1. ,szamu fiiggelék

A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODES| SZABALYZATA

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése

(1) A Berekbdszormény Kozség Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete, Korosszakal és Bedé kozségek
dnkormanyzatai képvisel6-testileteinek megallapodasa alapjan létre hozta a Berekbszormenyi Kozos
Onkormanyzati Hivatalt.

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal ellétja a Berekboszormény Koézség Onkorméanyzata, Kordsszakal Kozségi
Onkorményzat, a Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél 52616 2011. évi CLXXXIX. torvényben meghatarozott
feladatokat, valamint a nemzetiségek jogairol sz6l6 2011. évi CLXXIX. térvényben meghatdrozott feladatokat
is.

(2) A Berekbdszorményi Kozos Onkormanyzati Hivatal székhelye:

4116 Berekbdszérmény, Koztarsasag tér 1.
(3) A Berekbdszorményi Kdzos Onkormanyzati Hivatal telephelyei:
- Berekbdszérményi Kozos Onkormanyzati Hivatal Korosszakali Iroda
4136 Korosszakal, Piac tér 1.
- Berekbdszérményi Kozos Onkormanyzati Hivatal Bedéi Iroda
4128 Bedd, Rakodczi u. 35.

(4) Végrehajtja a képviselé-testiilet dltal meghatarozott dnkormdnyzati dontéseket és végzi a testiiletek
miikédésével kapcsolatos adminisztrativ teenddket.

(5) Elidtja tovabbd a jogszabélyban elGirt allamigazgatasi feladatokat. Ebben a kérben a képviselS-testiilet
nem irdnyitja a hivatal tevékenységeét.

(6) A képvisels-testiilet ugyanakkor figyelemmel kiséri a hivatal ligyintéz4i tevékenységét, az allampolga rok
tigyeinek kulturdlt intézését.

(7) A Kdzds Onkormanyzati Hivatal segitséget nylijt a telepiilési képviselSk képvisel6i munkdja elldtasdhoz,
ennek keretében tajékoztatast ad, illetve biztositja az tigyviteli kdzremiikddest.

A Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak célja a Berekbdszorményi Kbzds
Onkorményzati Hivatal felépitésének, a feladatkdrok és hataskortk ardnyos megosztasanak szabalyozdsa,
valamint a munkakapcsolatok altalanos érvény( rendezése, a miikddés rendjének meghatarozasa.

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikdési Szabalyzatanak alkalmazasa el6segiti a hivatal
dolgozéi énalldsaganak és személyes felelgsségének érvényesiilését, feltételezi a hatdskorok, dontesi
jogkorok kolcsonos tiszteletben tartasat.



A kézds énkormanyzati hivatal dolgozdi kotelesek a szerv jogszabdlyban meghatarozott feladatai
eredményes elldtasara, a kulturalt, gyors és szakszer(i tigyintézés érdekeben kolcsondsen, kezdeményezben
egyiittmiikodni egymdssal, a képviseld-testiilettel, a lakossag széles korével.

A Kozds Onkormanyzati Hivatal jogéllasa

A Berekboszorményi Kozés Onkormanyzati Hivatal jogéllasa:

Onélld jogi személy, helyi dnkormanyzati kdltségvetési szerv.

Irdnyitd szerv neve, székhelye:  Berekbdszérmény Kozség Onkormanyzata Képvisel&-testiilete

4116 Berekboszormény, Koztdrsasag tér 1.

A koltségvetési szerv illetékessége, mitkodési kore: Berekbdszdrmény kozség, Korosszakal kozség,

Bed6 kdzség kozigazgatdsi terllete

A Berekboszérményi Kozos Hivatal felépitése, dsszlétszama

Berekbdszormény Kbzséghen: 6 f6 koztisztviselé (ebb8l 1 6 koztisztvisel
részmunkaidds) + 1 f6 MT. munkavallald
+ jegyzb

Korosszakal és Bedd Kozségben: 6 f6 kortisztvisel6 (ebb8l 1 {6 koztisztviseld
részmunkaidds) + aljegyz6

A Hivatal mikddésének alapkérdései

A hivatali feladatok ellatasaval kapcsolatos tigyekben sziikség szerint egyittes képviseld-testiileti tilésen kell
dénteni.

Evente minimalisan két egyiittes (ilést kell tartani a hivatali feladatok koltségvetésének megallapitasa,
illetve a zarszamadas elfogadasa érdekében. Ezen tilmenden az egy(ttes (ilést barmelyik képviselé-testiilet
irasbeli kezdeményezésére dssze kell hivni. A kezdeményez6 képviselG-testiilet a jegyz6 utjan gondoskodik
a téma, elSterjesztés eldkészitéserdl.

A jegyz6 kdteles beszamolni a Hivatal munkdjdrol minden képvisel6-testiiletnek.

Az egyiittes iilést Berekb&szérmény kozség Polgdrmestere vezeti.



Az egyiittes iilés akkor hatdrozatképes, ha a megallapodésban résztvevd onkormanyzatok képvisel6-
testiiletei kéziil mindegyik hatdrozatképes. Amennyiben az egyuttes {ilés hatarozatképtelen, vagy ilés
kozben hatarozatképtelenné valik, akkor az lést 5 napon belil djbol dssze kell hivni.

Az egyiittes iilést Berekbdszormény kdzség Polgdrmestere hivja dssze, a jegyzbvel egyeztetve.

A hatarozati javaslatot az érintett onkormanyzatok polgarmesterei egyenként bocsatjak szavazasra, arrél a
képviseld-testiiletek kiilon-kiilon szavaznak.

Az egyiittes iilésrdl kozos jegyz6konyvet kell vezetni, amelyben az érintett dnkorményzatok hatarozatai a
soron kévetkez6 sorszammal kiilén-kilon keriilnek rogzitesre.

Az egyiittes {ilésrél szolo jegyz6konyvet a megéllapodasban résztvevs telepiilések polgarmesterei és a
jegyz6 irja ala.

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

A Hivatal szervezetére, miikddésére vonatkozo részletes szabalyokat a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
tartalmazza. A szabélyzat érvényességéhez sziikséges, hogy a Megéllapodasban résztvevd telepiilések
énkormdnyzatai azokat elfogadjak.

A Berekbdszorményi Kozos Onkormanyzati Hivatal iranyitdsa

A Berekboszorményi Kozos Onkormanyzati Hivatalt a székhely telepiilés polgdrmestere irdnyitja a
képviselé-testiilet dontései szerint, illetoleg sajat hataskorben.

A Berekbdszérményi Kozos Onkormanyzati Hivatal miikodésének ellendrzését, a feladatok egyeztetését az
érdekelt polgdrmesterek egylttesen végzik, amelynek érdekében legaldbb havonta egy alkalommal
megbeszélést tartanak.

A székhely telepiilés polgdrmesterének egyetértése sziikséges a Berekbdszorményi Kozos Onkormanyzati
Hivatal koztisztviselSje kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetsi kinevezéséhez, felmentéséhez és
jutalmazasahoz.

A Berekboszorményi Kozos Onkormdnyzati Hivatal vezetése

A Berekbdszérményi Kozos Onkormanyzati Hivatalt a jegyz6 vezeti.

A jegyz6 valamennyi érintett teleptilésen elldtja a jegyzd feladatait:

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

A jegyz6 ligyfélfogadasi ideje:



- Berekboszérmény kbzségben a jegyzé szerdai napokon 8.00 — 12.00 éraig;
Az aljegyz Ugyfélfogadasi ideje:

- Korosszakal kozségben: keddi napokon 8.00 —12.00 éraig
- Bedd kdzségben: szerdai napokon 8.00 — 12.00 draig

A jegyz6, mint a dolgozék munkaltatéja Gitemezi, vezeti €s végzi a személyzeti munkat, eldsegiti a dolgozdk
tovabbtanulasét, gyakorolja a koztisztviselSk felett a munkaltatdi jogokat.

Munkarendre vonatkozd jogszabalyok

Utasitas:

A Berekbdszorményi Kozos Onkormdnyzati Hivatal dolgozéi a jogszabdly rendelkezéseit, tovabba a
kézvetlen felettes vezeté utasitasait legjobb tuddsa szerint, hatdrid6ben koteles végrehajtani. A feladat
végrehajtasat haladéktalanul jelenteni kell.

Munkaid&:

A Berekboszérményi Kozos Onkorméanyzati Hivatal dolgozéi a jelenléti ivet kételesek pontosan vezetni.
Helyszini ellendrzést a munkaidé vége elStt fél 6raval be kell fejezni, ha erre az ligy jellege miatt a felettes
vezetd utasitast ad. Hivatalos tigyekben az igazolt tavollét esetén az eltdvozast a jegyz6 engedélyezi.

Munkaidé:

- Berekbdszérmény kozségben:
hétfé — csiitortok: 7:30 — 16:30; ebédid6: 12:00 — 12:30
péntek: 7:30 — 14:00; ebédidd: 12:00 — 12:30

- Kérosszakal kozségben:
hétfé — csiitortok: 7:30 — 16:30; ebédid6: 12:00 — 12:30
péntek: 7:30 — 13:30; ebédidé: nincs

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

Fizetett szabadsagot 2 nappal korabban kell kérni. A szabadsag igénybevételét a hivatal érdemi Ugyintézdi
esetében a jegyz8 engedélyezi. Szabadsag igénybevétele el6tt a dolgozok hatéridds feladataikat kotelesek
teljesiteni, az el6addi munkakdnyvet az ligyiratkezelnek atadni.

