jogszabalyi elGirdsok alapjan.
Vezeti az eléirt nyilvantartasokat.

Postazasi feladatokat lat el.



Elvégzi a napi tigyiratforgalommal kapcsolatos teenddket (iktatds, ligyintéz&knek torténd atadas, el6adoi
munkakonyvek vezetése,)

Irattarozas

Selejtezés stb.

- term&fold vételi-bérleti ajanlatokkal kapcsolatos tigyintézés
- Kozteriilethasznalati dij beszedése

Koteles az ligyfelek kérésére tajékoztatast adni a feladatkorébe tartozo ligy jogi el&irdsairol. El6késziti a
képvisel&testiileti (ilés anyagait, jegyz6konyvvezetbként részt vesz a képviseltestiileti liléseken. A testileti
lilések jegyz6kdnyveit tovabbitja a HBM-i Kormanyhivatalhoz.

Tovabba el6késziti a képviselStestiileti ilés anyagait. Jegyz6konyvvezetSként részt vesz a képviselbtestiileti
iiléseken. A testiileti iilések jegyzBkdnyveit tovdbbitja a HBM-i Kormanyhivatalhoz.

Rendezvények tartdsaval és lebonyolitdsaval és szervezésével kapcsolatos igazgatasi feladatok.

- a Valasztési Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

Baloghné Ajtai Zsanett Szandra szocidlis el§add:

- Ell4tja a szocidlis és gyamiigyi igazgatdsi feladatokat Berekboszormény Telepiilésen.
Szocialis igazgatas:
- déntések elSkészitése (sziikség szerint kornyezettanulmanyok készitése,
jévedelemnyilatkozatok készitése, igazolasok kérése),
- a képvisel8testiilet, és a polgarmester hatdskorébe tartozo iigyek elSterjesztése,
- szakértSként részt vesz az egyedi hatdségi ligyek targyalasdra dsszehivott képviselStestiileti Gléseken,
- el6késziti a hatarozatokat,
- vezeti az el6irt nyilvantartdsokat.
Onkormanyzati segély irdnti kérelmeket déntésre elGkésziti.
Mas hivatalos szervek megkeresésére kérnyezettanulmanyt készit, és mas segitséget nylijt.

Hatarozatot hoz a gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsag megéllapitdsardl, a rendkiviili telepilési
tamogatasok megallapitdsardl.

Gyamligyi igazgatds

- vonatkozé jogszabdlyok alapjan dontésre elékésziti az tgyeket (kornyezettanulmdny, nyilatkozat,
jegyz6konyvek stb.)

- vezeti az el8irt nyilvantartasokat

- a Valasztési Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat



A Berekboszérményi K6zos Onkorményzati Hivatal Kordsszakali Iroddjanak dolgozoi feladataikat

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

Kordsszakali Irodédban dolgozo kizszolgalati tisztviselk:

1 f6 igazgatasi féeldado Czegle Miklosné (teljes munkaidds koztisztviselS, kézds 6nkormdnyzati hivatali
koltségvetéshdl))

1 f6 szocidlis féel6add Kovacs Ildikd (teljes munkaid8s koztisztviseld, kozds Onkormanyzati hivatali
koltségvetésbdl))

1 f6 adoiigyi féel6add Kiss Madria (telijes munkaidds koztisztviseld, kézds ©nkorményzati hivatali
koltségvetésbél))

1 f6 koltségvetési el6add Palfiné Papp Zsuzsanna (részmunkaidds koztisztvisels, kdzos dnkormanyzati
hivatali kéltségvetésbdl napi 2 éraban)

1 16 kéltségvetési eléadd Buti Erzsébet: (teljes munkaidds koztisztvisels, Kozos Onkormanyzati Hivatali
koltségvetéshdl)

Czegle Mikldsné igazgatdsi féelbado:

Polgérvédelmi és katasztrofavédelmi feladatok elldtédsa Bed6 és Korosszakal telepilésen.

- pénztarosként részt vesz a Korosszakdl kozségi oOnkormdnyzat, a Kérosszakal Nemzetisegi
Onkormanyzatainak a Korosszakali Mini Bblcséde bels ellendrzési feladatainak elvégzésében. (Ezen
feladatait a pénzgazdalkodéssal kapcsolatos hataskori rendrél szol6 belsd szabdlyzat rogziti)

- pénztarosként részt vesz a Bedd Kozség Onkorményzata, a Bed6 Nemzetiségi Onkormanyzatainak belsé
ellendrzési feladatainak elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazddlkodassal kapcsolatos hatéskéri rendrdl
52016 belsé szabalyzat rogziti).

