1. ,szamu fiiggelék
A KOzOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése

(1) A Berekbdszormény Kozség Onkormanyzaténak Képvisel6-testiilete, Kérdsszakal és Bedd kozségek
6nkormanyzatai képvisel6—testiileteinek megallapodasa alapjan létre hozta a Berekbdszérményi Kozés
Onkormanyzati Hivatalt.

A Kézds Onkormanyzati Hivatal elldtja a Berekbdszormény Kozség Onkormanyzata, Korosszakal Kozségi
Onkorményzat, a Magyarorszag helyi nkormdanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvényben meghatérozott
feladatokat, valamint a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. tdrvényben meghatarozott feladatokat
is.

(2) A Berekbdszérményi Kézés Onkormanyzati Hivatal székhelye:

4116 Berekbdsz6rmény, Koztarsasag tér 1.
(3) A Berekbdszérményi Kozés Onkormanyzati Hivatal telephelyei:
- Berekbdszérményi Kozés Onkormanyzati Hivatal Kdrosszakali Iroda
4136 Korosszakal, Piac tér 1.
- Berekboszorményi Kozés Onkormanyzati Hivatal Bedé6i Iroda
4128 Bedd, Rakdczi u. 35.

(4) Végrehajtja a képvisel6-testiilet altal meghatarozott 6nkormanyzati dontéseket és végzi a testiiletek
m(ikddésével kapcsolatos adminisztrativ teendéket.

(5) Ellatja tovabba a jogszabalyban elGirt allamigazgatasi feladatokat. Ebben a kérben a képvisel6-testiilet
nem irdnyitja a hivatal tevékenységét.

(6) A képviselt-testiilet ugyanakkor figyelemmel kiséri a hivatal tigyintéz&i tevékenységét, az dllampolgarok
lgyeinek kulturalt intézését.

(7) AKdzds Onkormdnyzati Hivatal segitséget nyujt a telepiilési képvisel6k képviselGi munkaja ellataséhoz,
ennek keretében tajékoztatast ad, illetve biztositja az Gigyviteli kozremiikodeést.

A Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak célja a Berekboszérményi Kozés
Onkorményzati Hivatal felépitésének, a feladatkérék és hataskorok aranyos megosztasanak szabélyozésa,
valamint a munkakapcsolatok altalanos érvény( rendezése, a miikodés rendjének meghatdrozasa.

A Koz8s Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabélyzatdanak alkalmazdsa el@segiti a hivatal
dolgozéi 6nallésaganak és személyes felelésségének érvényesiilését, feltételezi a hataskdrok, dontési
jogkorok kolcsonos tiszteletben tartasat.

A kozdés onkormdnyzati hivatal dolgozdi kotelesek a szerv jogszabalyban meghatédrozott feladatai
eredményes elldtasara, a kulturdlt, gyors és szakszer(i ligyintézés érdekében kélcséndsen, kezdeményezéen
egylttm(kddni egymassal, a képviseld-testiilettel, a lakossag széles korével.



A Kdzés Onkormanyzati Hivatal jogéllasa

A Berekbdszérményi K6zés Onkorményzati Hivatal jogdllasa:

Onallé jogi személy, helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv.

Irdnyitd szerv neve, székhelye:  Berekbdszérmény Kézség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete

4116 Berekboszormény, Koztdrsasag tér 1.

A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési kore: Berekbészormény kozség, Korosszakal kozség,

Bedd kozség kozigazgatasi teriilete

A Berekboszérményi K6zos Hivatal felépitése, 6sszlétszama

Berekbdszérmény Kdzségben: 6 f6 koztisztviseld (ebb8l 1 {86  koztisztviseld
részmunkaidds) + 1 {6 MT. munkavallalé
+ jegyz6

Korosszakal és Bedd Kozségben: 6 fo6 koztisztvisel6 (ebbdl 1 {6  koztisztviseld
részmunkaidds) + aljegyz6

A Hivatal miikodésének alapkérdései

A hivatali feladatok elldtasaval kapcsolatos tigyekben sziikség szerint egyiittes képvisel6-testiileti tlésen kell
doénteni.

Evente minimalisan két egyiittes Gilést kell tartani a hivatali feladatok koltségvetésének megallapitasa,
illetve a zarszdmadas elfogaddsa érdekében. Ezen tilmenden az egyiittes llést barmelyik képvisel6-testilet
irasbeli kezdeményezésére dssze kell hivni. A kezdeményezd képvisels-testiilet a jegyz6 Utjan gondoskodik
a téma, elSterjesztés elGkészitésérdl.

A jegyz6 koteles beszdmolni a Hivatal munkdjarél minden képvisel8-testiiletnek.
Az egyiittes (ilést Berekboszormény kozség Polgdrmestere vezeti.

Az egyiittes ilés akkor hatarozatképes, ha a megéallapodédsban résztvevé énkormanyzatok képviseld-
testlletei koziil mindegyik hatarozatképes. Amennyiben az egyiittes llés hatarozatképtelen, vagy ilés
kézben hatarozatképtelenné valik, akkor az Glést 5 napon belil tjbél dssze kell hivni.

Az egyiittes lilést Berekbdszérmény kozség Polgarmestere hivja dssze, a jegyzével egyeztetve,



A hatarozati javaslatot az érintett tnkorményzatok polgdrmesterei egyenként bocsatjak szavazésra, arrél a
képvisel§-testiiletek kilon-kiilén szavaznak.

Az egylttes Ulésrél kozos jegyz6konyvet kell vezetni, amelyben az érintett énkormanyzatok hatdrozatai a
soron kdvetkezd sorszammal kiilon-kiilén keriilnek régzitésre,

Az egylttes ulésrél sz6l6 jegyz6konyvet a megallapodéasban résztvevd telepiilések polgarmesterei és a
jegyzd irja ala.

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

A Hivatal szervezetére, miikédésére vonatkozd részletes szabalyokat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
tartalmazza. A szabdlyzat érvényességéhez szitkséges, hogy a Megéllapodésban résztvevs telepiilések
Onkormanyzatai azokat elfogadjak.

A Berekboszérményi Kozés Onkormanyzati Hivatal iranyitdsa

A Berekbészorményi Kozés Onkormanyzati Hivatalt a székhely telepiilés polgdrmestere iranyitja a
képvisel6-testiilet dontései szerint, illet8leg sajat hataskorben.

A Berekbdszorményi Kézés Onkorményzati Hivatal miikddésének ellendrzését, a feladatok egyeztetését az
eérdekelt polgarmesterek egyiittesen végzik, amelynek érdekében legaldbb havonta egy alkalommal
megbeszélést tartanak.

A székhely telepiilés polgarmesterének egyetértése sziikséges a Berekbdszérményi Kozos Onkormanyzati
Hivatal koztisztvisel6je kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és
jutalmazasahoz.

A Berekbdszérményi Kézés Onkorményzati Hivatal vezetése

A Berekbdszorményi K6z6s Onkormanyzati Hivatalt a jegyzé vezeti.

A jegyz& valamennyi érintett telepiilésen ellétja a jegyzé feladatait:

A jegyz6t az aljegyzd helyettesiti, elldtja a jegyz6 altal meghatérozott feladatokat. Az aljegyzét a jegyzé
helyettesiti.

A jegyz0 ligyfélfogadasi ideje:
- Berekbdszormény kozségben a jegyzd szerdai napokon 8.00 — 12,00 6raig;
Az aljegyz0 ligyfélfogadasi ideje:

- Korosszakdl kozségben: keddi napokon 8.00 — 12.00 6riig
- Bedo kozségben: szerdai napokon 8.00 — 12.00 6rdig



A jegyz6, mint a dolgozdk munkaltatéja ltemezi, vezeti és végzi a személyzeti munkat, el8segiti a dolgozdk
tovabbtanuldsat, gyakorolja a koztisztvisel6k felett a munkaltatoi jogokat.

Munkarendre vonatkozo jogszabalyok

Utasitas:

A Berekbdszorményi Kozos Onkorményzati Hivatal dolgozéi a jogszabaly rendelkezéseit, tovabba a
kdzvetlen felettes vezetd utasitdsait legjobb tudasa szerint, hataridében koteles végrehajtani. A feladat
végrehajtésat haladéktalanul jelenteni kell.

Munkaidd:

A Berekboszorményi Kézés Onkormanyzati Hivatal dolgozéi a jelenléti ivet kételesek pontosan vezetni.
Helyszini ellen&rzést a munkaidé vége el6tt fél éraval be kell fejezni, ha erre az ligy jellege miatt a felettes
vezetd utasitast ad. Hivatalos Ggyekben az igazolt tavollét esetén az eltdvozast a jegyz8 engedélyezi.

Munkaid6:

- Berekbdszérmény kozségben:
hétfs — estitortok: 7:30 — 16:30; ebédids: 12:00 — 12:30
péntek: 7:30 — 14:00; ebédidd: 12:00 — 12:30

- Korosszakal kozségben:
hétf6 — csiitorték: 7:30 — 16:30; ebédida: 12:00 - 12:30
péntek: 7:30 — 13:30; ebédid6: nincs

- Bed6 kozségben:
hétfs — cstitortok: 7:30 — 16:30; ebédido: 12:00 — 12:30
péntek: 7:30 — 13:30; ebédids: nincs

Fizetett szabadsagot 2 nappal korabban kell kérni. A szabadsag igénybevételét a hivatal érdemi ligyintézéi
esetében a jegyz6 engedélyezi. Szabadsag igénybevétele el6tt a dolgozdk hataridés feladataikat kotelesek
teljesiteni, az eladdi munkakonyvet az lgyiratkezel6nek atadni.