Kiadményozds:

A polgdrmesterek a képvisel&testiletek onkormanyzati hatéskorébe tartozé gyeiben éltaldanos
kiadmanyozasi joggal rendelkeznek, a polgdrmesterek akadélyoztatdsa esetén az alpolgarmesterek



jogosultak kiadmanyozasra. A polgarmesterek kiadményozzak az intézmények vezetdi felett munkaltatod
jogkor gyakorlasaval kapcsolatos Ugyeket, a polgdrmesterek akadalyoztatdsa esetén az alpolgarmesterek
jogosultak kiadményozasra.

A jegyz6 és az aljegyzd az dllamigazgatasi szerv hataskérébe tartozé iigyekben altaldnos kiadmanyozasi
joggal rendelkezik.

Kizardlag a jegyz6 és aljegyz6 kiadmanyozza a gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsagot, fels6bb
szerveknek kiildendd fontosabb jelentéseket, a helyi adé megallapitasara, mérséklésére és torlésére
iranyuld hatarozatot.

A jegyz6 és aliegyz8 tavollétében: az érdemi ligyintézék sajat feladatkdritkbe tartozd (gyekben
kiadméanyozasra jogosultak.

Kéltségvetési ligyekben, Berekbdszorményben a jegyz6 megbizasa alapjan az altala megbizott Gydngyosi
Tiborné koltségvetési féeldadd jogosult kiadmanyozasra. A jegyz6, illetve az aljegyz6 megbizdsa alapjan
Kérosszakalban és Bedében Palfiné Papp Zsuzsanna pénziigyi el6add jogosult kiadmanyozasra.

|gazgatasi lgyekben, Berekboszdérményben a jegyzé A&ltal megbizott Fazekas Péter informatikai
adatfeldolgozo tigyintéz6 Horvathné Szabo Erika igazgatdsi féeldado, Bere Gydngyi igazgatasi féel6ado és a
jegyz8 megosztva; Korosszakalban és Beddben Kovacs lldiké szocidlis féel6add. A jegyz6 megbizasa alapjan
Berekbdszérményben, adoligyekben Szegedi Hajnalka addtgyi eléadd, Kordsszakalban és Bedbben Kiss
Maria adoiigyi féel6adé jogosultak kiadmanyozésra. BedSben Irimids Mérta igazgatasi féel6ado a jegyz6
megbizésa alapjan jogosult kiadmanyozasra.

A dolgozok 4ltal kiadmdnyozott iratokat a jegyz6 és az aljegyz6 visszatérte utan az lgyintéz6k kotelesek
megmutatni.

Utalvdnyozds:

Berekbaszormény kézségben az dnkormanyzati koltségvetés terhére, javéra teljesitett ki- és befizetéseket
a polgérmester utalvanyozza, akadélyoztatédsa esetén az alpolgarmester. Korosszakal kozséghen az
dnkorményzati koltségvetés terhére, javara teljesitett ki- és befizetéseket a polgarmester utalvanyozza.
Bedd kozségben az oénkorményzati kéltségvetés terhére, javéra teljesitett ki- és befizetéseket a
polgdrmester utalvdnyozza, akadalyoztatasa esetén az alpolgarmester.

Pénziigyi kételezettségvallalds, szerzédéskdtés, szerz6désmodositas, tartozas elismerése, és jogrol vald
lemondés mindharom Onkormanyzatnal a polgarmester alairaséval torténik. Berekbdszérmény és Bedd
telepiiléseken a polgdrmester akadalyoztatdsa esetén az alpolgdrmesterek aldirdsaval torténik. A
Korésszakali Mini BélcsGdében az intézményvezetd aldirasaval torténik. ‘

Pénziigyi kotelezettségvallalds, szerzédéskotes, szerz6désmadositas, tartozas elismerése, és jogrol valo
lemondés a Berekbdszorményi Ovoda, BélcsGde, Konyvtar, Konyha, Kényvtar, Faluhdz, Mlvelddési haz
esetében az intézmény féigazgatdja alairasaval torténik.

A polgdrmesternek a szerzédéskotésekrdl, kitelezettségvallaldsokrol szdmot kell adni a képviselS-
testiletnek.



A Berekboszorményi Kozos Onkormanyzati Hivatal esetében utalvanyozasra Berekbdszormény Székhely
telepiilésen és a Kérosszakali és Beddi Irodéiban a jegyz6 jogosult, akadalyoztatdsa esetén az aljegyz6.

Pénziigyi Ellenjegyzés:

Berekbdszormény kozségben az énkormanyzati kdltségvetés terhére, javara teljesitett ki és befizetéseket
Gydangyosi Tiborné koltségvetési foel6add végzi és ellenjegyzi. Korosszakal és Bedd kozségben az
snkormanyzati koltségvetés terhére, javara teljesitett ki- és befizetéseket Palfiné Papp Zsuzsanna pénzlgyi
eléadd végzi és ellenjegyzi.

Berekbdszérmény kizségben a Berekbészormeny Roma Nemzetiségi Onkormanyzat és a Berekbdszérmény
Roman Nemzetiségi Onkormanyzati koltségvetése terhére, javara teljesitett ki és befizetések ellenjegyzését
végzi Gyongyosi Tiborné kdltségvetesi féeldado.

Korosszakal és BedS kdzségben a Nemzetiségi Onkormanyzatok onkormaényzati kéltségvetései terhére,
javara teljesitett ki és befizetések ellenjegyzését végzi Pélfiné Papp Zsuzsanna pénzlgyi el6ado.

A Berekboszérményi Ovoda, Bolcséde, Kényvtér, Konyha, Faluhdz, Miivelédési Héz onkormanyzati
kdltségvetés terhére, javéra teljesitett ki és befizetéseket Gyongyosi Tiborné koltségvetési féel6ado vegzi
és ellenjegyzi. A Kérosszakali Mini Bdlcsédében az &nkormanyzati kdltségvetés terhére, javara teljesitett ki-
és befizetéseket Hakli Angéla Intézményvezetd végzi és Palfiné Papp Zsuzsanna pénziigyi elGadd ellenjegyzi.

A Berekboszorményi Kézos Onkormanyzati Hivatal esetében a pénziigyi ellenjegyzésre Gyongydsi Tiborné
koltségvetési féel6ado jogosult.

A Berekboszorményi Kozos Onkormanyzati Hivatal iranyitasa részletesen
A Kozds Onkormanyzati Hivatal vezetdje: az dnkormanyzat jegyzdje
Fontosabb feladatai:

A feladatait Kérosszakal és Bedd telepiilést érintéen az aljegyz0 kézremiikodésével kbzvetetten latja el,
Berekbdszérmény telepiilést érintden kozvetleniil de mind hdrom telepiilés esetében ellatja a Kozos
Onkormanyzati Hivatal vezetését.

- ellatja a Kézds Onkormanyzati Hivatal vezetésével kapcsolatos feladatokat, a hivatal dolgozoinak utasitast
ad,

- szamonkéri a hivatal dolgozéitél a végzett munkat, bels6 ellendrzéssel meggy&zEdik réla,

- segiti a polgdrmestereket, a nem kdzszolgélati tisztvisel&i beosztdsban lévé dolgozok kinevezési, valamint
munkaltatd jogkorrel dsszeflggd lgyek elGkészitésében,



- el6késziti a kozszolgalati tisztviseldk kinevezését, tovabbtanulasat, fegyelmi és anyagi feleldsségre
vonasat,

- a Kézds Onkormdnyzati Hivatal feladatai eredményes ellatasahoz sziikséges feltételekrdl a szakszerd, gyors
iigyintézésrél gondoskodik, és a szerven beliil meghatérozott feladatokra atcsoportositast végez
(tomegmunkak).

- ell4tja az 6nkormanyzati intézmények jegyz6i hataskarébe tartozo dltaldnos irdnyitasat és ellendrzését

- részt vesz a képviseldtestiilet Giléseinek el6készitésében, az elbterjesztések torvényességi feliilvizsgalatat
elvégzi,

- gondoskodik a Berekboszérmény Kozség Onkorményzata ,a Berekboszérmény Kozség Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat, a Berekboszérmény Kozség Romdn Nemzetiségi Onkormanyzatképviselé-testiileti iilések
targyi és személyi feltételeirél, jegyzékonyvek elkészitésérél, a hozott dontések, hatérozatok érdekeltek
részére torténd megkiildésérél,

- nyilvantartja az 6nkormanyzat rendeleteit, hatarozatait, figyelemmel kiséri azok végrehajtasat,
- ellatja kiilon jogszabélyban a jegyz6 részére meghatdrozott feladatokat,

- tervszerli fejlédést elsegits teriiletfejlesztési, valamint telekgazdalkodasi célkitlizések elGiranyzasat, és
azok megvalositasat,

- részt vesz a telepiléshalézat dsszehangolt fejlesztésére vonatkoz6 javaslatok kidolgozasaban,
- kdzremiikodik a beruhazasok koordinalasaban, a telepitési helyek kivélasztasaban,

- az 6nkorményzat képvisel6-testiilete kdzségpolitikai teriiletrendezési és fejlesztési feladataibdl adodo
célkitlizésekhez megalapozott, elemz6 jelentéseket készit, ellenérzi a hozott hatarozatok maradéktalan
végrehajtasat,

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

- elldtja a kiilonboz6 kommuniélis szervek koézotti  koordindciot  (temetkezés, koztisztasag,
kérnyezetvédelem,

_ k&zremiikodik az arviz és belviz-védekezési, valamint a helyi vizkdr-elharitdsi, karelhdritasi feladatok
végzésében,

- megteszi az élet és vagyonbiztonsag érdekében sziikséges intézkedéseket,

- kozrem(kddik kisajatitasi iigyekben, ellatja a koziileti elhelyezéssel jaro feladatokat, (helység kiutalas)
- Feltigyeli a mez&6ri szolgalati tamogatésok igénybeveételét

- Folyamatosan figyeli az aktudlis palyazati lehet6ségeket.

