1. szamu melléklet a 3/2023. (I11.17.) 6nkormanyzati rendelethez
A titkos szavazds szabalyai
Jelolés:

A jelolt személyre barmely testiileti tag javaslatot tehet.

A jeldlést roviden indokolni kell.

A jelolés nyilt szavazassal torténik.

Jelolt az lesz, aki megkapta a jelenlevo képviselok egyharmaddnak a

szavazatat.

A polgérmester gondoskodik arrdl, hogy a jeloltek neve, a szavazas idépontja a szavazolapra felkeriiljon, a
szavazolap el legyen latva az 6nkormanyzat bélyegzdjével.

A szavazas elott a képviseld-testiilet haromtag szavazatszamlald bizottsagot (tovabbiakban: szszb) valaszt. Az
szszb elnokére és két tagjara a polgarmester tesz javaslatot.

Az szszb elndke a szavazas megkezdése eldtt az tires urnat a képviseloknek felmutatja, az urnat lezarja és
elhelyezi a polgarmester elétt a féasztalon. Ezt kévetden az szszb elndke ismerteti a titkos szavazas rendjét és a
képviseloknek kiosztja a szavazolapot.

A szavazas rendje:

Személyre vonatkozd szavazas Ugy torténik, hogy a szavazdlapon feltiintetett név mellé + jelet kell tenni. (Ez
az eldiras érvényes arra az esetre is, ha a szavazolapon csak egy név szerepel.) Amennyiben a szavazas nem
személyre vonatkozoan torténik, gy a szavazas modjdra a polgarmester tesz javaslatot, amirdl a testiilet nyilt
szavazassal, egyszer(i szotobbséggel dont.

A szavazas érvényességének feltétele, hogy annyi szavazat leadasra keriiljon, ahany f6 a testiileti iilés
hatarozatképességéhez sziikséges.

IGEN szavazatnak szamit, ha a szavazo6lapon feltlintetett név/nevek kozil egy mellé

+ jel keriilt. A kitoltetlen, illetve nem a fentiek szerint kit6ltott szavazdlap NEM szavazatnak szamit.

A kiilon asztalon elhelyezett urnaba kell a kitoltétt szavazolapokat bedobni.

A szavazés befejezésekor az szszb elntke az (ilésteremben az urnat felnyitja €s szavazolaponként ismerteti a
leadott szavazatokat. Az szszb elndke a szavazat ismertetése utan az ,,igen” szavazatokat atadja a bizottsag
egyik tagjanak, a ,,nem” szavazatokat a bizottsag masik tagjanak, végiil ismerteti a szavazas végeredményét.

A titkos szavazasrol az iilés jegyzOkonyvében rogziteni kell az alabbiakat:

- a szavazas targya,

- az urna megvizsgalasanak és lezarasanak ténye,

- a leadott 6sszes szavazatok szama (,,igen™ és ,,nem” szavazatok),

- a jeloltekre, illetve a konkrét kérdésre leadott ,,igen™ és ,,nem” szavazatok szama,
- a szavazas eredménye.



2. sz. melléklet a 3/2023. (I11.17.) 6nkormanyzati rendelethez

Az onkormanyzat bizottsiga feladat- és hataskore

1./ Ugyrendi Bizottsag:

A bizottsag feladatai:

- véleményezi a Szervezeti és MUkddési Szabalyzatot, figyelemmel kiséri az SZMSZ
hatdlyosuldsat és javaslatot tesz annak mddositasara,

- kivizsgalja az 9sszeférhetetlenség megéllapitasara iranyuld kezdeményezést,

- nyilvantartja és ellenérzi a képviselé-testiilet tagjainak vagyonnyilatkozatét,

- véleményezi a kdzds onkormanyzati hivatal koztisztviseldit érintd eldterjesztéseket.