Kiadmanyozas:

A polgarmesterek a képviselStestiiletek 6nkormanyzati hatdskérébe tartozé (igyeiben dltalanos
kiadmanyozasi joggal rendelkeznek, a polgdrmesterek akadalyoztatdsa esetén az alpolgarmesterek
jogosultak kiadményozdsra. A polgdrmesterek kiadmanyozzdk az intézmények vezetdi felett munkéltato
jogkor gyakorlasaval kapcsolatos tigyeket, a polgdrmesterek akadalyoztatdsa esetén az alpolgdrmesterek
jogosultak kiadmanyozésra.

A jegyz6 és az aljegyzd az éllamigazgatdsi szerv hatdskorébe tartozé lgyekben altalanos kiadmanyozasi
joggal rendelkezik.



Kizarolag a jegyz0 és aljegyzd kiadményozza a gyermekvédelmi kedvezményre valé jogosultsagot, felsébb
szerveknek kiildendS fontosabb jelentéseket, a helyi adé megéllapitdsara, mérséklésére és torlésére
iranyuldé hatarozatot.

A jegyz0 és aljegyz6 tévollétében: az érdemi Ugyintéz6k sajat feladatkériikbe tartozé iigyekben
kiadmanyozdsra jogosultak.

Kéltségvetesi tigyekben, Berekbdszorményben a jegyz6 megbizésa alapjan az 4ltala megbizott Gyongyési
Tiborné kéltségvetési féel6add jogosult kiadmanyozasra. A jegyz6, illetve az aljegyzé megbizasa alapjan
Korésszakdlban és BedSben Palfiné Papp Zsuzsanna pénziigyi el6adé jogosult kiadmanyozasra.

Igazgatdsi lgyekben, Berekbdszérményben a jegyz6 &ltal megbizott Fazekas Péter informatikai
adatfeldolgoz6 Ugyintézé Horvéthné Szabo Erika igazgatasi féeléadd, Bere Gyongyi igazgatasi féelGado és a
jegyz6 megosztva; Kérosszakdlban és Bedben Kovécs Ildikd szocidlis féeldadd. A jegyz6 megbizésa alapjan
Berekbdszorményben, adoligyekben Szegedi Hajnalka adéiigyi el6add, Kordsszakalban és Bed&ben Kiss
Maria adougyi f6el6ad6 jogosultak kiadmanyozasra. Bed6ben Zboray-Horvath Emese Zsuzsanna igazgatasi
eldado a jegyz6 megbizasa alapjan jogosult kiadményozasra.

A dolgozdk altal kiadményozott iratokat a jegyz6 és az aljegyz6 visszatérte utan az ligyintéz6k kotelesek
megmutatni.

Utalvanyozas:

Berekbdszérmény kdzségben az 6nkormdnyzati kéltségvetés terhére, javara teljesitett ki- és befizetéseket
a polgarmester utalvanyozza, akaddlyoztatdsa esetén az altalanos alpolgarmester. Kérésszakal kozségben
az 6nkormanyzati koltségvetés terhére, javara teljesitett ki- és befizetéseket a polgarmester utalvanyozza.
Bed§ kozségben az &nkorményzati koltségvetés terhére, javara teljesitett ki- és befizetéseket a
polgarmester utalvanyozza, akadalyoztatasa esetén az alpolgarmester.

Pénziigyi kotelezettségvallalds, szerz8déskétés, szerz6désmddositas, tartozds elismerése, és jogrél vald
lemondés mindhdrom Onkormanyzatnal a polgdrmester aldirasaval torténik. Berekbdszormény és Bedd
telepiiléseken a polgdrmester akaddlyoztatdsa esetén az alpolgdrmesterek aldirasaval torténik. A
Kérdsszakali Mini Bolcs6dében az intézményvezetd alairdsaval torténik.

Pénziigyi kotelezettségvallalds, szerzédéskotés, szerzédésmddositds, tartozas elismerése, és jogrdl vald
lemondds a Berekbdszérményi Ovoda, Bélcséde, Kényvtar, Konyha, Kényvtar, Faluhdz, Mivelédési haz
esetében az intézmény fGigazgatoja aldirdsaval torténik.

A polgarmesternek a szerzédéskotésekrdl, kotelezettségvallaldsokrdl szémot kell adni a képvisels-
testiiletnek.

A Berekboszorményi K6z6s Onkormanyzati Hivatal esetében utalvanyozasra Berekbdszérmény Székhely
telepiilésen eés a Korosszakali és Beddi Iroddiban a jegyz6 jogosult, akadélyoztatasa esetén az aljegyz8.

Pénziigyi Ellenjegyzés:




Berekboszormény kozségben az 6nkormanyzati koltségvetés terhére, javara teljesitett ki és befizetéseket
Gyobngyosi Tiborné koltségvetési féelbadd végzi és ellenjegyzi. Korosszakal és Bedd kozséghen az
onkormanyzati koltségvetés terhére, javara teljesitett ki- és befizetéseket Palfiné Papp Zsuzsanna pénziigyi
el6ado végzi és ellenjegyzi.

Berekboszormény kdzségben a Berekbdszérmény Roma Nemzetiségi Onkorményzat és a Berekbdszérmény
Roman Nemzetiségi Onkormanyzati koltségvetése terhére, javéra teljesitett ki és befizetések ellenjegyzését
végzi Gyongyosi Tiborné kéltségvetési féeldado.

Korosszakdl és Bedd kdzségben a Nemzetiségi Onkormanyzatok énkormanyzati kéltségvetései terhére,
javara teljesitett ki és befizetések ellenjegyzését végzi Palfiné Papp Zsuzsanna pénziigyi el6ado.

A Berekboszorményi Ovoda, Bolcséde, Koényvtar, Konyha, Faluhdz, Mivel6dési Haz énkormanyzati
koltségvetés terhére, javara teljesitett ki és befizetéseket Gyéngydsi Tiborné koltségvetési féelbadd végzi
és ellenjegyzi. A Korésszakali Mini Bolcsédében az 6nkormanyzati koltségvetés terhére, javara teljesitett ki-
és befizetéseket Hakli Angéla IntézményvezetG végzi és Palfiné Papp Zsuzsanna pénziigyi eldadé ellenjegyzi.

A Berekbdszorményi Kézos Onkorményzati Hivatal esetében a pénziigyi ellenjegyzésre Gydngydsi Tiborné
koltségvetési féeldado jogosult.

A Berekbdszérményi Kézos Onkormanyzati Hivatal irdnyitasa részletesen
A Kbzds Onkormanyzati Hivatal vezet6je: az énkormanyzat jegyzéje
Fontosabb feladatai:

A feladatait Korosszakal és Bed6 teleplilést érintGen az aljegyz6 kozrem(ikodésével kozvetetten latja el,
Berekboszormény telepllést érintéen kdzvetlenll de mind harom telepiilés esetében elldtja a Kbzos
Onkormanyzati Hivatal vezetését,

- elldtja a Koz6s Onkormanyzati Hivatal vezetésével kapcsolatos feladatokat, a hivatal dolgozdinak utasitast
ad,

- szamonkéri a hivatal dolgozditél a végzett munkat, belsé ellendrzéssel meggy6zédik réla,

- segiti a polgdrmestereket, a nem kdzszolgdlati tisztviselSi beosztasban lévs dolgozdk kinevezési, valamint
munkaltaté jogkorrel 6sszefliggd ligyek elbkészitésében,

- elBkésziti a kdzszolgalati tisztvisel8k kinevezését, tovabbtanuldsat, fegyelmi és anyagi felel6sségre
vonasat,

- a K6z6s Onkormanyzati Hivatal feladatai eredményes elldtasahoz sziikséges feltételekrél a szakszer(, gyors
tgyintézésrél gondoskodik, és a szerven bellil meghatarozott feladatokra atcsoportositdst végez
(tomegmunkak).

- ellatja az dnkormanyzati intézmények jegyz6i hataskoérébe tartozo altalanos iranyitasat és ellenrzését



- részt vesz a képviselGtestiilet liléseinek el6készitésében, az elSterjesztések torvényességi feliilvizsgélatat
elvégzi,

- gondoskodik a Berekbdszérmény Kézség Onkormanyzata ,a Berekbdszormény Kozség Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat, a Berekbdszérmény Kozség Roman Nemzetiségi Onkorményzatképvisels-testileti iilések
targyi és személyi feltételeirdl, jegyz6kdnyvek elkészitésérdl, a hozott déntések, hatarozatok érdekeltek
részére torténd megkildésérél,

- nyilvantartja az 6nkormanyzat rendeleteit, hatarozatait, figyelemmel kiséri azok végrehajtasat,
- ellatja kilén jogszabalyban a jegyz6 részére meghatérozott feladatokat,

- tervszerii fejl6dést eldsegitd teriiletfejlesztési, valamint telekgazdélkoddsi célkitlizések elGiranyzasat, és
azok megvaldsitasat,

- részt vesz a telepiiléshalozat 6sszehangolt fejlesztésére vonatkozo javaslatok kidolgozasaban,
- kbzremiikddik a beruhazdsok koordinaldsaban, a telepitési helyek kivalasztdsaban,

- az Onkormanyzat képvisel-testiilete kozségpolitikai teriiletrendezési és fejlesztési feladataibdl adédé
celkitlizésekhez megalapozott, elemzé jelentéseket készit, ellenérzi a hozott hatdrozatok maradéktalan
végrehajtasat,

- a fejlesztési tervekben, koltségvetésben megszabott célkitlizések koordindldsa, a feladat végrehajtésa, a
kozség arculatanak, rendezésének fejlesztése,

- elldtja a kilénbdz6 kommunalis szervek kozotti koordindciot (temetkezés, koztisztasag,
kornyezetvédelem,

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

- megteszi az élet és vagyonbiztonsag érdekében sziikséges intézkedéseket,

- kézrem(kodik kisajatitasi ligyekben, ellatja a koziileti elhelyezéssel jard feladatokat, (helység kiutalds)
- Felligyeli a mez66ri szolgalati timogatdsok igénybevételét

- Folyamatosan figyeli az aktudlis palyazati lehetéségeket.