- A kdzfoglalkoztatdssal kapcsolatos iigyviteli feladatok koordindldsédban igény szerint részt vesz.

- Kozremikédik a Berekboszormény telepiilést érint6 és benyijtandd pélydzatokkal kapcsolatos
feladatokban, kézrem(ikddik a hidnypétldsok, elszédmoldsok elkészitésében. Részt vesz a palyazatok
megval6suldsanak nyomon kévetésében. Gondoskodik az adatvédelmiszabalyok betartasardl, adatvédelmi
tisztviseldi feladatokat lat el.

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

-a Valasztasi lroda vezet&jeként elldtja az ezzel kapcsolatos feladatokat



Gondoskodik az adatvédelmi szabéalyok betartdsarol, adatvédelmi tisztvisel8i feladatokat lat el.

_Gondoskodik a Berekb&szérményi és Bedéi térfigyeld-kamerarendszer (képfelvevd) miikodtetésérdla
kamerafelvételek és adatok kezelésére / 6rzésére jogosult.

Munkamodszere:

A jegyz6 munkaidd alatt az érdemi tigyintézbvel kézvetlen munkakapcsolatban van, dontések, egyedi tigyek
meghatarozasaban sziikség szerint kézrem(ikodik, intézményi vezetSkkel konzultdciot tart.

A postabontast Berekbdszérmény kozségben a polgdrmester végzi, tavolléte esetén az dltala meghizott
Bere Gyongyi igazgatdsi f6elado, vagy Gyongyosi Tiborné kéltségvetési féelbado.

Korosszakal telepiilésen a polgérmester, tavolléte esetén Czegle Miklésné igazgatési féel6add, Bedd
telepiilésen a polgdrmester, tavolléte esetén Irimias Marta igazgatasi féel6add végzi a postabontast.

A K6z6s Onkorményzati Hivatal KépviselS-testilletek

Miikodését segitd feladatai

A Berekbdszorményi K6z6s Onkormanyzati Hivatal:

Kozremiikodik a testileti Glések el6terjesztésének kidolgozasaban.
Részt vesz a képvisel6-testiilet dltal hozott hatarozatok végrehajtasaban.

Biztositja a testiiletek m{ikddésének technikai feltételeit, ellatja az Ggyviteli teendbket.

A Berekbdszdrményi Kézés Onkormanyzati Hivatal dolgozoi kozvetlen és rendszeres kapcsolatot tartanak
fenn a képvisel6-testiiletek tagjaival (a képviselé-testiiletek elé keriils lgyek anyaganak megismerése,
stadasa, kdzmeghallgatasok megtartdsa, koordindcids és egyéb adminisztrativ tennivalok ellatdsa, stb.)

A Berekbdszorményi Kozos Onkorményzati Hivatal testiileti munkat elésegitd tevékenységét
Berekbdszormény telepiilésen a jegyz8, akadalyoztatdsa esetén Bere GyoOngyi igazgatasi féel6ado,
Korosszakal és Bed6 telepiilésen az aljegyz6 koordinélja, akadalyoztatésa esetén Czegle Mikldsné igazgatasi
f&elGado és Irimids Marta igazgatasi féel6ado, ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat naprakész allapotban
tarja. A Berekbdszérményi Kozos Onkorményzati Hivatal dolgozdi a testiileti elSterjesztések 6 napirendi
anyagait, valamint a kilonfélékben szerepld eléterjesztéseket az (ilés el6tt 8 nappal kotelesek elkesziteni,
egyeztetni, a jegyzének leadni.



A Berekboszorményi Kozos Onkorményzati Hivatal dolgozoi feladataikat a jegyz6 irdnyitdsaval latjak el,
akadalyoztatasa esetén az aljegyz6 iranyitasaval:

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal aljegyz6jének feladatai:
Fontosabb feladatai:

- ellatja a Kozds Onkormanyzati Hivatal Korosszakali és Beddi Iroddinak a vezetésével kapcsolatos
feladatokat, a hivatal dolgozdinak utasitast ad,

- szamonkéri a Korosszakali és Beddi hivatal dolgozoitdl a végzett mu nkat, bels6 ellendrzéssel meggy6zédik
rola,

- segiti a Korosszakali és Beddi polgarmestereket, a nem kozszolgalati tisztvisel6i beosztasban 1évd dolgozdk
kinevezési, valamint munkaltato jogkorrel bsszefiiggd ligyek el6készitésében,

- elékésziti a Korosszakali és Bed6i kézszolgalati tisztviselSk kinevezését, tovabbtanuldsat, fegyelmi és
anyagi felel8sségre vonasat,

- a Kézés Onkormanyzati Hivatal Korosszakali és BedGi lrodainak feladatai eredményes ellataséhoz
sziikséges feltételekrél a szakszer(, gyors iigyintézésrél gondoskodik, és a szerven beliil meghatédrozott
feladatokra atcsoportositast végez (tomegmunkdk).

- ellatja az 6nkormanyzati intézmények jegyz6i hataskorébe tartozd dltalanos iranyitasat és ellendrzését

- részt vesz a Korosszakal Kozségi Onkormanyzat és a Bedd Kozség Onkormanyzata képvisel6-testiiletei
iiléseinek a Korosszakal Helyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, a Kérosszakal Helyi Roman Nemzetiségi
Onkormanyzat, a Bedd Helyi Roman Nemzetiségi Onkorményzat képvisel§-testileti  {iléseinek
elékészitésében, az eléterjesztések térvényességi feliilvizsgalatat elvégzi,

- gondoskodik a Korosszakal Kozségi Onkormanyzat és a Bedd Kézség Onkormanyzata képvisel&-testiileti
liléseinek a Kérosszakal Helyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, a Kérosszakal Helyi Roman Nemzetiségi
Onkormanyzat, a Beds Helyi Romén Nemzetiségi Onkormanyzat képviselé-testiileti tléseinek targyi és
személyi feltételeir8l, jegyz&konyvek elkészitésérsl, a hozott dontések, hatarozatok érdekeltek részére
torténd megkildésérél,

- nyilvantartja a Kordsszakal Kozség Onkormdanyzat és a BedS Kozség Onkormanyzat rendeleteit,
hatarozatait, figyelemmel! kiséri azok végrehajtasat,

- ellatja kiilén jogszabalyban a jegyz6 részére meghatérozott feladatokat aljegyz6keént.

. Kérosszakdl és Bedé kozség esetében a tervszer(i fejlodést elfsegitd teriiletfejlesztési, valamint
telekgazdalkodasi célkitlizések elgiranyzasat, és azok megvalositasat,

- Korosszakal és Bedd kozség esetében résztvesz a telepiiléshalozat dsszehangolt fejlesztésére vonatkozd
javaslatok kidolgozasaban,

- Korésszakal és Bedd kdzség esetében kozremiikodik a beruhazasok koordindldsaban, a telepitési helyek
kivdlasztdsaban,

- AKbrosszakal Kozségi Onkormanyzat és a Bedd Kozség Onkormanyzata képvisel§-testiiletei kozségpolitikai
teriiletrendezési és fejlesztési feladataibol adodo célkitiizésekhez megalapozott, elemzé jelentéseket
készit, ellenérzi a hozott hatarozatok maradéktalan végrehajtasat,

- A Korosszakdl Kozségi Onkormanyzat és a BedS Kozség Onkorményzata fejlesztési terveikben,
koltségvetéseikben megszabott célkittizések koordinaldsa, a feladatok végrehajtasa, a kozségek
arculatidnak, rendezésének fejlesztése,



. Kbrosszakal és Bedd telepiilésen elldtja a kiilénbézé kommundlis szervek kozotti koordinaciot
(temetkezés, kbztisztasag, kornyezetvédelem,

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

. Korosszakdl és BedS telepiilésen megteszi az élet és vagyonbiztonsdg érdekeben szilkséges -
intézkedéseket,

_ Kérosszakal és Beds telepiilésen kozremiiksdik kisajatitasi tigyekben, ellatja a koztleti elhelyezéssel jaro
feladatokat, (helység kiutalas)

- Bed{ telepiilésen felligyeli a mez6&6ri szolgalati tamogatasok igénybevételét
- Kérosszakal és Bedd teleptilésen folyamatosan figyeli az aktudlis palyazati lehetdségeket.

- Kérosszakal és Bedd telepiilésen a kdzfoglalkoztatassal kapcsolatos tigyviteli feladatok koordindlasaban
igény szerint részt vesz.

- Kézremiikédik a Kordsszakdl és Bedd telepiiléseket érint6 és benytjtandd pélyazatokkal kapcsolatos
feladatokban, kozrem(kédik a hianypdtlasok, elszamoldsok elkészitésében. Részt vesz a palyazatok
megval6sulasdnak nyomon kévetésében. Gondoskodik az adatvédelmi szabalyok betartasardl, adatvédelmi
tisztviseldi feladatokat lat el.

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

Gondoskodik az adatvédelmi szabalyok Korosszakal és Bedd telepiilésen torténd betartasarol,
adatvédelmi tisztviseldi feladatokat Iat el.

Berekbdszérmény székhely telepiilésen dolgozé kozszolgdlati tisztviselSk:

1 f6 igazgatasi féel6adé Horvathné Szabo Erika (teljes munkaidds koztisztvisel§ kdzds dnkormanyzati
hivatali kéltségvetésbdl.