- szamlaellenérként feladata:

- a beérkezett szamlak kifizetés el6tti feliilvizsgalata. Ennek keretében — még kifizetés elétt — egyeztetni kell
a beérkezett szamla tartalmat a megfeleléen jovahagyott megrendeld levélben (szerz6désben) foglaltakkal
(r, és min@ségi atvételét a szamlaban foglalt szamitasi hibatlansagat.

Végiil ellendrizni kell, hogy a szédmla megfelel —e az dltaldnos forgalmi adéval kapcsolatos el6irasoknak,
tartalmazza —e a szallité adodigazgatasi azonositd szamat, a teljesités idépontjat, belféldi termék osztdlyozasi
szamat, addkulcsat, annak dsszegét és helyességét, tovabbd a szdmla eldirasszer(i sorszamat

- Korpsszakadl telepiilésen végzi a hdzipénztir kezelését, onellendrzését, Kordsszakal Kozség
Onkormanyzatat illetéen és sziikség szerint a pénztarkezelését helyettesként a Nemzetiségi
Onkormaényzatokndl végzi, valamint a Kérdsszakali Mini Bolcsédében hazipénztart is vezeti.

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



- a bankszamla — pénz kezelésének rendjérél sz616 szabalyok betartdsaval gondoskodik az esedékes szamlak
kiegyenlitésérdl

- Kérosszakal teleplilésen elkésziti az atutaldsokat
- Kérosszakal telepiilésen bankszamldra utalja, vagy készpénzben kifizeti a segélyeket, tdmogatdsokat

- a Korosszakal kozségi dnkormanyzat, a Kérosszakal Nemzetiségi Onkormanyzatainak a Kérosszakali Mini
Bolcséde szamldinak kontirozésa, pénztérbizonylatok leflizése, bankszamla kivonatok leflizése

A postabontast Kordsszakal kozségben a polgdrmester végzi és szignélja, tdvolléte esetén az igazgatasi
féelGadd tovabba elSkésziti a képvisel6testiileti iilés anyagait. Jegyz6kdnyvvezetéként részt vesz a
képvisel6testiileti tiléseken. A testileti iilések jegyz6kdnyveit tovébbitja a HBM-i Kormanyhivatalhoz.

- a Vélasztasi Iroda tagjaként elldtja az ezzel kapcsolatos feladatokat

-elvégzi a napi ligyiratforgalommal kapcsolatos teenddket (iktatas, ligyintéz6knek torténd dtadds)
-Irattarozas, postazds

-selejtezés sth.

-kdzfoglalkoztatottak munkaszerzdéseinek el6készitése

-a kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos mindennem( munkafolyamat

Kovacs lldiké szocialis f6el8add:

- szocidlis igazgatas teriiletén végzi feladatait Kordsszakal és Bedd telepiilés vonatkozdsaban.

- dontések elGkészitése (szilkség szerint kornyezettanulményok készitése, jovedelemnyilatkozatok
készitése, igazolasok kérése

- a képvisel6testiilet hataskorébe tartozo ligyek el6terjesztése

- szakért6ként részt vesz az egyedi hatosagi ligyek targyalasdra dsszehivott képviselStestiileti Gléseken
- el6késziti a hatarozatokat

- vezeti az el6irt nyilvantartasokat

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

- hatarozatot hoz a gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsdg megallapitasarol, telepiilési
tamogatasok megallapitasardl,

- gyamligyi igazgatds

- vonatkozd jogszabalyok alapjan déntésre elSkésziti az Ugyeket (kdrnyezettanulmany, nyilatkozat,
jegyz6konyvek stb.)

- vezeti az el8irt nyilvantartasokat
- telepiilési tdmogatas irdnti kérelmeket dontésre elSkésziti a képvisel6-testiletnek
- felveszi a hagyatéki leltart, és eljar hagyatéki iigyekben

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



- elkésziti a havi igényléseket

- elkésziti a nem rendszeres kifizetések szamfejtését

- vezeti a PTR nyilvantartast

- elkésziti a kifizetési jegyzékeket.