- A kbzfoglalkoztatassal kapcsolatos ligyviteli feladatok koordinalaséban igény szerint részt vesz.

- Koézrem(koédik a Berekbdszormény telepiilést érinté és benyidjtandé palyazatokkal kapcsolatos
feladatokban, kdzrem(ikddik a hidnypotldsok, elszamolasok elkészitésében. Részt vesz a palyazatok
megvalosulasanak nyomon kévetésében. Gondoskodik az adatvédelmi szabalyok betartasarél, adatvédelmi
tisztviselGi feladatokat Iat el.

- Aktivan részt vesz a telepiilésfejlesztéssel és telepiilésiizemeltetéssel kapcsolatos minden feladatban.
-a Valasztasi Iroda vezetdjeként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat
Gondoskodik az adatvédelmi szabalyok betartdsardl, adatvédelmi tisztviselSi feladatokat 13t el.

-Gondoskodik a Berekboszorményi és Beddi térfigyeld-kamerarendszer (képfelvevs) mikodtetésérél a
kamerafelvételek és adatok kezelésére / Grzésére jogosult.

Munkamodszere:




A jegyzG munkaidé alatt az érdemi ligyintézével kbzvetlen munkakapcsolatban van, dontések, egyedi ligyek
meghatarozdsaban sziikség szerint kozrem(ikodik, intézményi vezetSkkel konzulticiét tart.

A postabontast Berekbdszérmény kdzségben a polgarmester végzi, tavolléte esetén az &ltala megbizott
Bere Gyongyi igazgatasi féelSado, vagy Gydngyosi Tiborné kaltségvetési féelBadd.

Korosszakdl teleplilésen a polgarmester, tavolléte esetén Czegle Mikldsné igazgatasi fSel6add, Bedd
telepiilésen a polgarmester, tavolléte esetén Zboray-Horvith Emese Zsuzsanna igazgatasi el6add végzi a
postabontast.

A Kézds Onkorményzati Hivatal Képvisel§-testiiletek

Mikodését segité feladatai

A Berekbdszorményi Kézés Onkormanyzati Hivatal:

KozremUkodik a testiileti iilések elGterjesztésének kidolgozasaban.
Részt vesz a képvisel6-testiilet altal hozott hatdrozatok végrehajtasaban.

Biztositja a testiiletek miikddésének technikai feltételeit, ellatja az ligyviteli teendSket.

A Berekboszérményi Kézos Onkorményzati Hivatal dolgozoi kdzvetlen és rendszeres kapcsolatot tartanak
fenn a képvisel6-testiiletek tagjaival (a képvisel6-testiiletek elé keril ligyek anyaganak megismerése,
ataddsa, kdzmeghallgatasok megtartasa, koordindcios és egyéb adminisztrativ tennivaldk ellatésa, stb.)

A Berekboszérményi Kozds Onkormdnyzati Hivatal testiileti munkat elésegitd tevékenységét
Berekbdszérmeny teleplilésen a jegyzd, akadalyoztatdsa esetén Bere Gyongyi igazgatasi féel6ado,
Korosszakél és Bed6 telepiilésen az aljegyz6 koordinélja, akadédlyoztatdsa esetén Czegle Miklosné igazgatasi
féel6add és Zboray-Horvath Emese Zsuzsanna igazgatdsi el6add, ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat
naprakész allapotban tarja. A Berekbdszérményi Kézds Onkormanyzati Hivatal dolgozéi a testileti
el6terjesztések f6 napirendi anyagait, valamint a kiillonfélékben szereplé eléterjesztéseket az iilés el6tt 8
nappal kitelesek elkésziteni, egyeztetni, a jegyzének leadni.

A Berekboszorményi Kozés Onkorményzati Hivatal dolgozéi feladataikat a jegyz6 irdnyitasaval latjak el,
akadalyoztatdsa esetén az aljegyz§ irdnyitaséval:

A K6z6s Onkorményzati Hivatal aljegyz6jének feladatai:
Fontosabb feladatai:

- elldtjia a Kozdés Onkormanyzati Hivatal Kérdsszakali és Beddi Iroddinak a vezetésével kapcsolatos
feladatokat, a hivatal dolgozdinak utasitast ad,



- szdmonkéri a Korosszakali és Beddi hivatal dolgozoitdl a végzett munkat, belsd ellendrzéssel meggydz8dik
rola,

- segiti a K&rosszakali és Beddi polgarmestereket, a nem kozszolgalati tisztviseldi beosztasban lévé dolgozok
kinevezési, valamint munkaltaté jogkorrel 6sszefliggs lgyek elGkészitésében,

- el6késziti a Kordsszakali és Bed6i kdzszolgalati tisztviselSk kinevezését, tovabbtanulasat, fegyelmi és
anyagi felel6sségre vonasat,

- a Kozds Onkormanyzati Hivatal Kérosszakali és Bed6i Irodainak feladatai eredményes elldtasahoz
sziikséges feltételekrdl a szakszerd, gyors lgyintézésrél gondoskodik, és a szerven beliil meghatarozott
feladatokra atcsoportositast végez (tomegmunkak).

- elldtja az 6nkormanyzati intézmények jegyz8i hatdskdrébe tartozd dltaldnos irdnyitasat és ellenbrzését

- részt vesz a Kordsszakal Kozségi Onkormanyzat és a Bedd Kozség Onkormanyzata képviseld-testiiletei
iiléseinek a Kordsszakal Helyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, a Kérosszakal Helyi Roméan Nemzetiségi
Onkormanyzat, a Bed6 Helyi Roman Nemzetiségi Onkormanyzat képviselé-testiileti (iléseinek
el6készitésében, az elGterjesztések torvényességi fellilvizsgdlatat elvégzi,

- gondoskodik a Kérésszakal Kézségi Onkormanyzat és a Beds Kozség Onkormanyzata képvisel§-testileti
iiléseinek a Korosszakal Helyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, a Kérdsszakal Helyi Roman Nemzetiségi
Onkormanyzat, a Bedé Helyi Roman Nemzetiségi Onkormanyzat képviseld-testiileti tléseinek targyi és
személyi feltételeirdl, jegyz6konyvek elkészitésérdl, a hozott dontések, hatdrozatok érdekeltek részére
torténd megkiildésérdl,

- nyilvdntartja a Koérésszakdl Kozség Onkormdnyzat és a Bedd Koézség Onkormanyzat rendeleteit,
hatdrozatait, figyelemmel kiséri azok végrehajtasat,

- ellatja kilén jogszabalyban a jegyz6 részére meghatarozott feladatokat aljegyzékeént.

- Korosszakal és Bed6 kozség esetében a tervszer(i fejl6dést elSsegit terlletfejlesztési, valamint
telekgazdalkoddsi célkitlizések elGiranyzasat, és azok megvaldsitasat,

- Korosszakal és Bedd kbzség esetében részt vesz a telepiiléshalozat dsszehangolt fejlesztésére vonatkozo
javaslatok kidolgozasaban,

- Korosszakal és Bedd kozség esetében kozremiikddik a beruhazasok koordinalasaban, a telepitési helyek
kivalasztasaban,

- A Kérosszakdl Kozségi Onkormanyzat és a Bedd Kézség Onkormanyzata képvisel6-testiiletei kozségpolitikai
teriiletrendezési és fejlesztési feladataibdl adédd célkitlizésekhez megalapozott, elemzé jelentéseket
készit, ellendrzi a hozott hatarozatok maradéktalan végrehajtasét,

- A Korosszakdl Kozségi Onkormdnyzat és a Bedd Kozség Onkorményzata fejlesztési terveikben,
koltségvetéseikben megszabott célkitlizések koordindlasa, a feladatok végrehajtdsa, a kozségek
arculatanak, rendezésének fejlesztése,

- Korosszakal és Beds telepiilésen elldtja a kilonboz6 kommundlis szervek kozétti koordinaciot
(temetkezés, kdztisztasag, kornyezetvédelem,

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

- Korosszakdl és Bedd telepiilésen megteszi az élet és vagyonbiztonsdg érdekében sziikséges
intézkedéseket,



- Korosszakdl és Bedd telepiilésen kézremiikodik kisajatitasi tgyekben, elldtja a kbziileti elhelyezéssel jéro
feladatokat, (helység kiutalas)

- Bed6 telepiilésen feliigyeli a mezG8ri szolgalati tamogatasok igénybevételét
- Korosszakal és Bed6 telepilésen folyamatosan figyeli az aktualis palyazati lehetGségeket.

- Korosszakal és Bedd telepiilésen a kdzfoglalkoztatdssal kapcesolatos ligyviteli feladatok koordinalasaban
igény szerint részt vesz.

- Koézrem(kddik a Kérosszakal és Bedd telepuléseket érinté és benyujtandd palydzatokkal kapcsolatos
feladatokban, kézremiikédik a hidnypétlasok, elszamoldsok elkészitésében. Részt vesz a palyazatok
megvaldsulasanak nyomon kovetésében. Gondoskodik az adatvédelmi szabalyok betartasardl, adatvédelmi
tisztvisel6i feladatokat lat el.

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

Gondoskodik az adatvédelmi szabdlyok Korosszakdl és BedG telepllésen torténd betartdsardl,
adatvédelmi tisztviseldi feladatokat Iat el.