1 f6 pénziigyi Uigyintéz6 Sapiné Kelemen Irén (telies munkaidés MT. munkavéllal kozos 6nkormanyzati
hivatali kéltségvetésbdl),

1 f6 koltségvetési féel6add Gyongydsi Tiborné (teljes munkaidds koztisztviseld, kdzos dnkormanyzati
hivatali kéltségvetésbdl)

1 6 adoigyi eladd Szegedi Hajnalka (teljes munkaid8s koztisztviseld, kozids onkormanyzati hivatali
koltségvetésbdl)

1 f6 informatikai adatfeldolgozd (gyintézd Fazekas Péter (telies munkaidds koztisztviseld, kdzds
dnkormanyzati hivatali koltségvetésbdl))

1 f6 igazgatasi f6el6add Bere Gyongyi (részmunkaidds koztisztvisels, kozés Gnkormdnyzati hivatali
kbltségvetésbdl)

1 {6 szocialis el6adé Baloghné Ajtai Zsanett Szandra (teljes munkaid6s koztisztviselS, k6z0s on korményzati
hivatal kdltségvetésébdl.

Gyongydsi Tiborné koltségveteési fSelbads:

Irényitja a Berekbdszérményi onkormanyzat gazdasagi programtervezetének, a koltségvetési koncepcionak
a kdltségvetési rendelet és a kapcsolodd rendeletek tervezésének elBkészitését.



Ezen beliil feladata a dologi kiadasokkal kapcsolatos szamitdsok elvégzése.

A Berekboszorményi 6nkormanyzat elfogadott koltségvetésérdl szol6 informdcids tablazatokat elkésziti és
tovabbitja a kdzponti kdltségvetés szamara. Személyesen felels az informdcidszolgaltatds teljesitéséért, és
a MAK munkatarsaival térténd kapcsolattartasért.

Elvégzi az allamhaztartds igényeinek megfeleld havi, félével, harom negyedéves informacioszolgaltatast.

ElSkésziti a Berekbdszorményi koltségvetési beszamolokat, zérszdmaddst, szémitdsokat végez a normativ
koltségvetési hozzdjaruldsokkal valo elszamolashoz.

Gondoskodik a kettds kdnyvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemlélet(i nyilvantartas vezetésérol.
Ennek keretében:

- Irényitja a Berekbdszérmény Kozségi Onkormanyzat kényvvezetését, a BerekbdszOrményi Kozos
Onkormanyzati Hivatal kdnyvvezetését, a Berekbdszérményi Ovoda, Bolcséde, Konyvtér, Konyha, Faluhdz,
Miivelédési Haz intézmény kényvvezetését, a Berekbdszérményi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat és a
Berekbészorményi Roman Nemzetiségi Onkormanyzat kdnyvvezetését a kettds

kénywvitelnek megfelel&en,
- iranyitja a leltdrozasok elvégzését.

pénztirellenérként részt vesz a Berekbdszérményi Kozoés Onkorményzati Hivatal, a Berekbdszormény
K6zség Onkormanyzata, a Berekbdszérményi Ovoda, Bolcs6de, Konyvtar, Konyha, Faluhdz, Mivel6dési Haz,
a Berekbdszorményi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat és a Berekbdszorményi Romédn Nemzetiségi
Onkorményzat belsé ellenérzési feladatainak elvégzésében. A munkafolyamatba épitett ellendrzés soran:

- késteles tételesen megvizsgalni az alapbizonylatok (szdmlak stb.)
szabdlyszer(iségét, valddisagat,
- a bevételek teljes korlségét,
- az utalvdnyozas jogossagdt, szdmszeril helyességet,
- feltlvizsgalja a kiallitott bevételi és kiaddsi pénztari bizonylatot.
Pénztarzarlatok alkalmaval:
- ellendrzi a készpénzkészletet cimletenként
- a pénztarjelentés tartalmat egyezteti a pénztarbizonylatokban rogzitettekkel
- ellendrzi még a pénztarban kezelt egyéb értékek meglétét
- figyelemmel kiséri a pénztér, a bankszamla, és a csekkhez kapcsolodo atvezetési szamla egyezdségeét.
Haladéktalanul koteles a jegyz6t értesiteni, ha:
- pénztérellendrként szabélytalansagot észlel,
- a szamviteli szabalyokra vonatkozd jogszabélyok belsd szabélyzatok megsértését tapasztalja,

- a konywiteli nyilviantartésok alapjdn vélelmezd a koltségvetési elGiranyzatok modositasanak
sziikségessége.

Személyi anyagok kezelése.

-a Valasztasi Iroda tagjaként elldtja az ezzel kapcsolatos feladatokat



- vezeti a szabadsag nyilvéntartast

Anyakodnyvi igazgatas:

- elltja az anyakonyvi tigyek intézésének valamennyi feladatat,

- anyakényvi események bejegyzése,

- alapiratok tovébbitdsa, egyeztetések, adatszolgaltatasok elvégzése,
- anyakényvi kivonatok, mésolatok készitese,

- kozremiikédik hazassagkotésen, névado linnepségen.

Sapiné Kelemen Irén pénziigyi tigyintéz6 (MT. munkavallald 2024, jdlius 11-t6l):

Berekboszormény telepiilés vonatkozasaban:

Ell4tja a hazipénztdr kezelését a hazipénztdr szabalyzatanak megfelelSen.
Ennek keretében:

- gondoskodik a hazipénztarak pénzelldtasarol

- technikai feltételek kihasznalasaval felelds a készpénzszéllitas és térolds szabalyainak betartdsaért,

- kezeli a hazipénztér szigort szamadasi nyomtatvanyait (készpénz-felvételi utalvany,

bevételi pénztarbizonylat, kiadasi pénztarbizonylat, pénztarjelentés)

- meghatarozott esetekben pénztarzarlatot készit

- nyilvéntartast vezet az elszamoldsra kiadott sszegekrdl, figyelemmel kiséri az elszamolasukat,

- felelBs a mérleg aldtdmasztdsahoz sziikséges analitikus nyilvantartasok helyes vezetéséert,

pénztarosként részt vesz a Berekbdszérmény Kozségi Onkormanyzat, a Berekbdszorményi Kdzds
Onkormanyzati Hivatal, a Berekbdszérményi Ovoda, Bolcséde, Konyvtar, Konyha, Faluhaz, Mlvel6dési Haz,
a Berekboszérményi Roma Nemzetiségi Onkorményzat és a Berekhoszérményi Romdn Nemzetiségi
Onkorményzat belsé ellendérzési feladatainak elvégzésében, (Ezen feladatait a pénzgazdalkodassal

kapcsolatos hataskori rendrél sz6l6 belsd szabalyzat rogziti.)

Szamlaellendrként feladata:

A beérkezett szamlak kifizetés elétti feliilvizsgélata. Ennek keretében —még kifizetés el6tt — egyeztetni kell

a beérkezett szamla tartalmat a megfelelden

jovéhagyott megrendel6 levélben (szerzédésben) foglaltakkal (ar, és mindségi dtvételeta szamlaban foglalt

szamitési hibatlansdgat.



Végiil ellendrizni kell, hogy a szamla megfelel —e az éltaldnos forgalmi adéval kapcsolatos el&irasoknak,
tartalmazza —e a szallité addigazgatasi azonositd szamat, a teljesités idpontjét, belfoldi termék osztélyozasi
szamat, adékulcsat, annak dsszegét és helyességét, tovabba a szdmla elbirdsszeri sorszamat.

Haladéktalanul koteles a jegyz6t értesiteni, ha pénztdrosként vagy szamlaellen6rként barmilyen
szabdlytalansagot észlel.

Igazgatdsi az altaldnos forgalmi add nyilvéantartasaval, elszdmolasaval, befizetésével kapcsolatos teenddket.

A bankszémla — pénz kezelésének rendjérdl sz6l6 szabalyok betartédsaval gondoskodik az esedékes szamlak
kiegyenlitésérdl.

A Berekboszormény Kozségi Onkormanyzat, a Berekboszorményi Kozos Onkorményzati Hivatal, a
Berekbdszérményi Ovoda, Bélcsdde, Kényvtdr, Konyha, Faluhdz, Miivel6dési Haz, a Berekbdszorményi
Roma Nemzetiségi Onkorményzat és a Berekbdszérményi Roman Nemzetiségi Onkormanyzat szamldinak
kontirozasa, pénztarbizonylatok leflizése, bankszémla kivonatok lefiizése.

- a kimené és bejévd szamlak kényvelése, iktatasa, kontirozdsa

- kimend szdmla készitése

- ell4tja a vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatokat

- ellatja a leltarozassal kapcsolatos feladatokat

- személyi anyagok kezelése

- a Vélasztasi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

- vezeti a szabadsag nyilvantartast

Szegedi Hajnalka adougyi el6add:

Helyi addkkal kapcsolatos tigyintézés:

Ennek keretében:

- fizetendd add megéllapitasa,

- hatarozatok szovegezése,

- add beszedése, végrehajtasa, visszatéritése, ellendrzése,

- méltanyosségi eljaras el6készitése

- meghatérozott feltételek esetén, kedvezmények érvényesitéseként elSirt
ado tételek torlése

- addzok nyilvdntartdsanak vezetése, aktualizaldsa,

- fizetési értesitések, hatarozatok, egyenlegek kozlése,

- ligyfelek tdjékoztatasa

- pénzforgalom kényvelése



- félévi, év végi zérasi feladatok elvégzése.
Fenti feladatokat az adok madjara behajtandé kéztartozasok kezelésekor is kételes elvégezni.
Konyveli a gazdalkoddi kifizetéseket.

Felels a kifizetések teljesitéséért, a rogzitések sordn a hatalyos ado- és tarsadalombiztositasi jogszabalyok
érvényesiiléséért.

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

Anyakonyvi igazgatas:

- a Kbzponti Cimregiszterrel kapcsolatos Ugyintézesi feladatok.

- ellatja az anyakdnyvi iigyek intézésének valamennyi feladatat,

- anyakoényvi események bejegyzese,

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

- kozrem(ikddik hazassagkotésen, névado innepségen.