- véleményezi a kozos Onkormanyzati hivatal szervezetével és miikodésével kapcsolatos
el6terjesztéseket,

- véleményezi a rendelet-tervezeteket

- véleményezi a kdltségvetési kihatassal jaro jelentds dontések eldterjesztéseit



3. sz. melléklet a 3/2023. (I11.17.) 6nkormanyzati rendelethez

Korosszakal Kozségi Onkorményzat tevékenységi korébe tartozé korméanyzati funkciok

Alaptevékenység

kormanyzati

f“f‘kd(’ kormdnyzati funkci6 neve

szama

011130 Onkorméanyzatok  és  6nkormanyzati  hivatalok
jogalkoto és altalanos igazgatasi tevékenysége

011140 Orszagos ¢€s helyi nemzetiségi Snkormanyzatok
igazgatasi tevékenysége

011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgéltatasok

013320 Koztemeto-fenntartas és -miikodtetés

013350 Az onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok

016010 Orszaggy(ilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolddd tevékenységek

016020 Orszagos ¢és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek

016030 Allampolgarsagi iigyek

016080 Kiemelt allami és onkormanyzati rendezvények

022010 Polgari honvédelem agazati feladatai, a lakossag
felkészitése

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

041231 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatas

041232 Start-munka program — Téli kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas

041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

042130 Novénytermesztés, allattenyésztés és kapcsolodod
szolgaltatasok

042150 Mezdgazdasagi ontézérendszer épitése, fenntartasa,
tizemeltetése

042180 Allat-egészségligy

045120 Ut, autopalya épitése

045150 Egyéb szarazfoldi személyszallitas

045160 Kozutak, hidak, alagutak tizemeltetése, fenntartasa

045161 Kerékparutak tizemeltetése, fenntartasa

045170 Parkold, garazs izemeltetése, fenntartasa

047120 Piac izemeltetése

047310 Turizmus igazgatdsa és timogatdsa

047320 Turizmusfejlesztési timogatasok és tevékenységek

047410 Ar- és belvizvédelemmel 6sszefliggd tevékenységek

051020 Nem veszélyes (telepiilési) hulladék 6sszetevdinek
valogatasa, elkiilonitett begylijtése, szallitasa,
atrakasa

051030 Nem veszélyes (telepiilési) hulladék vegyes
(6mlesztett) begyiijtése, szallitasa, atrakasa




051040 Nem veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa

051050 Veszélyes hulladék begyiijtése, szallitasa, atrakasa

051060 Veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa

052020 Szennyviz gylijtése, tisztitasa, elhelyezése

052080 Szennyvizcsatorna épitése, fenntartasa, tizemeltetése

061010 Lakaspolitika igazgatasa

062020 Telepiilésfejlesztési projektek és tamogatasuk

063020 Viztermelés, -kezelés, -ellatas

064010 Kozvilagitas

066010 Zoldteriilet-kezelés

066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

072111 Haziorvosi alapellatas

072112 Haziorvosi iigyeleti ellatas

072311 Fogorvosi alapellatas

074031 Csalad és névédelmi egészségiigyi gondozas

074032 Ifjusag-egészségiigyi gondozas

076010 Egészségiigy igazgatasa

076062 Telepiilés-egészségligyi feladatok

081030 Sportlétesitmények, edzétaborok mikddtetése és
fejlesztése

081045 Szabadidésport- (rekreacios sport-) tevékenység és
tamogatasa

082010 Kultira igazgatasa

082041 Nemzeti konyvtari feladatok

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag
mikodtetése és megovasa

082091 Koézmiivel6dés — kozosségi és tarsadalmi részvétel
fejlesztése

082092 Kozmiivel6dés — hagyomanyos kézosségi kulturalis
értékek gondozéasa

084020 Nemzetiségi kozfeladatok ellatasa és tamogatasa

084070 A fiatalok tarsadalmi integracidjat segité struktura,
szakmai szolgaltatasok fejlesztése, mikodtetése

086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mikodtetése

086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai




098010 Oktatas igazgatasa

101270 Fogyatékossaggal élok tarsadalmi integraciojat és
életmindségét segitd programok, tamogatasok

102031 [dések nappali ellatasa

102032 Demens betegek nappali ellatasa

102050 Az idéskortak tarsadalmi integraciojat célzo
programok

104012 Gyermekek atmeneti ellatasa

104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa csaladi boleséde,

munkahelyi bélcsode, napkdzbeni gyermekfeliigyelet
vagy alternativ napkodzbeni ellatas utjan

104031 Gyermekek bélcsddében és mini bélesddében torténd
ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés boles6dében, fogyatékosok
nappali intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni
ellatasat biztositd intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok

104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét
javitd programok

106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefiigg6 ellatasok

107050 Szocialis étkeztetés népkonyhan

107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

107052 Hazi segitségnyujtas

107053 Jelzorendszeres hazi segitségnyujtas

107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas

107070 Menekiiltek, befogadottak, oltalmazottak ideiglenes
ellatasa és tamogatasa

107080 Esélyegyenloség elésegitését célzd tevékenységek és
programok

107090 Romak tarsadalmi integraciojat eldsegitd

tevékenységek, programok

109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

Az 5. szamu mellékletben hivatkozott jogszabalyok:

- Motv.: Magyarorszag helyi nkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. tv.

- A nemzeti kdznevelésrdl szolo 201 1. évi CXC. torvény

- Szoc. tv.: a szocidlis igazgatasrdl és a szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi 11, tv.

- Gyvt: a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szo16 1997. évi XXXI. tv.
- a temetdkrol és a temetkezésrol szold 1999. évi XLIIL tv.

- a hulladékrol szolo 2012. évi CLXXXV. tv.



a sportrol szold 2004. évi L. tv.

a kulturalis 6rokség védelmérdl szolo 2001, évi LXIV. tv.

a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmivelddésrol szolo 1997. évi
CXL. torvény

az épitett kérnyezet alakitdsarol és védelmérdl szolo 1997. évi LXXVIIL. térvény

a vizgazdalkodasrol szolo 1995. évi LVIL. térvény

Eli.tv.: az egészségligyrdl szolo 1997.évi CLIV. torvény

a kozuti kozlekedésrol szold 1988. évi 1. tdrvény

a koztertlet-feltigyeletrél szolo 1999. évi LXIIL. torvény,

a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozd egyes szabalyokrol szolo
1993. évi LXXVIIL. térvény

a kozfoglalkoztatasrél és a kozfoglalkoztatashoz kapesolodd, valamint egyéb torvények modositasardl
sz0l6 201 1. évi CVI. torvény.
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5. szamu melléklet a 3/2023. (I111.17.) 6nkormanyzati rendelethez

Az 6nkormanyzati feladatokat ellaté intézmények szervezetek jogallasuk szerint

Korosszakal Kozségi Onkormanyzat fenntartasdban m(ikodd helyi onkormanyzati koltségvetési szervek:

Berekboszorményi Kozos Onkormanyzati Hivatal, 4116 Berekboszormény, Koztarsasag tér 1.



6. szamu melléklet a 3/2023. (1I1.17.) 6nkormanyzati rendelethez

Korosszakal Kozségi Onkormanyzat részvételével miikodé onkormanyzati tarsulisok

A tarsulds neve

A téarsulés
székhelye

A tarsulds formadja,

intézményfenntartd tarsulas
esetén a kozosen fenntartott

intézmény neve

A térsulds célja, feladata, a
tarsulédsra atruhazott feladat-és
hataskorok

Bojt és Térsége
Ivévizmindség-javitd
Tarsulas

4114 Bojt,
Ady E. u. 5.

A helyi 6nkormanyzatok
tarsulasairol és
egylittmiikodésérol szolo
1997. CXXXV. tv. ben
meghatdrozott tarsulas

egészséges ivoviz biztositasa

Bihari Onkorméanyzatok
Tobbceélu Kistérségi
Térsuldsa

4100
Berettyoujfalu,
Doézsa Gy. u. 17-
19.

A helyi 6nkormanyzatok
tarsulasairol és
egytittmiikodésérol szolo
1997. CXXXV. tv. ben
meghatarozott tarsulas
Intézményei:

Bihari Szocialis Szolgaltato

Kozpont

Bihari Gyermekesély Iroda

esélyegyenlGséget elGsegitd
programok szervezése,
mitkodtetése

Bihari Szilard
Hulladéklerako és
Hasznosito Tarsulas

4100
Berettyoujfalu,
Doézsa Gyorgy u.
17-19.

A helyi 6nkormanyzatok
tarsuldsairol és
egytittmikodésérol szolo
1997. CXXXV. tv.ben
meghatarozott tarsulas

Telepiilési szilard hulladékkal
kapcsolatos hulladékkezelési
kozszolgdltatas,
Hulladéklerako és hasznosito telep
létesitése kozos beruhazasban és a
telep lizemeltetése