Berekbdszérmény székhely telepiilésen dolgozd kdzszolgalati tisztviselSk:

1 f6 igazgatasi féel6add Horvathné Szabé Erika (teljes munkaidds koztisztvisel§ kézds dnkormanyzati
hivatali kbltségvetésbdl.

1 f6 pénziigyi ligyintézé Sapiné Kelemen Irén (teljes munkaidés MT. munkavéllald kozos énkormanyzati
hivatali koltségvetésbdl),

1 f& koltségvetési féel6add Gyongydsi Tiborné (teljes munkaidds koztisztvisels, kdzds énkormanyzati
hivatali kéltségvetésbdl)

1 f6 addlgyi el8add Szegedi Hajnalka (teljes munkaidds koztisztvisels, kozés énkormanyzati hivatali
koltségvetésbol)

1 f6 informatikai adatfeldolgozd ligyintézé Fazekas Péter (teljes munkaidds koztisztvisel6, kozds
dnkormanyzati hivatali koltségvetésbél))

1 f6 igazgatdsi féel6add Bere Gyongyi (részmunkaidds koztisztvisel6, koz6s onkormanyzati hivatali
koltségvetéshol)

1 6 szocialis el6ad6 Baloghné Ajtai Zsanett Szandra (teljes munkaid@8s koztisztviseld, kdzds dnkormanyzati
hivatal koltségvetésébdl.

Gyongydsi Tiborné kdltségvetési fGeladd:

Irdnyitja a Berekbdszérményi onkormanyzat gazdasagi programtervezetének, a koltségvetési koncepcionak
a koltségvetési rendelet és a kapcsolddo rendeletek tervezésének elSkészitését.

Ezen beliil feladata a dologi kiadasokkal kapcsolatos szamitasok elvégzése.

A Berekbészorményi dnkormanyzat elfogadott koltségvetésérdl sz616 informacios tablazatokat elkésziti es
tovébbitja a kézponti kdltségvetés szamara. Személyesen felelds az informdcidszolgaltatas teljesitéséért, és
a MAK munkatérsaival torténd kapcsolattartasért.

Elvégzi az dllamhaztartés igényeinek megfeleld havi, félével, hdrom negyedéves informdaciészolgaltatast.



El6késziti a Berekboszérményi koltségvetési beszamoldkat, zarszamadast, szamitasokat végez a normativ
kdltségvetési hozzajarulasokkal vald elszamoldshoz.

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

- Irdnyitja a Berekbdszérmény Kozségi Onkormanyzat kényvvezetését, a Berekbdszérményi Kozds
Onkormanyzati Hivatal konyvvezetését, a Berekbdszorményi Ovoda, Bolcséde, Konyvtér, Konyha, Faluhdz,
Miivel&dési Haz intézmény konyvvezetését, a Berekbdszérményi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat és a
Berekbdszérményi Roman Nemzetiségi Onkormanyzat kényvvezetését a kettds

kényvvitelnek megfeleléen,
- iranyitja a leltarozasok elvégzését.

Pénztarellendrként részt vesz a Berekbbszérményi Kozés Onkormanyzati Hivatal, a Berekbdszérmény
Kozség Onkormanyzata, a Berekbdszérményi Ovoda, Bdlcséde, Kényvtar, Konyha, Faluhdz, Mivel&dési Haz,
a Berekboszérményi Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat és a Berekboszérményi Romédn Nemzetiségi
Onkorményzat belsé ellenérzési feladatainak elvégzésében. A munkafolyamatba épitett ellendrzés sorén:

- koteles tételesen megvizsgalni az alapbizonylatok (szamlak stb.)
szabalyszer(iségét, valddisagat,
- a bevételek teljes korilisegét,
- az utalvanyozas jogossdagat, szdmszer( helyességét,
- feliilvizsgalja a kiallitott bevételi és kiadasi pénztari bizonylatot.
Pénztarzarlatok alkalmaval:
- ellendrzi a készpénzkészletet cimletenként
- a pénztarjelentés tartalmat egyezteti a pénztarbizonylatokban régzitettekkel
- ellenérzi még a pénztarban kezelt egyéb értékek meglétét
- figyelemmel kiséri a pénztar, a bankszamla, és a csekkhez kapcsolddé atvezetési szamla egyezGségét.
Haladéktalanul kiteles a jegyz6t értesiteni, ha:
- pénztarellenérként szabalytalansagot észlel,
- a szamviteli szabdlyokra vonatkoz6 jogszabalyok belsd szabalyzatok megsértését tapasztalja,

- a konywviteli nyilvantartasok alapjan vélelmezé a kéltségvetési elSiranyzatok modositasanak
szlikségessége.

Személyi anyagok kezelése.

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

Anyakonyvi igazgatas:

- ellatja az anyakonyvi ligyek intézésének valamennyi feladatat,

- anyakonyvi események bejegyzése,



- alapiratok tovabbitdsa, egyeztetések, adatszolgéltatasok elvégzése,
- anyakonyvi kivonatok, masolatok készitése,

- kozrem(ikodik hazassagkotésen, névadd linnepségen.

s _ o

Sapiné Kelemen Irén pénzigyi lgyintézd (MT. munkavallalo 2024. julius 11-t6l):

Berekbtszérmény telepiilés vonatkozdsaban:

Ellatja a hazipénztar kezelését a hazipénztar szabélyzatanak megfelelSen.
Ennek keretében:

- gondoskodik a hazipénztarak pénzellatasardl

- technikai feltételek kihasznéldsaval felels a készpénzszallitas és tarolas szabalyainak betartasaért,

- kezeli a hédzipénztér szigorl szamadasu nyomtatvanyait (készpénz-felvételi utalvany,

bevételi pénztérbizonylat, kiadasi pénztarbizonylat, pénztarjelentés)

- meghatarozott esetekben pénztarzarlatot készit

- nyilvdntartast vezet az elszamoldsra kiadott dsszegekrdl, figyelemmel kiséri az elszamolasukat,
- felelds a mérleg alatamasztasahoz sziikséges analitikus nyilvantartdsok helyes vezetéséért,

Pénztdrosként részt vesz a Berekboszormény Kozségi Onkormdnyzat, a Berekboszérményi Kézos
Onkormanyzati Hivatal, a Berekboszérményi Ovoda, Bolcséde, Konyvtar, Konyha, Faluhaz, M(ivel6dési Haz,
a Berekboszérményi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat és a Berekbészorményi Roman Nemzetiségi
Onkormanyzat belsd ellenérzési feladatainak elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdélkodassal
kapcsolatos hatdskori rendrél sz616 belsé szabalyzat rogziti.)

Szamlaellenérként feladata:

A beérkezett szamlak kifizetés eldtti felllvizsgélata. Ennek keretében — még kifizetés elStt — egyeztetni kell
a beérkezett szamla tartalmat a megfeleléen

jovahagyott megrendeld levélben (szerzddésben) foglaltakkal (ar, és mindségi atvételét a szamléban foglalt
szamitdsi hibatlansagat.

végil ellenérizni kell, hogy a szamla megfelel —e az altalanos forgalmi addval kapcsolatos elGirasoknak,
tartalmazza —e a szallité addigazgatdsi azonosité szamat, a teljesités id6pontjat, belfoldi termék osztalyozasi
szamat, addkulcsat, annak dsszegét és helyességét, tovabba a szamla eldirdsszerl sorszamat.

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



|gazgatasi az 4ltalanos forgalmi add nyilvantartdsaval, elszdmolaséval, befizetésével kapcsolatos teendéket.

A bankszamla — pénz kezelésének rendjérél sz6l6 szabdlyok betartasaval gondoskodik az esedékes szamlak
kiegyenlitésérél.

A Berekboszormény Kozségi Onkormanyzat, a Berekboszérményi Kozos Onkormanyzati Hivatal, a
Berekboszérményi Ovoda, Bélcsdde, Kényvtér, Konyha, Faluhaz, Miivel6dési Haz, a Berekboszérményi
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat és a Berekbdszérményi Roméan Nemzetiségi Onkormanyzat szémléinak
kontirozasa, pénztarbizonylatok lef(izése, bankszamla kivonatok leflizése.

- a kimend és bejévé szamlak konyvelése, iktatdsa, kontirozésa

- kimend szamla készitése

- ellatja a vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatokat

- elldtja a leltarozassal kapcsolatos feladatokat

- személyi anyagok kezelése

- a Valasztasi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

- vezeti a szabadsag nyilvantartast

Szegedi Hajnalka adéiigyi el6add:

Helyi ad6kkal kapcsolatos tigyintézés:

Ennek keretében:

- fizetend$ add megallapitasa,

- hatarozatok szovegezése,

- ad6 beszedése, végrehajtasa, visszatéritése, ellenbrzése,

- méltanyossagi eljards el6késziteése

- meghatérozott feltételek esetén, kedvezmények érvényesitéseként elGirt
ado tételek torlése

- ad6z6k nyilvéntartdsanak vezetése, aktualizélasa,

- fizetési értesitések, hatarozatok, egyenlegek kozlése,

- ligyfelek tajékoztatasa

- pénzforgalom kényvelése

- félévi, év végi zarasi feladatok elvégzése.

Fenti feladatokat az adék médjdra behajtandé koztartozdsok kezelésekor is koteles elvegezni.

Konyveli a gazdalkodoi kifizetéseket.

Felel8s a kifizetések teljesitéséért, a rogzitések sordn a hatélyos adé- és tarsadalombiztositasi jogszabélyok
érvényesiiléséért.



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

Anyakonyvi igazgatas:

- a Kézponti Cimregiszterrel kapcsolatos ligyintézeési feladatok.