- term&fold vételi-bérleti ajanlatok

- a Valasztési Iroda tagjaként elldtja az ezzel kapcsolatos feladatokat
- elkésziti a mez&6ri bevallast,

Korosszakdl telepiilést érintGen:

pénztarosként részt vesz a Korosszakdl kozségi oOnkormanyzat, a Korosszakdl Nemzetiségi
Onkormanyzatainak a Kordsszakali Mini Bolcséde belsd ellenérzési feladatainak elvégzésében. (Ezen
feladatait a pénzgazdélkodassal kapcsolatos hataskori rendrél sz6l6 bels6 szabélyzat régziti)

- ellatja az &ltaldnos forgalmi adé nyilvantartdsaval, elszamolaséval, befizetésével kapcsolatos teenddket,
elkésziti az AFA bevallast, a statisztikai adatszolgéltatast

- pénztarosként részt vesz a Kortsszakdl Nemzetiségi Onkormanyzatainak pénzkezelési feladatainak
elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdélkodassal kapcsolatos hataskori rendrdl sz616 belsé szabalyzat
rogziti). Tovabba Korésszakdl Kozségi Onkormdnyzatat illetéen és sziikség szerint a pénztarkezelését
helyettesként ellatja, valamint a Kérésszakali Mini Bélcsédénél is.

- végzi a hazipénztar kezelését, dnellenérzéseét

Bedd telepiilést érinten:

pénztarosként részt vesz a Bed6 kozségi dnkormanyzat, a Bedd Nemzetiségi Onkormanyzatainak bels®
ellendrzési feladatainak elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdalkodassal kapcsolatos hataskéri rendrdl
52616 belsd szabalyzat rogziti)

- elldtja az &ltaldnos forgalmi adé nyilvantartdsaval, elszamolasaval, befizetésével kapcsolatos teendbket,
elkésziti az AFA bevalldst, a statisztikai adatszolgaltatast

- pénztarosként részt vesz a Bedd Nemzetiségi Onkorményzatanak pénzkezelési feladatainak elvégzésében.
(Ezen feladatait a pénzgazdalkodassal kapcsolatos hataskori rendrél sz616 bels6 szabalyzat régziti). Tovabba
Bedd Kozség Onkormanyzatat illetSen és sziikség szerint a pénztarkezelését helyettesként ellatja.

- pénztarosként részt vesz a Bedé Nemzetiségi Onkormanyzaténak pénzkezelési feladatainak elvégzésében.
(Ezen feladatait a pénzgazdélkoddssal kapcsolatos hatdskori rendr6l sz616 belsé szabdlyzat rogziti)

palfiné Papp Zsuzsanna koltségvetési el6add:

Elkésziti a Korosszakdl és Bedd helyi dnkormanyzat gazdasagi programtervezetét, a koltségvetési
koncepciot a kéltségvetési rendeletet mddositdsait a zarszdmadast (és a nemzetiségi 6nkormanyzatokét is)
és a kapcsolddo rendeleteket

Ezen beliil feladata a dologi kiaddsokkal kapcsolatos szamitasok elvégzése



- a Korosszakal és BedS onkormanyzat elfogadott kéltségvetésérdl sz616 informacios tdblazatokat elkésziti
és tovabbitja a kdzponti kéltségvetés szamara. Személyesen felelds az informdcidszolgaltatas teljesitéséért,
és a MAK munkatérsaival térténd kapcsolattartasért

- elvégzi az 4llamhaztartas igényeinek megfeleld havi, féléves, hdrom negyedéves informacidszolgaltatast.

- elkésziti a Korosszakdli és Beddi koltségvetési beszamoldkat, zarszamaddast (és a nemzetiségi
onkormanyzatokét is és a Kérdsszakali Mini Bélcsddét is), szamitasokat végez a normativ koltségvetési
hozzajarulasokkal valé elszamolashoz

- gondoskodik a kett&s kényvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemlélet(i nyilvéntartas vezetéserdl
ennek keretében:

- irdnyitja a Korosszakal és Bedd Kozségi Onkormanyzat konyvvezetését, a Korosszakali és Beddi
Nemzetiségi Onkormanyzatok, valamint a Kérosszakali Mini BolcsGde konyvvezetését a kettds
kényvvitelnek megfeleléen

- felel8s a mérleg aldtamasztasahoz szlikséges analitikus nyilvantartdsok helyes vezetéséért
- iranyitja a leltarozasok elvégzését