Dél-Bihar Négycentrum
Teriilet- és
Vidékfejlesztési Tarsulas

4138 Komadi,
Hoésok tere 4.

A helyi dnkormanyzatok
tarsulasairdl és
egytittmiikodésérsl szolo
1997. CXXXV. tv.-ben
meghatarozott tarsuléas
Intézménye:
Dél-Bihari Szocialis
Szolgaltaté Kozpont

A telepiilésen a gyermekjoléti és
csaladsegitéssel kapcsolatos, a
hazi segitségnyujtassal
kapcsolatos, az iddsek nappali
ellatasaval, a szocidlis
étkeztetéssel kapesolatos feladatok

Szocialis és
Gyermekjoléti Tarsulas

4110
Biharkeresztes,
Széchenyi u. 57.

A helyi 6nkormanyzatok
tarsulasairol és
egytittmiikodésérol szolo
1997. CXXXV. tv. ben
meghatarozott tarsulas
Biharkeresztesi Egyesitett
Szocialis Intézmények
(BESZI)

4110 Biharkeresztes,
Damjanich u. 9.

gyermekjoléti és csalad segitéssel
kapcsolatos feladatok

Debreceni Agglomeracid
Hulladékgazdalkodasi
Térsulas
(DAHUT)

4024 Debrecen,
Piac u. 10.

A helyi 6nkormanyzatok
tarsuldsairdl és
egylittmiikodésérdl szold
1997. CXXXV. tv. ben
meghatarozott tarsulas

A teleptilési szilardhulladék-
lerakokat érintd térségi szintii
rekultivacios programok elvégzése

10
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7. szamu melléklet a 3/2023. (I11.17.) 6nkormanyzati rendelethez

Az Onkormanyzat teriiletén 1évé hirdetétablik jegyzéke

Polgarmesteri Hivatal  hirdet6tablaja
ABC Kisaruhaz elétti hirdetdtabla

Konyvtar eldtti hirdet6tabla

Gytimoles feldolgozo tizem el6tti hirdetotabla

Dézsa u. 1. sz. alatti hirdet6tabla

11

Piac tér 1.
Rakoczi u. 58.
Templom u. 1.
Piac tér 3.

Dézsau. 1.



8. sz. melléklet a 3/2023. (I11.17.) 6nkormanyzati rendelethez

A telepiilés kozigazgatasi térképe
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9. sz. melléklet a 3/2023. (111.17.) 6nkormanyzati rendelethez

Korosszakal Kozség tarsadalmi, gazdasagi, kulturalis jellemzdi

Korosszakal Kozség Onkormanyzaténak kzigazgatési teriilete: 15020 468 m’
Telepiilés dllando lakossaganak szama 2022. januar 01. napjan 761 16
A kozség kozigazgatdsi hatarai: Eszakkeletre — Kordsszegapéti

Délnyugatra ~ Magyarhomorog

Délkeletre Korosnagyharsany és

Biharugra hatérolja.

A kozségben 4215 jelli orszagos kozit halad at Korosszegapati feldl Magyarhomorog felé, és a 4217 jeli
orszagos kozat a 4215 jelli orszagos kozutbol Kordsszakal kozéppontjabol dgazik el Biharugra felé.



1. ,,szamu fiiggelék a 3/2023. (111.17.) 6nkormanyzati rendelethez

Berekboszorményi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
A K6z6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése

(1) A Berekbdszérmény Kozség Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete, Kérosszakdl és Bed6 kozségek
onkormanyzatai képvisel6—testiileteinek megdllapoddsa alapjan létre hozta a Berekbdszorményi Kozos
Onkormanyzati Hivatalt.

A Kéz6s Onkormdnyzati Hivatal elldtja a Berekboszérmény Kézség Onkormdnyzata, Korosszakdl Kozségi
Onkorményzat, a Magyarorszég helyi 6nkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. térvényben meghatdrozott
feladatokat, valamint a nemzetiségek jogairdl szolé 2011. évi CLXXIX. torvényben meghatdrozott feladatokat

is.