- ellatja az anyakonyvi ligyek intézésének valamennyi feladatat,

- anyakonyvi események bejegyzése,

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

- kbzrem(ikodik hazassagkotésen, névadod linnepségen.

Feladata szocidlis tdmogatasok (segélyek, fizetési el6leg) nyilvantartasi, kifizetése, munkabérelSleg
hataridén beliili visszafizetése,

Elvégzi a rendkiviili teleplilési tAmogatas kifizetésével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a hazipénztarak kezelését a hazipénztar szabalyzatanak megfelelGen.

Ennek keretében:

- gondoskodik a hazipénztar pénzellatasardl

- technikai feltételek kihasznalasaval felel6s a készpénzszallitas és tarolas szabalyainak betartasaért,
- kezeli a hdzipénztér szigorl szamadasi nyomtatvanyait (készpénz-felvételi utalvény,

bevételi pénztarbizonylat, kiaddsi pénztarbizonylat, pénztarjelentés)

- meghatarozott esetekben pénztarzarlatot készit

- nyilvantartast vezet az elszdmolasra kiadott dsszegekrdl, figyelemmel kiséri az elszamolasukat,

- felelés a mérleg aldtdmasztasahoz szlikséges analitikus nyilvantartdsok helyes vezetéséeért,

Pénztirosként részt vesz a Berekboszormény Kozségi Onkormanyzat, a Berekbdszérményi Kozds
Onkormanyzati Hivatal, a Berekboszérményi Ovoda, Bolcséde, Kényvtar, Konyha, Faluhaz, Miivel&dési Haz,
a Berekboszorményi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat és a Berekbdszérményi Romdn Nemzetiségi
Onkormaényzat belsé ellendrzési feladatainak elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdalkodassal
kapcsolatos hatdskori rendrél szol6 belsé szabalyzat rogziti.)

Szamlaellenérként feladata:

A beérkezett szamlak kifizetés el6tti fellilvizsgélata. Ennek keretében — még kifizetés elGtt — egyeztetni kell
a beérkezett szamla tartalmat a megfelel6en

jovahagyott megrendelé levélben (szerzédésben) foglaltakkal (ar, €s minGségi atvételét a szémldban foglalt
szamitasi hibatlansagat.



Végiil ellendrizni kell, hogy a szamla megfelel —e az altalanos forgalmi adéval kapcsolatos el&irdsoknak,
tartalmazza —e a szallitd addigazgatdsi azonosité szdmat, a teljesités id6pontjat, belfoldi termék osztalyozési
szamat, addkulcsat, annak dsszegét és helyességét, tovabba a szamla elGirdsszer(i sorszamat.

Haladéktalanul koételes a jegyzSt értesiteni, ha pénztarosként vagy szamlaellenérként barmilyen
szabalytalansagot észlel.

Igazgatasi az altalanos forgalmi adé nyilvantartdsaval, elszémolasaval, befizetésével kapcsolatos teenddket.

A bankszamla — pénz kezelésének rendjérdl szol6 szabalyok betartdsaval gondoskodik az esedékes szamlak
kiegyenlitésérdl.

- vezeti a szabadsag nyilvantartast

- elkésziti az AFA bevallast,

- elkésziti a mez66ri bevallast,

- az ONEGM rendszerbe elkésziti az igényléseket,

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

A Berekbdszormény Kézségi Onkorményzat, a Berekbdszérményi Kézdés Onkormanyzati Hivatal, a
Berekbdszérményi Ovoda, Bélcséde, Konyvtar, Konyha, Faluhdz, Mlvel8dési Héz, a Berekbdszérményi
Roma Nemzetiségi Onkorményzat és a Berekbdszérményi Roman Nemzetiségi Onkormanyzat szamlainak
kontirozasa, pénztarbizonylatok lefiizése, bankszamla kivonatok lefiizése.

-kimend szamla készitése
- ellatja a leltarozdssal kapcsolatos feladatokat

- a Valasztasi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

Horvathné Szabo Erika igazgatasi el6adé:

Kisegit6 irodai adminisztrativ feladatok ellatésa.
Berekboszormény kizség vonatkozasaban:

Minden igazgatéssal kapcsolatos feladat ellatasa, méhek be-ki jelentése; fakivdgasi engedélyek; altalanos
hivatali levelezéssel kapcsolatos teendék ellatésa.

Népesség nyilvantartas:

Ellatja helyi népesség nyilvantartd rendszer kezelésének valamennyi feladatat.
Gondoskodik a népesség nyilvantartds adatainak aktualizalasarol:

- lakcim-bejelentések rogzitése,

- bejelent6k kddolésa, tovabbitasa,



- selejtezések elvégzése,
- kiséréjegyzék egyeztetése,
Adatszolgaltatast teljesit a jogszabdlyi el6irdsok alapjan.
Vezeti az el6irt nyilvantartasokat.
Postazasi feladatokat lat el.

Elvégzi a napi ligyiratforgalommal kapcsolatos teend&ket (iktatas, tigyintéz6knek torténd atadas, el6adoi
munkakonyvek vezetése,)

Irattdrozas

Selejtezés stb.

- Kézteriilethasznalati dijjal kapcsolatos igazgatasi feladatok ellatasa, kdzteriileti dij beszedése
Koteles az ligyfelek kérésére tajékoztatast adni a feladatkdrébe tartozé ligy jogi el6irasairdl.
Statisztikai jelentések elkészitése.

- a Vélasztasi lroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

Koteles az ligyfelek kérésére tajékoztatast adni a feladatkérébe tartozé lgy jogi elGirasairdl. Elgkésziti a
képviselBtestileti Glés anyagait, jegyz6konyvvezetSként részt vesz a képvisel&testiileti lléseken. A testileti
lilések jegyz6konyveit tovabbitja a HBM-i Kormanyhivatalhoz.

Tovabba el6késziti a képviselGtestiiletililés anyagait. Jegyz6kdnyvvezetSként részt vesz a képviselStestiileti
léseken. A testiileti Glések jegyz6kdnyveit tovabbitja a HBM-i Kormanyhivatalhoz.

Rendezvények tartasaval és lebonyolitasaval és szervezésével kapcsolatos igazgatdsi feladatok.

Ellatja polgarvédelemmel és katasztréfavédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Fazekas Péter informatikai adatfeldolgozd ligyintéz6:

Informatikai adatfeldolgozést végez Berekbdszormény teleplilésen.

Polgarvédelmi és katasztrofavédelmi feladatok ellatasa.

Statisztikai jelentések elkészitése.

- részt vesz a telepiiléshaldzat 6sszehangolt fejlesztésére vonatkozo javaslatok kidolgozasaban,
- kdzrem(ikédik a beruhazasok koordinalasaban, a telepitési helyek kivalasztasaban,

- az édnkormanyzat képvisel§-testiilete kdzségpolitikai teriiletrendezési és fejlesztési feladataibol adédé
célkit(izésekhez megalapozott, elemzé jelentéseket készit, ellen6rzi a hozott hatarozatok maradéktalan
végrehajtasat,

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

- ellatia a kiilonb6z8 kommundlis szervek kozbtti koordinaciot (temetkezés, koztisztasag,
kérnyezetvédelem,



- részt vesz a telepilés koztisztasagi feladatainak koordinalasaban,
- részt vesz a helyi vizrendezés feladatokban,

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

- megteszi az élet és vagyonbiztonsag érdekében sziikséges intézkedéseket,

- ellatja az energiagazddlkodas, kozvilagitas fejlesztésére vonatkozé feladatokat,

- kdzremikodik kisajatitasi iigyekben, ellatja a kozileti elhelyezéssel jaré feladatokat, (helység kiutalas)
Folyamatosan figyeli az aktualis palyazati lehet8ségeket.

Elkésziti a Berekbdszérmény telepiilést érinté és benyljtanddé pdlyazatokat, ezekkel kapcsolatos
hianypétlasokat, elszamoldsokat. Koordindlja a palydzatok megvaldsuldsat, a polgarmester iranyitasa
mellett sziikség szerint a jegyz6 segitségével.

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

A KSH felé torténd statisztikai jelentéseket elkésziti.

- a Valasztasi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

Gondoskodik az adatvédelmi szabalyok betartdsardl, adatvédelmi tisztvisel8i feladatokat lat el.

Bere Gyongyi (részmunkaidds koztisztvisel§ napi 4 éraban 2024. julius 15-t6l) Igazgatasi féelado:

Kisegit@ irodai adminisztrativ feladatok ellatasa
Berekboszormény kizség vonatkozasaban:
Népesség nyilvantartas:
Ellatja helyi népesség nyilvantarté rendszer kezelésének valamennyi feladatat.
Gondoskodik a népesség nyilvantartas adatainak aktualizaldsarol:
- lakcim-bejelentések rogzitése,
- bejelent6k kédolasa, tovabbitasa,
- selejtezések elvégzése,
- kisérGjegyzék egyeztetése,
Adatszolgaltatast teljesit a jogszabdlyi elGirasok alapjan.
Vezeti az el&irt nyilvantartdsokat.
Postazasi feladatokat lat el.

Elvégzi a napi lgyiratforgalommal kapcsolatos teenddket (iktatas, ligyintéz&knek tértend atadas, el6adoi
munkakonyvek vezetése,)

Irattarozas

Selejtezés sth.



- termdfold vételi-bérleti ajanlatokkal kapcsolatos lgyintézés
- Kézterilethasznalati dij beszedése

Koteles az ligyfelek kérésére tajékoztatast adni a feladatkorébe tartozo gy jogi el6irdsairdl. ElSkésziti a
képvisel6testiileti ilés anyagait, jegyz6kdnyvvezetGként részt vesz a képviselStestiileti Giléseken. A testiileti
tlések jegyzBkdnyveit tovébbitja a HBM-i Kormanyhivatalhoz.