Feladata szocidlis tamogatasok (segélyek, fizetési elSleg) nyilvantartasi, kifizetése, munkabérelbleg
hataridén beliili visszafizetese,

Elvégzi a rendkiviili telepiilési tamogatas kifizetésével kapcsolatos feladatokat.

Elldtja a hazipénztarak kezelését a hazipénztar szabdlyzatdnak megfelelSen.

Ennek keretében:

- gondoskodik a hazipénztar pénzellatasardl

- technikai feltételek kihasznaldsaval felelSs a készpénzszallitds s tarolds szabalyainak betartdsédért,
- kezeli a hazipénztar szigoru szamadasu nyomtatvanyait (készpénz-felvételi utalvany,

bevételi pénztérbizonylat, kiadasi pénztarbizonylat, pénztérjelentés)

- meghatarozott esetekben pénztérzarlatot készit

- nyilvantartast vezet az elszamolasra kiadott 8sszegekrdl, figyelemmel kiséri az elszdmolasukat,

- felelés a mérleg alatamasztasahoz sziikséges analitikus nyilvantartasok helyes vezetéséért,

Pénztarosként részt vesz a Berekboszérmény Kozségi Onkormanyzat, a Berekbdszérményi Kozds
Onkormanyzati Hivatal, a Berekboszérményi Ovoda, Bélcséde, Konyvtar, Konyha, Faluhdz, Miivel6dési Haz,
a Berekboszérményi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat és a Berekbdszérményi Roman Nemzetiségi
Onkorméanyzat belsé ellendrzési feladatainak elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdélkodéssal
kapcsolatos hatdskori rendrél sz616 bels6 szabalyzat rogziti.)



Szamlaellendrként feladata:

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

jovéhagyott megrendelé levélben (szerz6désben) foglaltakkal (ar, és min&ségi atveteléta szamlaban foglalt
szamitdsi hibatlansagat.

Végiil ellenérizni kell, hogy a szémla megfelel —e az altaldnos forgalmi adéval kapcsolatos elGirdsoknak,
tartalmazza —e a szallitd addigazgatdsi azonositd szamét, a teljesités idGpontjat, belféldi termék osztalyozasi
szamét, adokulcsat, annak dsszegét és helyességét, tovabba a szamla elirdsszer( sorszamat.

Haladéktalanul kételes a jegyz6t értesiteni, ha pénztarosként vagy szamlaellenérként bdarmilyen
szabdlytalansdgot észlel.

lgazgatdsi az ltalanos forgalmi ado nyilvantartasaval, elszamolasaval, befizetésével kapcsolatos teenddket.

A bankszamla — pénz kezelésének rendjérél sz616 szabalyok betartasaval gondoskodik az esedékes szamldk
kiegyenlitésérol.

- vezeti a szabadsag nyilvantartast

- elkésziti az AFA bevallast,

- elkésziti a mez&6ri bevallast,

- az ONEGM rendszerbe elkésziti az igényléseket,

- a kimené és bejové szamlak kényvelése, iktatdsa, kontirozasa, szamlazas

A Berekbészormény Kozségi Onkorményzat, a Berekboszormenyi Kozds Onkormanyzati Hivatal, a
Berekbdszérményi Ovoda, Bélcséde, Konyvtar, Konyha, Faluhdz, Miivelédési Haz, a Berekboszorményi
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat és a Berekbdszérményi Roman Nemzetiségi Onkormanyzat szamldinak
kontirozasa, pénztarbizonylatok leflizése, bankszamla kivonatok leflizése.

-kimend szamla készitése
- ellatja a leltarozéssal kapcsolatos feladatokat

_ a Valasztési Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

Horvathné Szahd Erika igazgatési eldado:

Kisegitd irodai adminisztrativ feladatok ellatdsa.
Berekboszormény kdzség vonatkozasaban:

Minden igazgatéssal kapcsolatos feladat ellatasa, méhek be-ki jelentése; fakivagasi engedélyek; dltaldnos
hivatali levelezéssel kapcsolatos teend8k elldtasa.



Népesség nyilvantartds:
Ellatja helyi népesség nyilvantarto rendszer kezelésé nek valamennyi feladatat.
Gondoskodik a népesség nyilvantartds adatainak aktualizalasarol:
- lakcim-bejelentések rogzitése,
- bejelent&k kddolasa, tovabbitasa,
- selejtezések elvégzése,
- kiséréjegyzék egyeztetése,
Adatszolgéltatast teljesit a jogszabalyi el&irasok alapjan.
Vezeti az el8irt nyilvantartasokat.
Postazasi feladatokat lat el.

Elvégzi a napi ligyiratforgalommal kapcsolatos teendéket (iktatds, Ggyintéz&knek torténd atadas, eldadoi
munkakényvek vezetése,)

Irattdrozds

Selejtezés stb.

- Kézteriilethasznalati dijjal kapcsolatos igazgatasi feladatok ellatdsa, kozteriileti dij beszedése
Kateles az tigyfelek kérésére tajékoztatast adni a feladatkorébe tartozé lgy jogi eldirasairdl.
Statisztikai jelentések elkészitése.

_a Valasztasi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

Koteles az ligyfelek kérésére tajékoztatéast adni a feladatkérébe tartozé gy jogi elGirdsairdl. El6késziti a
képviselGtestiileti Glés anyagait, jegyz&kényvvezetSként részt vesz a képviselStestiileti Giléseken. A testileti
iilések jegyz6kdnyveit tovabbitja a HBM-i Kormanyhivatalhoz.

Tovabba elékésziti a képviselStestileti Glés anyagait. Jegyz6konyvvezetSként részt vesz a képviselStestileti
{iléseken. A testiileti lilések jegyz6kényveit tovabbitja a HBM-i Kormanyhivatalhoz.

Rendezvények tartésaval és lebonyolitdasdval és szervezésével kapcsolatos igazgatasi feladatok.

Ellatja polgarvédelemmel és katasztréfavédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Fazekas Péter informatikai adatfeldolgozd iigyintézd:

Informatikai adatfeldolgozast végez Berekboszormény teleplilésen.

Polgarvédelmi és katasztrofavédelmi feladatok ellatasa.

Statisztikai jelentések elkészitése.

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

_ kzremiikddik a beruhazasok koordinalaséban, a telepitési helyek kivalasztasaban,



- az dénkormanyzat képviselé-testiilete kozségpolitikai terliletrendezési es fejlesztési feladataibdl adoédd
célkitlizésekhez megalapozott, elemz6 jelentéseket készit, ellenérzi a hozott hatdrozatok maradéktalan
végrehajtasat,

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

- elldtjia a kilénboz8 kommundlis szervek kozotti koordindciét (temetkezés, koztisztasag,
kdrnyezetvédelem,

- részt vesz a telepiilés kiztisztasdgi feladatainak koordinalasaban,
- részt vesz a helyi vizrendezés feladatokban,

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

- megteszi az élet és vagyonbiztonsag érdekében szikséges intézkedéseket,

- ellatja az energiagazdalkodas, kbzvilagitas fejlesztésére vonatkozo feladatokat,

- kozremiikadik kisajatitasi igyekben, elldtja a koziileti elhelyezéssel jaré feladatokat, (helység kiutalas)
Folyamatosan figyeli az aktudlis plydzati lehetGségeket.

Elkésziti a Berekbdszérmény telepiilést érint6 és benyijtandé palyazatokat, ezekkel kapcsolatos
hianypdtlasokat, elszdmoldsokat. Koordinalja a palyazatok megvalGsuldsdt, a polgdrmester irdnyitasa
mellett sziikség szerint a jegyz6 segitségével.

Aktivan részt vesz a telepilésfejlesztéssel és telepiilésiizemeltetéssel kapcsolatos minden feladatban.
Ell4tja az ipar és kereskedelemmel kapcsolatos feladatokat.

A KSH felé torténd statisztikai jelentéseket elkésziti.

-a Valasztasi Iroda tagjaként elldtja az ezzel kapcsolatos feladatokat

Gondoskodik az adatvédelmi szabalyok betartasérél, adatvédelmi tisztvisel&i feladatokat lat el.

Bere Gyongyi (részmunkaidds kdztisztvisel§ napi 4 oraban 2024. jtlius 15-t6l) Igazgatasi féelfado:

Kisegit6 irodai adminisztrativ feladatok ellatasa
Berekbdszormény kdzség vonatkozdsaban:
Népesség nyilvantartas:
Ell4tja helyi népesség nyilvantarto rendszer kezelésének valamennyi feladatat.
~ Gondoskodik a népesség nyilvantartds adatainak aktualizalasarol:
- lakcim-bejelentések rogzitése,
- bejelent&k kodoldsa, tovabbitasa,
- selejtezések elvégzése,

- kiséréjegyzék egyeztetése,



Adatszolgaltatast teljesit a jogszabélyi el6irasok alapjan.
Vezeti az el8irt nyilvantartasokat.
Postazasi feladatokat lat el.

Elvégzi a napi lgyiratforgalommal kapcsolatos teendtket (iktatas, ligyintézdknek torténd atadas, eldadoi
munkakdnyvek vezetése,)

Irattarozas

Selejtezés stb.

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

Koteles az ligyfelek kérésére tajékoztatast adni a feladatkérebe tartoz6 ligy jogi el8irasairol. ElGkésziti a
képviselStestileti Gilés anyagait, jegyz6konyvvezet8ként részt vesz a képviselStestiileti iiléseken. A testiileti
iilések jegyz6konyveit tovabbitja a HBM-i Kormanyhivatalhoz.