(2) A Berekbdszérményi K6zds Onkormdnyzati Hivatal székhelye:

4116 BerekbOszormény, Koztarsasag tér 1.
(3) A Berekbdszérményi K6zos Onkormanyzati Hivatal telephelyei:
- Berekbdszérményi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Kérésszakali Iroda
4136 Korosszakal, Piac tér 1.
- Berekbdszérményi K6z6s Onkormdnyzati Hivatal Bed6i Iroda
4128 Bedd, Rakdczi u. 35.

(4) Végrehajtja a képvisel6-testiilet altal meghatdrozott 6nkormanyzati dontéseket és végzi a testiiletek
mikodésével kapcsolatos adminisztrativ teenddket.

(5) Ellatja tovabbd a jogszabalyban eldirt dllamigazgatdsi feladatokat. Ebben a kérben a képvisel§-testiilet
nem iranyitja a hivatal tevékenységét.

(6) A képvisel6-testiilet ugyanakkor figyelemmel kiséri a hivatal ligyintézGi tevékenységét, az allampolgédrok
lgyeinek kulturalt intézését.

(7) A Kézds Onkormdnyzati Hivatal segitséget nyujt a telepiilési képvisel6k képvisel6i munkaja elldtasahoz,
ennek keretében tdjékoztatdst ad, illetve biztositja az Ggyviteli kozrem(ikodést.

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzatanak célja a Berekbdszérményi Kozos
Onkorményzati Hivatal felépitésének, a feladatkérok és hatdskérok ardnyos megosztasanak szabalyozdsa,
valamint a munkakapcsolatok altaldnos érvény(i rendezése, a miikodés rendjének meghatdarozasa.

A Kozbés Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és MUkddési Szabalyzatanak alkalmazasa el@segiti a hivatal
dolgozdi ondlldésaganak és személyes felelGsségének érvényesilését, feltételezi a hataskorok, dontési
jogkorok kélcsonds tiszteletben tartasat.

A koz6s dnkormanyzati hivatal dolgozoi kotelesek a szerv jogszabalyban meghatarozott feladatai eredményes
ellatésdra, a kulturdlt, gyors és szakszer(i Ugyintézés érdekében kolcsondsen, kezdeményezGen
egylttmikodni egymadssal, a képviselG-testilettel, a lakossag széles korével.



l.
A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal jogéllasa

A Berekbdszérményi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal jogélldsa:

Onallé jogi személy, helyi dnkormanyzati kéltségvetési szerv.

Irdnyitd szerv neve, székhelye:  Berekbdszormény Kézség Onkorményzata Képvisels-testiilete

4116 Berekbdszérmény, Koztarsasag tér 1.
A koltségvetési szerv illetékessége, mlikodési kore: Berekboszormény kozség, Korosszakal kbzség,
Bed6 kozség kozigazgatasi teriilete
A Berekboszorményi K6z0s Hivatal felépitése, osszlétszama

Berekbdszormény Kozségben: 7 f6 koztisztvisel6 (ebbdl 1 allashely GYES, GYED idejére
betoltetlen, 1 {6 koztisztviseld részmunkaidds) + jegyzé

Korosszakal és Bedd Kozségben: 6 f6 koztisztvisel6 (ebbdl 1 f6 részmunkaidds, ebbdl 1 alldshely
GYES, GYED idejére betdltetlen) + 1 F6 Mt. munkavallald + aljegyzé
(dtmenetileg keres6képtelen, és GYES, GYED idejére betdltetlen)

A Hivatal m(ikodésének alapkérdései

A hivatali feladatok elldtasaval kapcsolatos ligyekben sziikség szerint egylittes képviselG-testileti tilésen kell
donteni.

Evente minimalisan két egyiittes {ilést kell tartani a hivatali feladatok kéltségvetésének megaéllapitasa, illetve a
zarszamadas elfogadasa érdekében. Ezen tulmenden az egylttes Ulést barmelyik képvisel-testilet irdsheli
kezdeményezésére dssze kell hivni. A kezdeményez6 képvisel§-testiilet a jegyz6 Utjan gondoskodik a téma,
elGterjesztés elGkészitésérdl.

A jegyz6 koteles beszdmolni a Hivatal munkdjardl minden képvisel6-testiiletnek.
Az egylittes Ulést Berekboszormény kozség Polgarmestere vezeti.