Tovabba el6késziti a képviselStestiileti iilés anyagait. JegyzGkdnyvvezetékent részt vesz a képviselStestiileti
iiléseken. A testiileti iilések jegyz&kényveit tovabbitja a HBM-i Kormanyhivatalhoz.

Rendezvények tartdsdval és lebonyolitdsaval és szervezésével kapcsolatos igazgatasi feladatok.

- a Vélasztési Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

Baloghné Ajtai Zsanett Szandra szocialis eladé:

- Ellatja a szocidlis és gyamiigyi igazgatasi feladatokat Berekboészormény Telepiilésen.
Szocialis igazgatds:
- dontések el8készitése (sziikség szerint kornyezettanulmanyok készitése,
jévedelemnyilatkozatok készitése, igazolasok kérése),
- a képviseldtestiilet, és a polgdrmester hataskorébe tartozo ligyek elSterjesztése,
- szakértSként részt vesz az egyedi hatdsagi ligyek targyaldsara dsszehivott képviseltestileti tléseken,
- el6késziti a hatdrozatokat,
- vezeti az el6irt nyilvantartasokat.
Onkormanyzati segély irdnti kérelmeket déntésre elGkésziti.
Més hivatalos szervek megkeresésére kdrnyezettanulmanyt készit, és mas segitséget nyujt.

Hatdrozatot hoz a gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsag megallapitasarol, a rendkiviili telepdilési
tamogatasok megallapitasarol.

Gyamugyi igazgatds

- vonatkozd jogszabalyok alapjén dontésre elGkésziti az ligyeket (kdrnyezettanulmany, nyilatkozat,
jegyz6konyvek stb.)

- vezeti az el6irt nyilvantartasokat

- a Vélasztasi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

A Berekboszérményi Kozds Onkormanyzati Hivatal Kérésszakali Irodajanak dolgozoi feladataikat

az aljegyz6 iranyitdsaval latjak el, akadalyoztatdsa esetében a jegyz6 irdnyitasaval.



Korosszakali Irodaban dolgozo kozszolgélati tisztviselSk:

1 f6 igazgatdsi féel6adé Czegle Mikldsné (teljes munkaidds koztisztviselS, kdzos dnkormanyzati hivatali
koltségvetéshdl))

1 f6 szocidlis f6eladd Kovacs lldiko (teljes munkaidGs koztisztviseld, kozds dnkormdnyzati hivatali
koltségvetésbdl))

1 f6 adéigyi féelado Kiss Maria (telies munkaidds koztisztvisel§, kbzds onkormanyzati hivatali
koltségvetésbdl))

1 6 koltségvetési eléadd Palfiné Papp Zsuzsanna (részmunkaidds koztisztvisel6, kozds dnkormanyzati
hivatali kéltségvetésbdl napi 2 draban)

1 16 koltségvetési eléado Buti Erzsébet: (teljes munkaid@s koztisztviseld, Kozos Onkormanyzati Hivatali
kdltségvetéshdl)

Czegle Miklosné igazgatasi féeldado:

Polgérvédelmi és katasztrofavédelmi feladatok ellatasa Bedd és Kérosszakal telepilésen.

- pénztarosként részt vesz a Korosszakal kozségi oOnkorményzat, a Korosszakal Nemzetiségi
Onkorményzatainak a Korosszakali Mini Bdlcséde belsd ellendrzési feladatainak elvégzésében. (Ezen
feladatait a pénzgazdalkodassal kapcsolatos hatdskori rendrél sz616 belsé szabélyzat rogziti)

- pénztarosként részt vesz a Bedd Kozség Onkorményzata, a Bedé Nemzetiségi Onkormanyzatainak belsé
ellenérzési feladatainak elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdalkodassal kapcsolatos hataskéri rendrél
52616 bels6 szabalyzat rogziti).

- szamlaellenérként feladata:

- a beérkezett szamlak kifizetés el6tti feliilvizsgélata. Ennek keretében — még kifizetés el6tt — egyeztetni kell
a beérkezett szamla tartalmét a megfelelSen jovahagyott megrendeld levélben (szerz6désben) foglaltakkal
(4r, és mindségi atvételét a szamlaban foglalt szamitasi hibatlansagat.

s

Végiil ellendrizni kell, hogy a szdmla megfelel —e az &ltalénos forgalmi adéval kapcsolatos el&irdsoknak,
tartalmazza —e a szallitd addigazgatdsi azonosité szamdt, a teljesités id6pontjat, belf6ldi termék osztalyozasi
szamat, adokulcsat, annak 6sszegét és helyességét, tovabba a szdmla eldirdsszer(i sorszamat

- Korosszakal telepiilésen végzi a hazipénztar kezelését, oOnellendrzését, Kordsszakal Kozség
Onkorményzatat illetéen és sziikség szerint a pénztarkezelését helyettesként a Nemzetiségi
Onkormanyzatoknal végzi, valamint a Kérosszakali Mini Bélcs6dében hazipénztart is vezeti.

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

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

- Korosszakdl telepiilésen elkésziti az atutalasokat

- Kérosszakal teleplilésen bankszamlara utalja, vagy készpénzben kifizeti a segélyeket, tdmogatasokat



- a Kérésszakal kozségi onkormanyzat, a Kérosszakal Nemzetiségi Onkormanyzatainak a Korésszakali Mini
Bolcs6de szamldinak kontirozasa, pénztérbizonylatok leflizése, bankszamla kivonatok leflizése

A postabontast Kérésszakdl kozségben a polgarmester végzi és szignalja, tavolléte esetén az igazgatasi
féeldadd tovabba elSkésziti a képviselStestiileti Ulés anyagait. Jegyz6konyvvezetGként részt vesz a
képviselGtestiileti liléseken. A testiileti lések jegyz8konyveit tovébbitja a HBM-i Kormanyhivatalhoz.

- a Valasztasi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

-elvégzi a napi ligyiratforgalommal kapcsolatos teenddket (iktatas, tigyintéz6knek torténd atadas)
-Irattdrozas, postazas

-selejtezés stb.

-kdzfoglalkoztatottak munkaszerzédéseinek el6készitése

-a kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos mindennemi munkafolyamat

Kovacs Ildiké szocialis f6elGado:

- szocidlis igazgatéas teriiletén végzi feladatait Korosszakal és Bedd telepiilés vonatkozasaban.

- dontések elSkészitése (sziikség szerint kornyezettanulmanyok készitése, jovedelemnyilatkozatok
készitése, igazoldsok kérése

- a képvisel6testiilet hataskorébe tartozo iigyek el6terjesztése

- szakértGként részt vesz az egyedi hatdsagi ligyek targyalasara dsszehivott képviselStestileti Gléseken
- el6késziti a hatdrozatokat

- vezeti az el6irt nyilvantartasokat

- mas hivatalos szervek megkeresésére kérnyezettanulmanyt készit, és mas segitséget nydjt

- hatdrozatot hoz a gyermekvédelmi kedvezményre valé jogosultsdg megéllapitasardl, telepilesi
tdmogatasok megallapitasardl,

- gyamiigyi igazgatas

- vonatkozé jogszabalyok alapjan doéntésre el6késziti az iigyeket (kornyezettanulmany, nyilatkozat,
jegyzékonyvek stb.)

- vezeti az el6irt nyilvantartdsokat

- telepliilési timogatds iranti kérelmeket dontésre elékésziti a képviseld-testiiletnek

- felveszi a hagyatéki leltart, és eljar hagyatéki tigyekben

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

- elkésziti a nem rendszeres kifizetések szamfejtését

- vezeti a PTR nyilvantartast

- elkésziti a kifizetési jegyzékeket.



- termdéfold vételi-bérleti ajanlatok
- a Valasztasi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

- elkésziti a mez66ri bevallast,

Korosszakal telepiilést érintGen:

pénztdrosként részt vesz a Korosszakdl kozségi Onkormanyzat, a Kordsszakdl Nemzetiségi
Onkorményzatainak a Kérésszakali Mini BélcsGde bels6 ellendrzési feladatainak elvégzésében. (Ezen
feladatait a pénzgazdélkodassal kapcsolatos hatdskéri rendrdl sz616 belsd szabalyzat rogziti)

- ellatja az altalanos forgalmi ado nyilvdntartasaval, elszamoldsaval, befizetésével kapcsolatos teendéket,
elkésziti az AFA bevallast, a statisztikai adatszolgaltatast

- pénztarosként részt vesz a Kérbsszakdl Nemzetiségi Onkormanyzatainak pénzkezelési feladatainak
elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdalkodassal kapcsolatos hataskéri rendrél sz616 belsé szabélyzat
rogziti). Tovabbad Kordsszakdl Kozségi Onkormanyzatat illetéen és sziikség szerint a pénztarkezelését
helyettesként ellatja, valamint a Korosszakali Mini Bélcsédénél is.

- végzi a hazipénztar kezelését, onellenbrzését

Bedd telepiilést érintden:

pénztdrosként részt vesz a Bed6 kozségi énkormanyzat, a Bedd Nemzetiségi Onkorményzatainak belsd
ellendrzési feladatainak elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdélkoddssal kapcsolatos hataskori rendrél
5z0l6 belsé szabalyzat rogziti)

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

- pénztarosként részt vesz a Bed Nemzetiségi Onkorményzaténak pénzkezelési feladatainak elvégzésében.
(Ezen feladatait a pénzgazdalkodassal kapcsolatos hataskéri rendrél sz6l6 bels szabalyzat rogziti). Tovdbba
Bed& Kozség Onkorményzatét illetéen és sziikség szerint a pénztarkezelését helyettesként elltja.