Tovabba el6késziti a képviseltestiileti iilés anyagait. Jegyz6kdnyvvezetSként résztvesz a képviselGtestiileti
iiléseken. A testiileti ilések jegyz8kdnyveit tovabbitja a HBM-i Kormanyhivatalhoz.

Rendezvények tartasaval és lebonyolitasaval és szervezésével kapcsolatos igazgatdsi feladatok.

- a Valasztasi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

Baloghné Ajtai Zsanett Szandra szociélis eléado:

- Elldtja a szocidlis és gyamiigyi igazgatasi feladatokat Berekbdszérmény Telepilésen.
Szocialis igazgatas:
- déntések elskészitése (sziikség szerint kdrnyezettanulmanyok készitése,
jovedelemnyilatkozatok készitése, igazolasok kérése),
- a képviseltestiilet, és a polgarmester hataskorébe tartozo ligyek elGterjesztése,
_szakértéként részt vesz az egyedi hatdsagi ligyek targyaldsdra dsszehivott képvisel6testlileti tiléseken,
- el6késziti a hatarozatokat,
- vezeti az el6irt nyilvantartasokat.
Onkorményzati segély iranti kérelmeket déntésre elSkésziti.
M4s hivatalos szervek megkeresésére kornyezettanulmanyt készit, és mas segitséget nyujt.

Hatarozatot hoz a gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsag megallapitasardl, a rendkiviili telepiilési
tamogatasok megéllapitasarol.

Gyamiigyi igazgatas



- vonatkozé jogszabalyok alapjan doéntésre elGkésziti az igyeket (kdrnyezettanulmany, nyilatkozat,
jegyz8kdnyvek stb.)

- vezeti az el6irt nyilvéntartasokat

- a Valasztési Iroda tagjaként elltja az ezzel kapcsolatos feladatokat

A Berekbészorményi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Kérosszakali Irodajanak dolgozdi feladataikat

az aljegyz6 irdnyitasaval latjak el, akadalyoztatasa esetében a jegyz§ irdnyitdsaval.

Korosszakali Irodaban dolgozd kdzszolgalati tisztviselOk:

1 16 igazgatasi f6eléadd Czegle Miklésné (teljes munkaidds koztisztviseld, kozds onkormdnyzati hivatali
kbltségvetésbdl))

1 16 szocidlis féeldadé Kovacs ldiké (telies munkaidds koztisztvisel6, kdzés énkormanyzati hivatali
koltségvetésbdl))

1 f6 adoigyi féel6adé Kiss Maria (telies munkaidds kdztisztviseld, kozos tnkorményzati hivatali
koltségvetéshbdl))

1 6 koltségvetési eladd Palfiné Papp Zsuzsanna (részmunkaidds koztisztviseld, kézds dnkormanyzati
hivatali koltségvetésbdl napi 2 éraban)

1 18 koltségvetési eldadd Buti Erzsébet: (teljes munkaidds kdztisztviseld, Kozos Onkormanyzati Hivatali
kdltségvetéshdl)

Czegle Miklésné igazgatdsi féel6ado:

Polgérvédelmi és katasztréfavédelmi feladatok ellatasa Bedd és Kérosszakal teleptlésen.

- pénztarosként részt vesz a Korosszakal kozségi Onkormanyzat, a Korosszakal Nemzetiségi
Onkormanyzatainak a Kérosszakéli Mini Bolcséde belsd ellendrzesi feladatainak elvégzésében. (Ezen
feladatait a pénzgazdalkoddssal kapcsolatos hatdskéri rendrél sz6l6 bels§ szabalyzat rogziti)

- pénztarosként részt vesz a Bed6 Kozség Onkormaényzata, a Bedé Nemzetiségi Onkormanyzatainak belsé
ellendrzési feladatainak elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdélkoddssal kapcsolatos hataskdri rendrdl
520616 belsé szabalyzat rogziti).

- szamlaellenérként feladata:

- a beérkezett szamlak kifizetés elétti feliilvizsgalata. Ennek keretében — még kifizetés el6tt — egyeztetni kell
a beérkezett szamla tartalmat a megfelel8en jovéhagyott megrendel6 levélben (szerz6désben) foglaltakkal
(4r, és minGségi dtvételét a szamlaban foglalt szamitasi hibatlansagéat.

Végiil ellenérizni kell, hogy a szamla megfelel —e az altalanos forgalmi adéval kapcsolatos elirdsoknak,
tartalmazza —e a szallit6é addigazgatasi azonosit6 szamat, a teljesités idpontjét, belfolditermék osztalyozasi
szamat, adokulcsat, annak dsszegét és helyességét, tovabbd a szamla elBirdsszer(i sorszamat



- Koérosszakdl telepilésen végzi a héazipénztdr kezelését, OnellenGrzését, Kordsszakdl Kdzség
Onkormanyzatat illeten és szitkség szerint a pénztarkezelését helyettesként a Nemzetiségi
Onkorményzatoknal végzi, valamint a Kordsszakéli Mini Bélesédében hazipénztart is vezeti.

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

- a bankszamla — pénz kezelésének rendjérél sz616 szabalyok betartasaval gondoskodik az esedékes szémlék
kiegyenlitésérsl

- Korésszakal telepiilésen elkésziti az atutalasokat
- Kdrésszakal telepllésen bankszémléra utalja, vagy készpénzben kifizeti a segélyeket, tdmogatdsokat

- a Korosszakal kdzségi dnkormaényzat, a Korésszakal Nemzetiségi Onkorményzatainak a Kérosszakali Mini
Bolcséde szamldinak kontirozédsa, pénztarbizonylatok leflizése, bankszamla kivonatok leflizése

A postabontast Korosszakal kozségben a polgdrmester végzi és szignalja, tavolléte esetén az igazgatasi
féelBadd tovdbba elbkésziti a képviselbtestiileti Ulés anyagait. Jegyz8kdnyvvezet6ként részt vesz a
képviselStestileti Giléseken. A testiileti Glések jegyz6konyveit tovabbitja a HBM-i Kormanyhivatalhoz.

-a Vdélasztasi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

-elvégzi a napi Ugyiratforgalommal kapcsolatos teenddket (iktatds, Ugyintézéknek torténd atadas)
-Irattdrozas, postazas

-selejtezes stb.

-kézfoglalkoztatottak munkaszerz6déseinek el6készitése

-a kbzfoglalkoztatassal kapcsolatos mindennemi munkafolyamat

Kovacs lldikd szocidlis f6elGads:

- szocialis igazgatas teriletén végzi feladatait Korosszakal és Bedd telepiilés vonatkozasaban.

- dontések el6készitése (szlikség szerint kornyezettanulmanyok készitése, jovedelemnyilatkozatok
készitése, igazolasok kérése

- a képviselGtestiilet hataskorébe tartozo ligyek elGterjesztése

- szakértéként részt vesz az egyedi hatdsagi gyek targyalasara dsszehivott képviselStestiileti tiléseken
- el6késziti a hatarozatokat

- vezeti az elBirt nyilvantartdsokat

- méas hivatalos szervek megkeresésére kornyezettanulmanyt készit, és mas segitséget nydjt

- hatdrozatot hoz a gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsdg megéllapitasardl, telepilési
tamogatdsok megallapitdsarol,

- gyamugyi igazgatas



- vonatkozd jogszabalyok alapjan dontésre el6késziti az (ligyeket (kdrnyezettanulmény, nyilatkozat,
jegyz6kdnyvek stb.)

- vezeti az el6irt nyilvantartasokat

- telepiilési tdmogatés iranti kérelmeket dontésre el6késziti a képviseld-testiiletnek
- felveszi a hagyatéki leltart, és eljar hagyatéki tigyekben

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

- elkésziti a nem rendszeres kifizetések szdmfejtését

- vezeti a PTR nyilvantartast

- elkésziti a kifizetési jegyzékeket.

- termd&fold vételi-bérleti ajanlatok

- a Valasztdsi lroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

- elkésziti a mez&6ri bevallast,

Korosszakal telepiilést érintéen:

pénztérosként részt vesz a Korosszakdl kozségi oOnkormanyzat, a Kordsszakal Nemzetiségi
Onkorméanyzatainak a Kérosszakali Mini Bolcséde belsé ellenérzési feladatainak elvégzeseben. (Ezen
feladatait a pénzgazdalkodassal kapcsolatos hataskéri rendrdl sz616 belsé szabalyzat rogziti)

- ellatja az &ltaldnos forgalmi adé nyilvantartdsaval, elszdmoldsaval, befizetésével kapcsolatos teenddket,
elkésziti az AFA bevalldst, a statisztikai adatszolgaltatast

- pénztiarosként részt vesz a Kordsszakdl Nemzetiségi Onkormanyzatainak pénzkezelési feladatainak
elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdalkoddssal kapcsolatos hatéskori rendrél szol6 belsd szabalyzat
régziti). Tovabbad Kérésszakal Kozségi Onkormanyzatat illetéen és sziikség szerint a pénztarkezelését
helyettesként elldtja, valamint a Korosszakali Mini Bolcs6dénél is.

- végzi a hazipénztar kezelését, dnellenbrzését

Bedd teleplilést érintben:

pénztarosként részt vesz a Bedd kozségi onkorményzat, a Bed6 Nemzetiségi Onkorményzatainak belsé
ellenérzési feladatainak elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdalkodassal kapcsolatos hataskori rendrdl
526106 belsd szabalyzat rogziti)

- elldtja az &ltaldnos forgalmi adé nyilvantartasaval, elszémoldsaval, befizetésével kapcsolatos teenddket,
elkésziti az AFA bevallast, a statisztikai adatszolgaltatast

- pénztérosként részt vesz a Beds Nemzetiségi Onkormanyzaténak pénzkezelési feladatainak elvégzésében.
(Ezen feladatait a pénzgazdalkoddassal kapcsolatos hatéskori rendrél sz616 belss szabalyzat régziti). Tovabba
Bedd Kozség Onkormanyzatat illetéen és sziikség szerint a pénztdrkezelését helyettesként ellatja.