Az egylttes Ulés akkor hatdrozatképes, ha a megallapodasban résztvevé onkormanyzatok képvisel6-testiletei
kozil mindegyik hatdrozatképes. Amennyiben az egylttes (lés hatdrozatképtelen, vagy lés kozben
hatarozatképtelenné valik, akkor az Glést 5 napon beldl Ujbdl Gssze kell hivni.

Az egylttes Ulést Berekbdszormény kdzség Polgdrmestere hivja 0ssze, a jegyz6vel egyeztetve.

A hatarozati javaslatot az érintett 6nkormadnyzatok polgarmesterei egyenként bocsatjak szavazésra, arrél a
képvisel6-testiletek kiilon-kilon szavaznak.

Az egylttes Ulésrél kozos jegyz6kdnyvet kell vezetni, amelyben az érintett dnkormanyzatok hatarozatai a
soron kdvetkez6 sorszammal kiilon-kilon kertilnek rogzitésre.

Az egylittes Ulésrdl szolo jegyz6konyvet a megallapodasban résztvevd teleplilések polgdrmesterei és a jegyzd
irja ala.

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



A Hivatal szervezetére, mlkddésére vonatkozd részletes szabalyokat a Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat
tartalmazza. A szabadlyzat érvényességéhez szilikséges, hogy a Megallapodasban résztvevd telepilések
onkormdnyzatai azokat elfogadjak.

A Berekbdszérményi K6z6s Onkormanyzati Hivatal iranyitasa

A Berekboszérményi Kézés Onkormdnyzati Hivatalt a székhely telepiilés polgdrmestere irdnyitja a képvisel§-
testlilet dontései szerint, illet6leg sajat hataskérben.

A Berekboszérményi Kozos Onkorményzati Hivatal mikédésének ellendrzését, a feladatok egyeztetését az
érdekelt polgarmesterek egylttesen végzik, amelynek érdekében legalabb havonta egy alkalommal
megbeszélést tartanak.

A székhely telepllés polgarmesterének egyetértése sziikséges a Berekbdszérményi Kozos Onkormanyzati
Hivatal koztisztviselGje kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetéi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasahoz

A Berekb6szorményi K6z6s Onkormanyzati Hivatal vezetése
A Berekbészérményi K6zos Onkorményzati Hivatalt a jegyz8 vezeti.
A jegyz6 valamennyi érintett telepiilésen ellatja a jegyz6 feladatait:

A jegyz6t az aljegyz6 helyettesiti, elldtja a jegyz6 dltal meghatérozott feladatokat. Az aljegyz6t a jegyzd
helyettesiti.

Az aljegyz6 atmenetileg keresSképtelen, és GYES, GYED idejére dlldshelye betdltetlen. Az atmenetileg
betdltetlen aljegyz6i alldshely idGtartamanak idején a jegyz6 helyettesiti.

A jegyz6 munkaideje az aldbbiak szerint oszlik meg ezen id&szak alatt:

- Berekbdszérmény kozségben: hétféi, szerdai, csitortoki napokon;
- Kordsszakal kozségben: keddi napokon;
- Bed6 kozségben: pénteki napokon.

A jegyzd ligyfélfogadasi ideje:

- Berekbdszérmény kézségben a jegyzd szerdai napokon 8.00 — 12.00 oraig;
- Korosszakal kozségben a jegyzé keddi napokon 8.00 — 12.00 6raig;
- Bed6 kozséghen a jegyz6 pénteki napokon 8.00 — 12.00 6raig.

A jegyz6, mint a dolgozok munkaltatdja litemezi, vezeti és végzi a személyzeti munkat, elésegiti a dolgozdk
tovabbtanulasat, gyakorolja a koztisztviselSk felett a munkaltatoi jogokat.

Munkarendre vonatkozé jogszabalyok
Utasitas:

A Berekbdszérményi Koz6s Onkormanyzati Hivatal dolgozéi a jogszabaly rendelkezéseit, tovabba a kdzvetlen
felettes vezetd utasitdsait legjobb tudasa szerint, hatdridében koteles végrehajtani. A feladat végrehajtasat
haladéktalanul jelenteni kell.