- pénztarosként részt vesz a Bed Nemzetiségi Onkormanyzaténak pénzkezelési feladatainak elvégzésében.
(Ezen feladatait a pénzgazdélkoddssal kapcsolatos hataskori rendrél sz616 bels szabélyzat régziti)

Palfiné Papp Zsuzsanna koltségvetési elfado:

Elkésziti a Kordsszakdl és Bedd helyi dnkormanyzat gazdasagi programtervezetét, a kéltségvetési
koncepcidt a kdltségvetési rendeletet modositasait a zarszamadast (és a nemzetiségi 6nkorményzatokét is)
és a kapcsolodé rendeleteket

Ezen beliil feladata a dologi kiaddsokkal kapcsolatos szamitasok elvégzése

- a Korosszakal és Bedd dnkormdnyzat elfogadott kbltségvetésérdl szol6 informéacios tablazatokat elkésziti
és tovabbitja a kdzponti kdltségvetés szdmdra. Személyesen felelds az informacidszolgaltatds teljesitéséért,
és a MAK munkatarsaival térténd kapcsolattartasért

- elvégzi az dllamhdztartés igényeinek megfelel§ havi, féléves, hdrom negyedéves informécidszolgaltatast.



- elkésziti a Korosszakali és Bedd&i koltségvetési beszamoldkat, zdrszdmaddst (és a nemzetiségi
dnkormanyzatokét is és a Kordsszakali Mini Bolcsédét is), szdmitdsokat végez a normativ kéltségvetési
hozzajaruldasokkal valé elszamolashoz

- gondoskodik a kett8s kdnyvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemléletti nyilvantartas vezetésérdl
ennek keretében:

- irdnyitja a Korosszakdl és Bed6 Kozségi Onkorményzat kdnyvvezetését, a Korosszakali és Beddi
Nemzetiségi Onkormanyzatok, valamint a Korosszakali Mini Bolcs6de konyvvezetését a kettds
kényvvitelnek megfelel6en

- felelés a mérleg aldtamasztdsahoz szlikséges analitikus nyilvantartasok helyes vezetéséért
- irdnyitja a leltarozésok elvégzését

- pénztarellendrként részt vesz a Kérdsszakal és Bed§ Kozség Onkormanyzata, a Korosszakéli és Beddi
Nemzetiségi Onkorményzatok, a Kérosszakali Mini Bélcséde belsd ellenérzési feladatainak elvégzésében. A
munkafolyamatba épitett ellendrzés soran:

- koteles tételesen megvizsgélni az alapbizonylatok (szamlak stb.) szabélyszeriiségét, valddisagat
- a bevételek teljes koriiségét
- az utalvanyozds jogossagat, szamszer(i helyességét
- feliilvizsgalja a kiallitott bevételi és kiaddasi pénztdri bizonylatot
- pénztarzarlatok alkalmaval:
- ellenérzi a készpénzkészletet cimletenként
- a pénztérjelentés tartalmat egyezteti a pénztarbizonylatokban rogzitettekkel
- ellendrzi még a pénztarban kezelt egyéb értékek meglétét

- figyelemmel kiséri a pénztar, a bankszamla, és a csekkhez kapcsoldédd adtvezetési szamla
egyezdségét

- haladéktalanul kételes az aljegyz&t (akaddlyoztatdsa esetén a jegyz6t) értesiteni, ha:
- pénztarellenérként szabalytalansagot észlel
- a szamviteli szabalyokra vonatkozd jogszabalyok belsd szabalyzatok megsértését tapasztalja,

- a kénywviteli nyilvdntartasok alapjan vélelmezé a koltségvetési elGirdnyzatok médositasanak
szlikségessége

- a Vdlasztasi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

Kiss Maria adolgyi f6el6ado:

Korosszakal és Bedd telepiiléseken:

- helyi addkkal kapcsolatos lgyintézés:

ennek keretében:

- fizetendd adé megallapitasa



- hatdrozatok szévegezése
- ado beszedése, végrehajtasa, visszatéritése, ellendrzése
- méltanyossdgi eljaras elékészitése
- meghatérozott feltételek esetén, kedvezmények érvényesitéseként elGirt add tételek torlése
- addzdk nyilvantartasanak vezetése, aktualizaldsa
- fizetési értesitések, hatarozatok, egyenlegek kozlése
- ligyfelek tajékoztatasa
- pénzforgalom kényvelése
- félévi, év végi zdrasi feladatok elvégzése
- fenti feladatokat az adék médjara behajtando koztartozasok kezelésekor is koteles elvégezni
- kényveli a gazddlkoddi kifizetéseket
- Bedd telepiilésen a mez§6ri jérulékkal kapcsolatos iigyintézés

-felel6s a kifizetések teljesitéséért, a rogzitések soran a hatalyos adé- és tarsadalombiztositasi jogszabdlyok
érvényesiiléséért

- hivatalos szervek megkeresésére ado- és értékbizonyitvanyt készit

- Korosszakal és Bedé telepiiléseken anyakdnyvi igazgatas:

- ellétja az anyakonyvi Ggyek intézésének valamennyi feladatat

- anyakényvi események bejegyzése

- alapiratok tovabbitdsa, egyeztetések, adatszolgéltatdsok elvégzése
- anyakdnyvi kivonatok, masolatok készitése

- kdzrem(ikadik hazassagkstésen, névado linnepségen

- a Kdzponti Cimregiszterrel kapcsolatos tigyintézési feladatok.

- Korosszakdl telepiilésen népesség nyilvantartas:

- elldtja helyi népesség nyilvantarto rendszer kezelésének valamennyi feladatat
- gondoskodik a népesség nyilvdntartas adatainak aktualizalasarol
- lakcim-bejelentések rogzitése
- bejelenték kédolasa, tovabbitasa
- selejtezések elvégzése
- kiséréjegyzék egyeztetése
- adatszolgdltatast teljesit a jogszabdlyi elGirasok alapjan
- gondoskodik az adatvédelmi szabalyok betartasarol

- vezeti, az elBirt nyilvantartasokat



- a Vélasztasi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

Buti Erzsébet koltségvetési el8add:

Korosszakal telepiilést érintéen

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

bevételi pénztdrbizonylat, kiadasi pénztarbizonylat, pénztarjelentés)

- nyilvantartast vezet az elszamoldsra kiadott 6sszegekrél, figyelemmel kiséri az elszamoldsukat,
- felelés a mérleg aldtédmasztasdhoz sziikséges analitikus nyilvantartasok helyes vezetéséért,

A Korosszakal Kozségi Onkormanyzat, a Kérésszakali Helyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, a Kérosszakli
Helyi Roman Nemzetiségi Onkormanyzat, a Koérésszakdli Mini Bolcséde szamldinak kontirozasa,
pénztarbizonylatok leflizése, bankszamla kivonatok lefiizése.

- a kimend és bejovs szamlak kényvelése, iktatdsa, kontirozasa

- pénziigyi statisztikai kimutatdsok készitése,

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

- elbkésziti a Korosszakdli koltségvetési beszdmoldkat, zarszamadast, szdmitasokat végez a normativ
koltségvetési hozzédjarulasokkal valé elszdmoléshoz

- figyelemmel kiséri a pénztar, a bankszéamla, és a csekkhez kapcsolddd dtvezetési szamla egyezdségét
Az aljegyz6 (akadalyoztatasa esetén a jegyz6) irdnyitasaval;

- részt vesz a telepliléshalézat Gsszehangolt fejlesztésére vonatkozd javaslatok kidolgozaséban,

- kozrem(ikédik a beruhazasok koordinélasaban, a telepitési helyek kivalasztasaban,

- az 6nkormanyzat képvisel6-testiilete kozségpolitikai teriiletrendezési és fejlesztési feladataibdl adédé
célkitlizésekhez megalapozott, elemz8 jelentéseket készit, ellendrzi a hozott hatarozatok maradéktalan
végrehajtasat,

- a fejlesztési tervekben, kéltségvetésben megszabott célkitiizések koordinélasa, a feladat végrehajtasa, a
kézség arculatanak, rendezésének fejlesztése,

- ellatia a kilonb6z8 kommundlis szervek kozotti  koordinacidt (temetkezés, koztisztasag,
kornyezetvédelem,

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

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

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

- kbzremiikédik kisajatitasi igyekben, ellatja a kozileti elhelyezéssel jaré feladatokat, (helység kiutalas)



Folyamatosan figyeli az aktudlis pélyazati lehetdségeket.

Elkésziti a Korosszakal telepulést érintd és benydjtandé palydzatokat, ezekkel kapcsolatos hidnypétlasokat,
elszamoldsokat. Koordinalja a pélyazatok megvaldsuldsat.

Aktivan részt vesz a teleplilésfejlesztéssel és teleplilésiizemeltetéssel kapcsolatos minden feladatban.

pénztarosként részt vesz a Korosszakal kozségi Onkormanyzat, a Korosszakdl Nemzetiségi
Onkormanyzatainak, a Kérésszakali Mini Bélcséde belsé ellenérzési feladatainak elvégzésében. (Ezen
feladatait a pénzgazdalkodassal kapcsolatos hataskori rendrél sz616 belsé szabdlyzat rogziti)

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

- vezeti az SZJA-val kapcsolatos nyilvantartasokat, elkésziti az ahhoz kapcsolodo jelentéseket
analitikus nyilvéntartast vezet a beruhazasokrdl, elvégzi ezek egyeztetését a fGkonyvvel

- pénztérosként részt vesz a Kérdsszakdl Nemzetiségi Onkormanyzatainak pénzkezelési feladatainak
elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdalkodassal kapcsolatos hatdskéri rendrdl szold belst szabélyzat
rogziti). Tovabba Kérésszakal Kozségi Onkormaényzatét illetéen és sziikség szerint a pénztirkezelését
helyettesként ellatja, valamint a Kérosszakali Mini Bolcsédéét is.