- pénztarosként részt vesz a Bedd Nemzetiségi Onkormanyzatanak pénzkezelési feladatainak elvégzésében.
(Ezen feladatait a pénzgazdalkodassal kapcsolatos hatdskori rendrél sz616 belsé szabalyzat rogziti)



Palfiné Papp Zsuzsanna koltségvetési elfadd:

Elkésziti a Korosszakal és Bedd helyi dnkormanyzat gazdasagi programtervezetét, a kdltségvetési
koncepciot a koltségvetési rendeletet modositasait a zarszamadast (és a nemzetiségi 6nkormanyzatokét is)
és a kapcsolddo rendeleteket

Ezen beliil feladata a dologi kiadasokkal kapcsolatos szamitasok elvégzése

- a Kérosszakal és Bedd 6nkormanyzat elfogadott koltségvetésérdl szolo informacios tablazatokat elkésziti
és tovabbitja a kdzponti koltségvetés szamdra. Személyesen felel6s az informacidszolgéltatas teljesitéséért,
és a MAK munkatdrsaival torténé kapcsolattartasért

- elvégzi az allamhaztartas igényeinek megfeleld havi, féléves, harom negyedéves informacidszolgéltatast.

- elkésziti a Korosszakali és Beddi koltségvetési beszamoldkat, zarszamadast (és a nemzetiségi
onkormanyzatokét is és a Kordsszakali Mini Bolcs6dét is), szamitasokat végez a normativ kdltségvetési
hozzajarulasokkal vald elszémoldshoz

- gondoskodik a kettds kdnyvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemlélet(i nyilvantartas vezetésérdl
ennek keretében:

- irdnyitja a Kérosszakal és Beds Kozségi Onkormanyzat kdnyvvezetését, a Korosszakéli és Beddi
Nemzetiségi Onkormanyzatok, valamint a Kérésszakali Mini Bolcséde konyvvezetését a kettds
kdnyvvitelnek megfelelGen

- felel6s a mérleg aldtdmasztasahoz szlikséges analitikus nyilvantartasok helyes vezetéséért
- irdnyitja a leltarozésok elvégzését

- pénztarellenérként részt vesz a Korosszakél és Bed8 Kozség Onkormanyzata, a Kérdsszakali és Beddi
Nemzetiségi Onkormanyzatok, a Kérésszakali Mini Bélcséde belss ellenérzési feladatainak elvégzésében. A
munkafolyamatba épitett ellenGrzés soran:

- koteles tételesen megvizsgalni az alapbizonylatok (szamldk stb.) szabalyszer(iségét, valddisagat
- a bevételek teljes kor(iségét
- az utalvanyozds jogossdgat, szamszer( helyességét
- feliilvizsgalja a kiallitott bevételi és kiadasi pénztéri bizonylatot
- pénztarzarlatok alkalmaval:
- ellenérzi a készpénzkészletet cimletenként
- a pénztdrjelentés tartalmat egyezteti a pénztarbizonylatokban rogzitettekkel
- ellenérzi még a pénztarban kezelt egyéb értékek meglétét

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

- haladéktalanul kételes az aljegyz6t (akadalyoztatasa esetén a jegyz&t) értesiteni, ha:

- pénztarellendrként szabdlytalanségot észlel



- a szdmviteli szabélyokra vonatkozo jogszabalyok bels§ szabalyzatok megsértését tapasztalja,

- a kdnyvviteli nyilvantartasok alapjan vélelmez& a koéltségvetési elSiranyzatok modositdsanak
szlikségessége

- a Valasztési Iroda tagjaként elldtja az ezzel kapcsolatos feladatokat

Kiss Maria addlgyi féelbado:

Kérosszakal és Bedd telepliléseken:

- helyi adékkal kapcsolatos iigyintézés:

ennek keretében:
- fizetendd add megallapitasa
- hatdrozatok szovegezése
- ad6 beszedése, végrehajtasa, visszatéritése, ellendrzése
- méltanyossagi eljaras elGkészitése
- meghatdrozott feltételek esetén, kedvezmények érvényesitéseként elirt add tételek torlése
- addzok nyilvantartasanak vezetése, aktualizaldsa
- fizetési értesitések, hatarozatok, egyenlegek kdzlése
- Ugyfelek tajékoztatasa
- pénzforgalom kdnyvelése
- félévi, év végi zarasi feladatok elvégzése
- fenti feladatokat az adok mddjara behajtando kdztartozasok kezelésekor is kiteles elvégezni
- konyveli a gazdalkodoi kifizetéseket
- Bed§ telepiilésen a mez&4ri jarulékkal kapcsolatos ligyintézés

-felel8s a kifizetések teljesitéséért, a régzitések sordn a hatélyos add- és tarsadalombiztositasi jogszabalyok
érvényesiiléséért

- hivatalos szervek megkeresésére add- és értékbizonyitvanyt készit

- Korosszakal telepiilésen anyakdnyvi igazgatas:

- ellatja az anyakényvi igyek intézésének valamennyi feladatat

- anyakényvi események bejegyzése

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

- kdzrem(ikodik hazassagkotésen, névado linnepségen

- a Kézponti Cimregiszterrel kapcsolatos Gigyintézési feladatok.



- Kérdsszakal teleplilésen népesség nyilvantartds:

- ellatja helyi népesség nyilvantarto rendszer kezelésének valamennyi feladatét
- gondoskodik a népesség nyilvantartas adatainak aktualizalasardl
- lakcim-bejelentések rogzitése
- bejelent8k kédolasa, tovabbitasa
- selejtezések elvégzése
- kisérBjegyzék egyeztetése
- adatszolgéltatast teljesit a jogszabalyi el6irdsok alapjan
- gondoskodik az adatvédelmi szabdlyok betartasarol
- vezeti, az eldirt nyilvantartasokat

- a Valasztasi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

Buti Erzsébet koltségvetési el6ado:

Korosszakél telepulést érintden

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

bevételi pénztarbizonylat, kiadasi pénztarbizonylat, pénztarjelentés)

- nyilvantartast vezet az elszamoldsra kiadott dsszegekrél, figyelemmel kiséri az elszamolasukat,
- felel8s a mérleg aldtamasztasdhoz sziikséges analitikus nyilvantartésok helyes vezetéséert,

A Kordsszakal Kozségi Onkormanyzat, a Korosszakali Helyi Roma Nemzetiségi Onkormadnyzat, a Korosszakali
Helyi Roman Nemzetiségi Onkorményzat, a Kérésszakali Mini Bolcséde szamlainak kontirozasa,
pénztarbizonylatok leflizése, bankszamla kivonatok lefiizése.

- a kimend és bejové szamlak kényvelése, iktatdsa, kontirozasa

- pénziigyi statisztikai kimutatasok készitése,

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

- elkésziti a Korosszakali koltségvetési beszémolokat, zdrszamadast, szdmitdsokat végez a normativ
koltségvetési hozzdjaruldsokkal valo elszémolashoz

- figyelemmel kiséri a pénztar, a bankszémla, és a csekkhez kapcsolddd atvezetési szamla egyezbségét
Az aljegyz6 (akadélyoztatdsa esetén a jegyzd) irdnyitdsaval:

- részt vesz a telepiiléshalézat dsszehangolt fejlesztésére vonatkoz6 javaslatok kidolgozasaban,

- kiszremiikodik a beruhazasok koordindlasaban, a telepitési helyek kivalasztasaban,

- az dnkormanyzat képviselS-testiilete kézségpolitikai teriiletrendezési és fejlesztési feladataibol adodé
célkit(izésekhez megalapozott, elemz8 jelentéseket készit, ellendrzi a hozott hatarozatok maradéktalan
végrehajtdsat,



- a fejlesztési tervekben, kéltségvetésben megszabott célkitlizések koordindlasa, a feladat végrehajtasa, a
kozség arculatanak, rendezésének fejlesztése,

- ellatjia a kilonbozé kommunalis szervek kdzétti  koordinaciot {temetkezés, koztisztasag,
kérnyezetvédelem,

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

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

- megteszi az élet és vagyonbiztonsag érdekében sziikseges intézkedéseket,

- ellatja az energiagazdalkodas, kézvilégitas fejlesztésére vonatkozo feladatokat,

- kozrem(ikadik kisajatitasi igyekben, ellétja a koztileti elhelyezéssel jard feladatokat, (helység kiutalds)
Folyamatosan figyeli az aktudlis palydzati lehetSségeket.

Elkésziti a Kordsszakal telepiilést érints és benydjtando pélydzatokat, ezekkel kapcsolatos hidnypdtiasokat,
elszamoldsokat. Koordinalja a palyazatok megval6suldsat.

Aktivan részt vesz a telepiilésfejlesztéssel és teleplilésiizemeltetéssel kapcsolatos minden feladatban.

pénztarosként részt vesz a Korosszakdl kozségi Onkormanyzat, a Kortsszakal Nemzetiségi
Onkormanyzatainak, a Kordsszakali Mini Bélcséde belsS ellendrzési feladatainak elvégzésében. (Ezen
feladatait a pénzgazdélkoddssal kapcsolatos hataskori rendrél sz616 bels6 szabalyzat rogziti)

- ellatja az &ltalanos forgalmi adé nyilvantartaséval, elszamoldsaval, befizetésével kapcsolatos teendbket,
elkésziti az AFA bevalldst, a statisztikai adatszolgaltatdst

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

- pénztarosként részt vesz a Korosszakal Nemzetiségi Onkorményzatainak pénzkezelési feladatainak
elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdalkoddssal kapcsolatos hataskori rendrél szold belsd szabalyzat
rogziti). Tovdbba Korosszakal Kozségi Onkormanyzatat illetéen és szikség szerint a pénztdrkezelését
helyettesként ellatja, valamint a Korosszakali Mini Bolcsddéét is.