- pénztérellendrként részt vesz a Koérosszakal és Bedd Kozség Onkorméanyzata, a Kérosszakali és Beddi
Nemzetiségi Onkormanyzatok, a Kérdsszakali Mini BélcsGde bels6 ellendrzési feladatainak elvégzésében.
A munkafolyamatba épitett ellen6rzés soran:

- kiteles tételesen megvizsgalni az alapbizonylatok (szémlak stb.) szabélyszer(iségét, valédisagat
- a bevételek teljes korliségét
- az utalvanyozds jogossdagat, szamszer(i helyességét
- feliilvizsgalja a kiallitott bevételi és kiaddsi pénztari bizonylatot
- pénztérzarlatok alkalmaval:
- ellenérzi a készpénzkészletet cimletenként
- a pénztarjelentés tartalmat egyezteti a pénztarbizonylatokban rogzitettekkel
- ellenérzi még a pénztarban kezelt egyéb értékek meglétét

- figyelemmel kiséri a pénztér, a bankszdmla, és a csekkhez kapcsolodo atvezetési szamla
egyezdségét

- haladéktalanul kételes az aljegyz6t (akadélyoztatdsa esetén a jegyz8t) értesiteni, ha:
- pénztarellendrként szabalytalansagot észlel
- a szamviteli szabdlyokra vonatkozo jogszabdlyok belsd szabélyzatok megsértését tapasztalja,

- a kénywviteli nyilvantartasok alapjan vélelmezd a koltségvetési elSiranyzatok modositasanak
szlikségessége

- a Valasztasi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

Kiss Méria adélgyi féelGado:

Korosszakal és Bed6 telepiiléseken:



- helyi addkkal kapcsolatos lgyintézés:

ennek keretében:
- fizetend6 ad6 megallapitdsa
- hatarozatok szovegezése
- ado beszedése, végrehajtasa, visszatéritése, ellendrzése
- méltanyossagi eljaras el6készitéese
- meghatarozott feltételek esetén, kedvezmények érvényesitéseként elGirt ado tételek torlése
- ad6z6k nyilvéntartasanak vezetése, aktualizdlasa
- fizetési értesitések, hatarozatok, egyenlegek kozlése
- Ugyfelek tajékoztatasa
- pénzforgalom konyvelése
- félévi, év végi zarasi feladatok elvégzése
- fenti feladatokat az adok mddjara behajtandé kéztartozasok kezelésekor is kdteles elvégezni
- kényveli a gazdélkodoi kifizetéseket
- Bed6 telepiilésen a mez&&ri jarulékkal kapcsolatos ligyintézés

- felel8s a kifizetések teljesitéséért, a rogzitések soran a hatalyos ado- és tarsadalombiztositasi jogszabalyok
érvényesiiléséért

- hivatalos szervek megkeresésére ado- és értékbizonyitvanyt készit

- Korosszakal telepiilésen anyakonyvi igazgatas:

- ellatja az anyakényvi ligyek intézésének valamennyi feladatat

- anyakonyvi események bejegyzése

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

- kbzremiikodik hazassagkotésen, névado linnepségen

- a Kézponti Cimregiszterrel kapcsolatos Ugyintézési feladatok.

- Koérosszakal telepiilésen népesség nyilvantartas:

- ellatja helyi népesség nyilvantarto rendszer kezelésének valamennyi feladatat
- gondoskodik a népesség nyilvantartas adatainak aktualizalasarol
- lakcim-bejelentések rogzitése
- bejelent&k kodolasa, tovabbitdsa
- selejtezések elvégzése

- kisérBjegyzék egyeztetése



- adatszolgaltatdst teljesit a jogszabalyi elirasok alapjan
- gondoskodik az adatvédelmi szabalyok betartasarol
- vezeti, az el@irt nyilvdntartasokat

- a Vélasztasi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

Buti Erzsébet koltségvetési eladd:

Korosszakal telepiilést érintéen

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

bevételi pénztarbizonylat, kiadasi pénztarbizonylat, pénztarjelentés)

- nyilvantartast vezet az elszdmolésra kiadott dsszegekrdl, figyelemmel kiséri az elszamoldsukat,
- felel8s a mérleg alatamasztasédhoz szlikséges analitikus nyilvantartdsok helyes vezetéséert,

A Kérosszakal Kozségi Onkorményzat, a Korésszakéli Helyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, a Kordsszakali
Helyi Roman Nemzetiségi Onkormanyzat, a Kérésszakdli Mini Bolcs6de szamldinak kontirozasa,
pénztarbizonylatok lef(izése, bankszamla kivonatok lef(izése.