- vezeti a vevdk és szallitok analitikus nyilvéantartasat

- végzi a hdzipénztar kezelését, tnellendrzését

Bedé telepiilést érintéen:

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

bevételi pénztarbizonylat, kiadasi pénztarbizonylat, pénztarjelentés)

- nyilvantartast vezet az elszamolasra kiadott 6sszegekrél, figyelemmel kiséri az elszdmolasukat,

- felel6s a mérleg alatamasztasahoz sziikséges analitikus nyilvantartasok helyes vezetéséért,

A Bed& Kozségi Onkormanyzat, a Beddi Helyi Roman Nemzetiségi Onkormanyzat szamldinak kontirozésa,
pénztarbizonylatok leflizése, bankszamla kivonatok leflizése.

- a kimend és bejové szamlak konyvelése, iktatasa, kontirozasa

- pénziigyi statisztikai kimutatdsok készitése,

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

- el6késziti a Beddi koltségvetési beszdmoldkat, zarszamadast, szamitdsokat végez a normativ koltségvetési
hozzajaruldsokkal vald elszamolashoz

- figyelemmel kiséri a pénztar, a bankszamla, és a csekkhez kapcsolodd atvezetési szamla egyezdségét

pénztarosként részt vesz a Bed§ kozségi 6nkorményzat, a Bedd Nemzetiségi Onkormanyzatainak belsé
ellenérzési feladatainak elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdalkodassal kapcsolatos hatdskéri rendrél
52616 bels6 szabalyzat rogziti)



- elldtja az altalanos forgalmi adé nyilvantartasaval, elszamolasaval, befizetésével kapcsolatos teend&ket,
elkésziti az AFA bevallst, a statisztikai adatszolgaltatdst

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

- pénztarosként részt vesz a Bedé Nemzetiségi Onkormanyzatanak pénzkezelési feladatainak elvégzésében.
(Ezen feladatait a pénzgazdalkodassal kapcsolatos hataskori rendrél szold belsé szabalyzat rogziti). Tovabba
Bedd Kozség Onkormanyzatat illetden és sziikség szerint a pénztarkezelését helyettesként ellatja.

- pénztarosként részt vesz a Bedd Nemzetiségi Onkormanyzatanak pénzkezelési feladatainak elvégzésében.
(Ezen feladatait a pénzgazdalkodéssal kapcsolatos hatdskori rendrél sz6l6 belsé szabalyzat rogziti)

- a Valasztasi Iroda tagjaként elldtja az ezzel kapcsolatos feladatokat

A Berekboszorményi K6z6s Onkorményzati Hivatal Bedsi Irodajanak dolgozéja feladatait
az aljegyzd irdnyitasaval, akadalyoztatasa esetén a jegyz§ irdnyitasaval latja el:
Bedéi Iroddban dolgozd kozszolgalati tisztviseld:

1 8 igazgatasi féeldadd (teljes munkaidés koztisztviseld)

Zboray-Horvath Emese Zsuzsanna igazgatasi el6add ( 2024. oktéber 14-t6l):

- Valamennyi feladatét Bedd telepiilés vonatkozdsdban végzi:

- elvégzi a napi lgyiratforgalommal kapcsolatos teenddket, biztositja az Ggyfélfogadast (iktatds, elGadoi
munkakényvek vezetése)

- irattarazés
- selejtezés sth.

- az Bsszes igazgatasi és szocialis és gyamiigyben atveszi a kérelmeket, tovabbitja Korésszakalba az érdemi
ligyintéz6khoz

- népesség nyilvantartas:

- ellatja helyi népesség nyilvantart6 rendszer kezelésének valamennyi feladatat
- gondoskodik a népesség nyilvantartas adatainak aktualizalasarol:

- lakcim-bejelentések rogzitése

- bejelent6k kodolasa, tovabbitasa

- selejtezések elvégzése

- kisérgjegyzék egyeztetése

- adatszolgaltatést teljesit a jogszabalyi elGirasok alapjan



- gondoskodik az adatvédelmi szabalyok betartasarol

- kozfoglalkoztatottak munkaszerzédéseinek elGkészitése

- a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos mindennem( munkafolyamat
- hagyatéki leltar felvétele, teljes korii hagyatéki tgyintézés

- pénztarosként részt vesz Bedd kdzségi onkormanyzat, a Bed6 Nemzetiségi Onkormanyzat belsé ellendrzési
feladatainak elvégzésében (Ezen feladatait a pénzgazdalkodassal kapcsolatos hataskori rendrél szold belsd
szabalyzat rogziti)

- pénztdrosként részt vesz Korosszakal kbzségi dnkormanyzat, a Kérdsszakal Nemzetiségi Onkormanyzat
belsd ellendrzési feladatainak elvégzésében (Ezen feladatait a pénzgazdalkodassal kapcsolatos hatdskori
rendrél sz616 belsd szabalyzat rogziti).

- szamlaellenérként feladata:

Bedd telepiilésen a beérkezett szamldk kifizetés el6tti feltlvizsgalata. Ennek keretében — még
kifizetés el6tt — egyeztetni kell a beérkezett szamla tartalmédt a megfelelen jovahagyott
megrendelS levélben (szerzédésben) foglaltakkal (4r, és mindségi atvételét a szamlaban foglalt
szamitdsi hibatlansagat.

Végiil ellendrizni kell, hogy a szdmla megfelel —e az altalanos forgalmi addval kapcsolatos
eléirasoknak, tartalmazza —e a szallitd addigazgatasi azonositd szamat, a teljesités id&pontjat,
belfldi termék osztalyozasi szamat, addkulcsét, annak 6sszegét és helyességét, tovabba a szdmla
el6irasszer(i sorszamat.

- végzi a hazipénztar kezelését, onellendrzését (Bedé telepllést érintGen és a Nemzetiségi nkormanyzatot
érint6en)

- haladéktalanul koteles az aljegyz6t (akadélyoztatasa esetén a jegyzét) értesiteni, ha pénztarosként vagy
szamlaellendrként barmilyen szabalytalansagot észlel

- A bankszamla — pénz kezelésének rendjérél szolo szabalyok betartasaval gondoskodik az esedékes szamlak
kiegyenlitésérdl

- elkésziti az atutalasokat
- bankszdmldara utalja, vagy készpénzben kifizeti a segélyeket, tdmogatdsokat

- a Bedd kézségi 6nkormanyzat, a Bedé Nemzetiségi Onkormanyzata szamldinak, pénztarbizonylatok
lef(izése, bankszamla kivonatok leflizése

- a Valasztdsi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat
-Gondoskodik az adatvédelmi szabalyok betartasardl, adatvédelmi tisztviselSi feladatokat 14t el.

-Gondoskodik a Beddi térfigyeld-kamerarendszer (képfelvevd) miikodtetésérdl a kamerafelvételek és
adatok kezelésére / Srzésére jogosult.

A fentieken tul elldtja mindazokat a feladatokat, amivel a polgdrmester és a jegyzd meghizza.

Az aljegyz$ (akadalyoztatdsa esetén a jegyz6) irdnyitasaval:

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

- kozrem(ikoédik a beruhdzasok koordinalasaban, a telepitési helyek kivalasztasaban,



- az dnkorméanyzat képvisel§-testiilete kozségpolitikai teriiletrendezési és fejlesztési feladataibdl adédé
célkitlizésekhez megalapozott, elemz6 jelentéseket készit, ellenérzi a hozott hatdrozatok maradéktalan
végrehajtdsat,

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

- elldtia a kilonbdz6 kommunalis szervek kozotti koordindciét (temetkezés, koztisztasag,
kérnyezetvédelem,

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

- kézremlikodik az drviz és belviz-védekezési, valamint a helyi vizkdr-elhdritdsi, karelharitasi feladatok
végzésében,

- megteszi az élet és vagyonbiztonsdg érdekében sziikséges intézkedéseket,

- ellatja az energiagazdalkodas, kozvilagitas fejlesztésére vonatkozo feladatokat,

- kozrem(ikddik kisajatitasi igyekben, ellatja a koziileti elhelyezéssel jaro feladatokat, (helység kiutalds)
Folyamatosan figyeli az aktualis palydzati lehet&ségeket.

Elkésziti a Bedd telepiilést érintd és benyljtandd pélyazatokat, ezekkel kapcsolatos hidnypétlasokat,
elszamolasokat. Koordinalja a palyazatok megvalosulasat.

A postabontdst Bedd kozséghen a polgarmester végzi és szignalja, tévolléte esetén az igazgatasi féelGadd
tovabba el6késziti a képviselGtestiileti iilés anyagait. Jegyzékonyvvezet&ként részt vesz a képviselStestiileti
tléseken. A testiileti ilések jegyzOkGnyveit tovabbitja a HBM-i Kormanyhivatalhoz.

A Berekboszorményi Kézdés Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzata a fontosabb
feladatokat foglalija magdba. Fébb vonalaiban tartalmazza a munkakéri feladatokat Ggyintézékre
meghatarozva. Részletes feladatokat a személyi anyagnal 1évé munkakéri leirdsok tartalmazzak.

A Berekbdszorményi K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabélyzata a Berekbdszormény
Kozség Onkormanyzata Szervezeti és M(ikédési Szabalyzatanak 1. szamu fiiggeléke, valamint a Kérésszakal
Kozségi Onkormanyzat Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatanak figgeléke és a Beds Kozség Onkormanyzata
Szervezeti és M(ik6di Szabélyzatdnak flggeléke.