Munkaidg:



A Berekbdszérményi Kozés Onkormdnyzati Hivatal dolgozéi a jelenlét ivet kételesek pontosan vezetni.
Helyszini ellendrzést a munkaidd vége el6tt fél draval be kell fejezni, ha erre az lgy jellege miatt a felettes
vezet utasitast ad. Hivatalos ligyekben az igazolt tavollét esetén az eltdvozast a jegyzd engedélyezi.

Munkaid6:

- Berekb6szormény kozségben:
hétf6 — cstitortok: 7:30 — 16:30; ebédidé: 12:00 — 12:30
péntek: 7:30 — 14:00; ebédid6: 12:00 - 12:30

- Korosszakal kozségben:
hétf6 — csttortok: 7:30 — 16:30; ebédidé: 12:00 — 12:30
péntek: 7:30 — 13:30; ebédidé: nincs

- Bedd kozségben:
hétfé — csttortok: 7:30 — 16:30; ebédid6: 12:00 — 12:30
péntek: 7:30 — 13:30; ebédidd: nincs

Fizetett szabadsagot 2 nappal kordbban kell kérni. A szabadsag igénybevételét a hivatal érdemi ligyintéz6i
esetében a jegyzé engedélyezi. Szabadsag igénybevétele el6tt a dolgozdék hatdridés feladataikat kotelesek
teljesiteni, az el6addi munkakonyvet az ligyiratkezel&nek atadni.

Kiadmadnyozas:

A polgérmesterek a képviselGtestiletek ©6nkorményzati hatdskérébe tartozé (ligyeiben altalanos
kiadmanyozasi joggal rendelkeznek, a polgarmesterek akadalyoztatdsa esetén az alpolgarmesterek jogosultak
kiadmanyozdsra. A polgdrmesterek kiadmanyozzdk az intézmények vezetéi felett munkaltatd jogkor
gyakorldsaval kapcsolatos ligyeket, a polgarmesterek akadalyoztatasa esetén az alpolgarmesterek jogosultak
kiadmanyozasra.

A jegyz6 és az aljegyz6 az dllamigazgatdsi szerv hatdskorébe tartozoé ligyekben dltalanos kiadmanyozasi joggal
rendelkezik.

Kizdrdlag a jegyzd és aljegyzé kiadmanyozza a gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsagot, felsébb
szerveknek kiildendé fontosabb jelentéseket, a helyi adé megallapitdsdra, mérséklésére és torlésére irdnyuld
hatarozatot.

A jegyz6 és aljegyz6 tdvollétében: az érdemi Ugyintéz6k sajat feladatkorikbe tartozé (igyekben
kiadmanyozasra jogosultak.

Kéltségvetési tgyekben, Berekbdszorményben a jegyz6 megbizdsa alapjan az altala megbizott Gydngyosi
Tiborné koltségvetési féel6ado, Sapiné Kelemen Irén koltségvetési fémunkatars Bozsanyi Vanessza Ildiko
pénziigyi- szamviteli fogalmazé jogosultak kiadmanyozasra. A jegyz6, illetve az aljegyz6 megbizdsa alapjan
Korosszakalban és BedGben Palfiné Papp Zsuzsanna pénzlgyi el6ado jogosult kiadményozésra.

Igazgatasi tgyekben, Berekboszorményben a jegyzd altal megbizott Fazekas Péter informatikai adatfeldolgozé
Ugyintézé és a jegyz6 megosztva; Korosszakalban és BedGben Kovacs Ildikd szocidlis féel6ado. A jegyzd
megbizasa alapjan Berekbdszérményben, addligyekben Szegedi Hajnalka addigyi el6ado, Kordsszakalban és
Bed&ben Kiss Maria adolgyi f6el6add jogosultak kiadmanyozasra.

A dolgozdk altal kiadmdnyozott iratokat a jegyzd és az aljegyzd visszatérte utan az lgyintézék kételesek
megmutatni.



Utalvdnyozas:

Berekbdszormény kozségben az dnkormanyzati koltségvetés terhére, javara teljesitett ki- és befizetéseket a
polgarmester utalvdnyozza, akaddlyoztatdsa esetén az alpolgdrmester. Kordsszakdl kozségben az
onkormanyzati koltségvetés terhére, javdra teljesitett ki- és befizetéseket a polgdrmester utalvanyozza. Bedd
kdzséghen az onkormanyzati koltségvetés terhére, javara teljesitett ki- és befizetéseket a polgdrmester
utalvanyozza, akaddlyoztatdsa esetén az alpolgarmester.