- a kimend és bejovs szamlak konyvelése, iktatasa, kontirozédsa

- pénzigyi statisztikai kimutatasok készitése,

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

- el6késziti a Korosszakali koltségvetési beszamoldkat, zdrszdmadast, szdmitasokat végez a normativ
koltségvetési hozzdjarulasokkal valo elszamolashoz

- figyelemmel kiséri a pénztar, a bankszamla, és a csekkhez kapcsolodd atvezetési szamla egyezségét
Az aljegyz6 (akaddlyoztatdsa esetén a jegyz0) iranyitasaval:

- részt vesz a telepiiléshalozat dsszehangolt fejlesztésére vonatkozo javaslatok kidolgozasaban,

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

- az dnkormanyzat képvisel§-testilete kézségpolitikai terlletrendezési és fejlesztési feladataibol adédo
célkitiizésekhez megalapozott, elemzé jelentéseket készit, ellendrzi a hozott hatarozatok maradéktalan
végrehajtasat,

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

- elldtia a kilénboz6 kommundlis szervek kozotti koordindciot (temetkezés, koztisztasag,
kornyezetvédelem,

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

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



- megteszi az élet és vagyonbiztonsag érdekében sziikséges intézkedéseket,

- elldtja az energiagazdalkodas, kozvildgitas fejlesztésére vonatkozo feladatokat,

- kozremiikodik kisajatitasi Ggyekben, elltja a koziileti elhelyezéssel jéré feladatokat, (helység kiutalas)
Folyamatosan figyeli az aktudlis palyazati lehet8ségeket.

Elkésziti a Kérdsszakal telepiilést érintd és benyljtandd palyazatokat, ezekkel kapcsolatos hidnypétlasokat,
elszdmolasokat. Koordinalja a palyazatok megvaldsulasat.

Aktivan részt vesz a telepiilésfejlesztéssel és telepiilésiizemeltetéssel kapcsolatos minden feladatban.

pénztirosként részt vesz a Korosszakal kozségi Onkormdnyzat, a Kordsszakdl Nemzetiségi
Onkormanyzatainak, a Kérdsszakali Mini Bolcséde belsé ellenérzési feladatainak elvégzésében. (Ezen
feladatait a pénzgazdalkodassal kapcsolatos hatdskori rendrdl sz616 bels6 szabdlyzat rogziti)

- elldtja az altalanos forgalmi add nyilvdntartdsaval, elszamoldsaval, befizetésével kapcsolatos teenddket,
elkésziti az AFA bevalldst, a statisztikai adatszolgaltatdst

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

- pénztirosként részt vesz a Kordsszakal Nemzetiségi Onkorményzatainak pénzkezelési feladatainak
elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdalkoddssal kapcsolatos hataskéri rendrél sz616 belsd szabalyzat
régziti). Tovabbad Korosszakal Kozségi Onkormdnyzatét illetden és sziikség szerint a pénztérkezelését
helyettesként ellatja, valamint a Korosszakali Mini BélcsGdéét is.

- vezeti a vevik és szallitok analitikus nyilvantartasat

- végzi a hazipénztar kezelését, 6nellendrzését

Bedd teleplilést érintden:

- kezeli a hazipénztar szigor( szamaddsu nyomtatvanyait (készpénz-felvételi utalvany,

bevételi pénztarbizonylat, kiadasi pénztérbizonylat, pénztarjelentés)

- nyilvantartast vezet az elszamoldsra kiadott dsszegekrdl, figyelemmel kiséri az elszamolasukat,
- felelds a mérleg alatamasztasdhoz sziikséges analitikus nyilvantartasok helyes vezetéséért,

A Bedd Kozségi Onkormanyzat, a Beddi Helyi Roman Nemzetiségi Onkorményzat szamldinak kontirozasa,
pénztérbizonylatok leflizése, bankszamla kivonatok lef(izése.