-vezeti a vevik és szallitdok analitikus nyilvantartasat

- végzi a hazipénztar kezelését, onellendrzéset

Bedd teleplilést érintGen:

- kezeli a hazipénztar szigord szamadast nyomtatvényait (készpénz-felvételi utalvany,

bevételi pénztarbizonylat, kiaddsi pénztarbizonylat, pénztarjelentés)

- nyilvantartast vezet az elszémoldsra kiadott 6sszegekrdl, figyelem mel kiséri az elszamolasukat,

- felelds a mérleg aldtamasztasahoz sziikséges analitikus nyilvéntartasok helyes vezetéséért,



A Bedé6 Kozségi Onkormanyzat, a Bedéi Helyi Roman Nemzetiségi Onkormanyzat szamldinak kontirozasa,
pénztarbizonylatok leflizése, bankszamla kivonatok leflizése.

-a kimend és bejové szamlak kényvelése, iktatasa, kontirozdsa

- pénzligyi statisztikai kimutatdsok készitése,

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

- el6késziti a Beddi kbltségvetesi beszamolokat, zarszamadast, szamitdsokat végez a normativ kéltségvetési
hozzajaruldsokkal valé elszdmolashoz

- figyelemmel kiséri a pénztar, a bankszamla, és a csekkhez kapcsol6dd atvezetési szamla egyez8ségét

pénztarosként részt vesz a Bedd kozségi dnkormanyzat, a Bedd Nemzetiségi Onkormanyzatainak belsd
ellendrzési feladatainak elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdalkodéssal kapcsolatos hataskoéri rendrél
sz616 belsd szabalyzat rogziti)

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

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

- pénztarosként részt vesz a Bed6 Nemzetiségi Onkormanyzatdnak pénzkezelési feladatainak elvégzésében.
(Ezen feladatait a pénzgazdalkaddssal kapcsolatos hataskéri rendrél sz6l0 belsé szabalyzat rogziti). Tovabba
Bed6 Kozség Onkormanyzatat illetéen és sziikség szerint a pénztarkezelését helyettesként ellatja.

- pénztarosként részt vesz a Beds Nemzetiségi Onkorményzatdnak pénzkezelési feladatainak elvégzésében.
(Ezen feladatait a pénzgazdalkodassal kapcsolatos hataskori rendrél szol6 bels6 szabalyzat rogziti)

- a Valasztasi Iroda tagjaként elldtja az ezzel kapcsolatos feladatokat

A Berekbdszérményi K6zés Onkormanyzati Hivatal Bedéi Irodédjanak dolgozdja feladatait
az aljegyzd iranyitasaval, akadalyoztatdsa esetén a jegyzG iranyitasaval latja el:
Bed&i Irodaban dolgozo kdzszolgalati tisztviseld:

1 f6 igazgatasi f6el6ado (teljes munkaid6s koztisztviseld)

Irimids Marta igazgatasi féel6ado:

- Valamennyi feladatat Bed& telepiilés vonatkozasaban végzi:




- elvégzi a napi lgyiratforgalommal kapcsolatos teenddket, biztositja az lgyfélfogadést (iktatas, elSadoi
munkakdnyvek vezetése)

- irattarazas
- selejtezés stb.

- az Osszes igazgatasi és szocialis és gyamiigyben atveszi a kérelmeket, tovabbitja Kérosszakélba az érdemi
lgyintéz6khoz

- anyakodnyvi igazgatas:

- ellatja az anyakdnyvi ligyek intézésének valamennyi feladatat

- anyakdnyvi események bejegyzése

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

- kozremiikodik hazassagkdtésen, névadd lnnepségen

- a Kézponti Cimregiszterrel kapcsolatos ligyintézési feladatok.

- hépesség nyilvantartas:

- ellatja helyi népesség nyilvantartd rendszer kezelésének valamennyi feladatat
- gondoskodik a népesség nyilvantartas adatainak aktualizalasarol:
- lakcim-bejelentések rogzitése
- bejelentdk kédoldsa, tovabbitasa
- selejtezések elvégzése
- kiséréjegyzék egyeztetése
- adatszolgaltatast teljesit a jogszabalyi elGirdsok alapjan
- gondoskodik az adatvédelmi szabéalyok betartasarol
- kbzfoglalkoztatottak munkaszerzédéseinek elGkészitése
- a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos mindennem( munkafolyamat
- hagyatéki leltar felvétele, teljes korl hagyatéki Ggyintézés

- pénztérosként részt vesz Bedd kézségi 6nkorményzat, a Bedd Nemzetiségi Onkormanyzat belss ellengrzési
feladatainak elvégzésében (Ezen feladatait a pénzgazdalkoddssal kapcsolatos hatdskéri rendrél sz616 belsé
szabalyzat rogziti)

- pénztdrosként részt vesz Korosszakal kdzségi Gnkormanyzat, a Kérésszakal Nemzetiségi Onkormanyzat
belsé ellendrzési feladatainak elvégzésében (Ezen feladatait a pénzgazdalkodassal kapcsolatos hatdskori
rendrél sz616 belsé szabalyzat rogziti).

- szadmlaellenérként feladata:

Bedd telepiilésen a beérkezett szamlak kifizetés el6tti feliilvizsgalata. Ennek keretében — még
kifizetés el6tt — egyeztetni kell a beérkezett szamla tartalmdt a megfelelen jovahagyott



szamitasi hibatlansagat.

Végll ellenGrizni kell, hogy a szamla megfelel —e az altalanos forgalmi addéval kapcsolatos
eléirdsoknak, tartalmazza —e a szallité addigazgatdsi azonositd szamat, a teljesités idépontjat,
belfdldi termék osztélyozdsi szamat, addkulcsat, annak dsszegét és helyességét, tovabbd a szamla
el8irdsszer( sorszamat.

- végzi a hazipénztar kezelését, 6nellenrzését (Bedd telepiilést érintéen és a Nemzetiségi dnkorményzatot
érintéen)

- haladektalanul kételes az aljegyz8t (akadalyoztatasa esetén a jegyz6t) értesiteni, ha pénztarosként vagy
szamlaellendrként barmilyen szabalytalansagot észlel

- A bankszamla — pénz kezelésének rendjérél sz616 szabalyok betartdsaval gondoskodik az esedékes szamldk
kiegyenlitésérdl

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

- a BedS kozségi o6nkormanyzat, a Bed§ Nemzetiségi Onkorményzata szémldinak, pénztarbizonylatok
leflizése, bankszdmla kivonatok lef(izése

- a Valasztdsi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat
-Gondoskodik az adatvédelmi szabalyok betartdsardl, adatvédelmi tisztviselSi feladatokat |3t el.

-Gondoskodik a Beddi térfigyel6-kamerarendszer (képfelvevé) miikddtetésérdl a kamerafelvételek és
adatok kezelésére [ Grzésére jogosult.

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

Az aljegyz6 (akadalyoztatdsa esetén a jegyzd) irdnyitasaval;

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

- az dnkormanyzat képvisel6-testiilete kdzségpolitikai teriiletrendezési és fejlesztési feladataibdl adéds
célkitlizésekhez megalapozott, elemzd jelentéseket készit, ellenérzi a hozott hatdrozatok maradéktalan
végrehajtasat,

- a fejlesztési tervekben, kéltségvetésben megszabott célkitlizések koordindlésa, a feladat végrehajtasa, a
kozség arculaténak, rendezésének fejlesztése,

- ellatip a kilonboz6 kommundlis szervek kozétti  koordindciét  (temetkezés, kortisztasag,
kdrnyezetvédelem,

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

- kozremlikédik az arviz és belviz-védekezési, valamint a helyi vizkér-elharitasi, kdrelhéritasi feladatok
végzésében,

- megteszi az élet és vagyonbiztonsag érdekében sziikséges intézkedéseket,



- ellatja az energiagazdalkodds, kozvildgitas fejlesztésére vonatkozo feladatokat,
- kozremiikodik kisajatitasi tigyekben, ellatja a kozileti elhelyezéssel jard feladatokat, (helység kiutalds)
Folyamatosan figyeli az aktualis palyazati lehet8ségeket.

Elkésziti a Bedd telepllést érint§ és benyidjtandd pélydzatokat, ezekkel kapcsolatos hidnypoétlasokat,
elszdmoldsokat. Koordindlja a palydzatok megvaldsuldsat.

A postabontast Bed§ kozségben a polgdrmester végzi és szignélja, tavolléte esetén az igazgatasi f6elGado
tovahba elékésziti a képviselGtestileti lilés anyagait. Jegyz&konyvvezetSként részt vesz a képviselbtestiileti
iléseken. A testiileti Glések jegyz6kényveit tovabbitja a HBM-i Kormanyhivatalhoz.

A Berekboszérményi Kozos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabélyzata a fontosabb
feladatokat foglalja magédba. F&bb vonalaiban tartalmazza a munkakori feladatokat digyintézékre
meghatérozva. Részletes feladatokat a személyi anyagnal lév8 munkakeéri leirasok tartalmazzak.

A Berekbdszorményi Kézos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és M(kodési Szabalyzata a Berekboszormény
K&zség Onkormanyzata Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatanak 1. szamd fliggeléke, valamint a Kérosszakal
Kozségi Onkorményzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak fliggeléke és a Beds Kézség Onkormanyzata
Szervezeti és Miikédi Szabalyzatanak fliggeléke.