- a kimend és bejovs szamlak konyvelése, iktatasa, kontirozasa

- pénziigyi statisztikai kimutatasok készitése,

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

- el@késziti a Beddi koltségvetési beszamolokat, zarszdmadast, szamitdsokat végez a normativ kdltségvetési
hozzéjaruldsokkal valé elszamolashoz

- figyelemmel kiséri a pénztdr, a bankszdmla, és a csekkhez kapcsol6dd atvezetési szamla egyezdséget



pénztarosként részt vesz a Bed6 kdzségi dnkormdnyzat, a Bed6 Nemzetiségi Onkormanyzatainak belsé
ellenérzési feladatainak elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdélkodassal kapcsolatos hataskéri rendrél
52010 bels§ szabdlyzat rogziti)

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

- vezeti az SZJA-val kapcsolatos nyilvantartasokat, elkésziti az ahhoz kapcsol6dd jelentéseket
analitikus nyilvantartast vezet a beruhdzasokrdl, elvégzi ezek egyeztetését a fékonyvvel

- pénztarosként részt vesz a Bed6 Nemzetiségi Onkormanyzatanak pénzkezelési feladatainak elvégzésében.
(Ezen feladatait a pénzgazdalkodassal kapcsolatos hataskori rendrél sz616 belsé szabalyzat rogziti). Tovébba
Bedd Kézség Onkormanyzatat illetGen és sziikség szerint a pénztarkezelését helyettesként ellatja.

- pénztarosként részt vesz a Bedd Nemzetiségi Onkormanyzatanak pénzkezelési feladatainak elvégzésében.
(Ezen feladatait a pénzgazdalkodassal kapcsolatos hataskori rendr6l szo1d bels6 szabélyzat rogziti)

- a Vélasztdsi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

A Berekbdszérményi Kézos Onkorményzati Hivatal Beddi Iroddjanak dolgozéja feladatait
az aljegyz6 iranyitasaval, akadalyoztatasa esetén a jegyzé irdnyitasaval latja el:
Beddi Irodaban dolgozo kozszolgalati tisztvisels:

1 f& igazgatési féeléado (teljes munkaidds koztisztviseld)

Irimids Mdrta igazgatasi f6eldado:

- Valamennyi feladatat Bedd telepiilés vonatkozdsaban végzi:

- elvégzi a napi (igyiratforgalommal kapcsolatos teenddket, biztositja az Ggyfélfogadast (iktatds, eladdi
munkakonyvek vezetése)

- irattarazas
- selejtezés stb.

- az Bsszes igazgatasi és szocialis és gydmigyben dtveszi a kérelmeket, tovébbitja Kérésszakalba az érdemi
ligyintéz6khoz

- anyakonyvi igazgatds:

- ellatja az anyakonyvi lgyek intézésének valamennyi feladatat

- anyakodnyvi események bejegyzése



- alapiratok tovdbbitasa, egyeztetések, adatszolgdltatasok elvégzése
- anyakonyvi kivonatok, masolatok készitése
- kdzremiikodik hazassagkotésen, névadéd linnepségen

- a Kézponti Cimregiszterrel kapcsolatos ligyintézési feladatok.

- népesség nyilvantartas:

- ellatja helyi népesség nyilvantarté rendszer kezelésének valamennyi feladatat
- gondoskodik a népesség nyilvantartas adatainak aktualizalasarol:
- lakcim-bejelentések rogzitése
- bejelent6k kodolasa, tovabbitasa
- selejtezések elvégzése
- kiséréjegyzék egyeztetése
- adatszolgaltatast teljesit a jogszabalyi eldirasok alapjan
- gondoskodik az adatvédelmi szabalyok betartasarol
- kozfoglalkoztatottak munkaszerzédéseinek elGkészitése
- a kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos mindennemi munkafolyamat
- hagyatéki leltar felvétele, teljes kori hagyatéki tigyintézés

- pénztarosként részt vesz Bedd kdzségi dnkormanyzat, a Bedd Nemzetiségi Onkormanyzat belsé ellenérzési
feladatainak elvégzésében (Ezen feladatait a pénzgazdalkodassal kapcsolatos hatdskori rendrél 52616 belsé
szabadlyzat rogziti)

- pénztdrosként részt vesz Korosszakal kdzségi dnkormanyzat, a Kérésszakal Nemzetiségi Onkormanyzat
belsd ellendrzési feladatainak elvégzésében (Ezen feladatait a pénzgazdélkodassal kapcsolatos hataskori
rendrdl sz6l6 belsé szabalyzat rogziti).

- szamlaellenérként feladata:

Bed6 telepiilésen a beérkezett szamlak kifizetés el6tti feliilvizsgalata. Ennek keretében — még
kifizetés el6tt — egyeztetni kell a beérkezett szamla tartalmat a megfeleléen jévdhagyott

szamitasi hibatlansagat.

Végil ellendrizni kell, hogy a szamla megfelel —e az &ltaldnos forgalmi addval kapcsolatos
el6irasoknak, tartalmazza —e a szdllité adoigazgatdsi azonositd szamat, a teljesités id&pontjat,
belfoldi termék osztalyozasi szamat, addkulcsat, annak dsszegét és helyességét, tovabba a szamla
eléirasszerii sorszamat.

- végzi a hazipénztar kezelését, dnellendrzését (Bedd teleplilést érintéen és a Nemzetiségi nkormanyzatot
érintéen)

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



- A bankszamla - pénz kezelésének rendjérél sz6l6 szabalyok betartésaval gondoskodik az esedékes szamlak
kiegyenlitésérdl

- elkésziti az atutalasokat
- bankszamlara utalja, vagy készpénzben kifizeti a segélyeket, tdmogatasokat

- a Bedd kozségi dnkormanyzat, a Bedd Nemzetiségi Onkormanyzata szamldinak, pénztarbizonylatok
leflizése, bankszamla kivonatok leflizése

- a Valasztési Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat
-Gondoskodik az adatvédelmi szabalyok betartasérol, adatvédelmi tisztviselSi feladatokat Iat el.

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

A fentieken tdl elldtja mindazokat a feladatokat, amivel a polgarmester és a jegyz8 megbizza.

Az aliegyz6 (akadalyoztatdsa esetén a jegyz) irdnyitasaval:

- részt vesz a telepiiléshalézat dsszehangolt fejlesztésére vonatkoz6 javaslatok kidolgozasaban,
- kézremiikodik a beruhazésok koordinalasaban, a telepitési helyek kivalasztasaban,

- az 6nkormanyzat képvisel-testiilete kdzségpolitikai teriiletrendezési és fejlesztési feladataibdl adédo
célkitizésekhez megalapozott, elemzé jelentéseket készit, ellenérzi a hozott hatarozatok maradéktalan
végrehajtdsat,

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

- elldtjia a kilonbdz6 kommunalis szervek kozétti  koordinaciot (temetkezés, koztisztasag,
kérnyezetvédelem,

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

- kézremiikédik az arviz és belviz-védekezési, valamint a helyi vizkér-elhdritasi, karelharitdsi feladatok
végzésében,

- megteszi az élet és vagyonbiztonsag érdekében sziikséges intézkedéseket,

- ellétja az energiagazdalkodas, kozvilagitas fejlesztésére vonatkoz6 feladatokat,

- kézremikadik kisajatitasi igyekben, elldtja a koziileti elhelyezéssel jaro feladatokat, (helység kiutalas)
Folyamatosan figyeli az aktualis palyazati lehetéségeket.

Elkésziti a Bedd telepiilést érinté és benyujtandé palydzatokat, ezekkel kapcsolatos hianypétlasokat,
elszamoldsokat. Koordinalja a palyazatok megvaldsuldsat.

A postabontdst Bedé kdzségben a polgdrmester végzi és szignalja, tavolléte esetén az igazgatasi féeldado
tovabbé elékésziti a képviselbtestiileti iilés anyagait. Jegyzokonyvvezetéként részt vesz a képviselStestileti
tiléseken. A testiileti iilések jegyz6kdnyveit tovabbitja a HBM-i Kormanyhivatalhoz.



A Berekbdszorményi Kozos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a fontosabb
feladatokat foglalja magaba. F8bb vonalaiban tartalmazza a munkakéri feladatokat tgyintézdkre
meghatarozva. Részletes feladatokat a személyi anyagnal 1évé munkakori leirdsok tartalmazzak.

A Berekboszérményi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzata a Berekbdszérmény
Kozség Onkormanyzata Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. szama fliggeléke, valamint a Korosszakal
Kozségi Onkorméanyzat Szervezeti és M(ikodési Szabalyzaténak fiiggeléke és a Bed6 Kozség Onkormanyzata
Szervezeti és Miikodi Szabdlyzatanak fuggeléke.