Pénziigyi kotelezettségvdllalds, szerz&déskotés, szerzédésmodositas, tartozas elismerése, és jogrdl vald
lemondas mindharom Onkorményzatndl a polgarmester aldiraséval toérténik. Berekboszérmény és Bedd
telepiiléseken a polgarmester akadélyoztatasa esetén az alpolgarmesterek alairasaval torténik.

Pénziigyi kotelezettségvdllalds, szerz6déskotés, szerzédésmodositas, tartozas elismerése, és jogrél vald
lemondas a Berekbdszérményi Ovoda, Bolcs6de, Konyvtar, Konyha, Kényvtar, Faluhdz, Mivelédési haz
esetében az intézményvezetd aldirasaval torténik.

A polgdrmesternek a szerz6déskdtésekrdl, kotelezettségvallalasokrol szamot kell adni a képvisel6-testiiletnek.

A Berekboszérményi Kozés Onkormdnyzati Hivatal esetében utalvdnyozésra Berekboszormény Székhely
telepiilésen és a Korosszakali és Beddi Iroddiban a jegyz6 jogosult, akadélyoztatasa esetén az aljegyzé.

Pénzligyi Ellenjegyzés:

Berekboszérmény kozségben az dnkormanyzati koltségvetés terhére, javara teljesitett ki és befizetéseket
Gyongydsi Tiborné koltségvetési féelGadd végzi és ellenjegyzi. Korosszakdl és Bedd kozségben az
dnkormanyzati koltségvetés terhére, javdra teljesitett ki- és befizetéseket Palfiné Papp Zsuzsanna pénziigyi
el6ado végzi és ellenjegyzi.

Berekbszormény kozségben a Berekbdszérmény Roma Nemzetiségi Onkorményzat és a Berekbdszérmény
Romdn Nemzetiségi Onkormanyzati koltségvetése terhére, javara teljesitett ki és befizetések ellenjegyzését
végzi Gyongyosi Tiborné koltségvetési felGada.

Korosszakdl és Bedd kozséghen a Nemzetiségi Onkorményzatok dnkormdnyzati kéltségvetései terhére, javara
teljesitett ki és befizetések ellenjegyzését végzi Palfiné Papp Zsuzsanna pénzigyi eléado.

A Berekbdszorményi Ovoda, Bélcséde, Konyvtar, Konyha, Faluhdz, Mlvel6dési Haz onkormanyzati
koltségvetés terhére, javdra teljesitett ki és befizetéseket Gyongyosi Tiborné koltségvetési féel6add végzi és
ellenjegyzi.

A Berekboszorményi K6z6s Onkormanyzati Hivatal esetében a pénzigyi ellenjegyzésre a Berekbdszérmény
Székhely teleplilésen Gyongydsi Tiborné koéltségvetési f6elGadd, a Kordsszakali és Beddi Iroddiban Palfiné
Papp Zsuzsanna pénziigyi el6add koltségvetési eldadd jogosult.

1.
A Berekbdszérményi K6zos Onkormanyzati Hivatal irdnyitasa részletesen
A K6z6s Onkorményzati Hivatal vezetdje: az 6nkormanyzat jegyzéje
Fontosabb feladatai:

- elldtja a K6zds Onkormdnyzati Hivatal vezetésével kapcsolatos feladatokat, a hivatal dolgozéinak utasitdst
ad,

- szamonkéri a hivatal dolgozditdl a végzett munkat, belsé ellenérzéssel meggydzdik réla,
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- segiti a polgdrmestereket, a nem kozszolgalati tisztviselGi beosztasban 1évé dolgozok kinevezési, valamint
munkaltatd jogkdrrel dsszefliggd ligyek elSkészitésében,

- el6késziti a kozszolgdlati tisztvisel6k kinevezését, tovabbtanulasat, fegyelmi és anyagi felel@sségre vondsat,

- a Kozos Onkormdnyzati Hivatal feladatai eredményes elldtaséhoz sziikséges feltételekrsl a szakszerdi, gyors
lgyintézésrél gondoskodik, és a szerven bellil meghatdrozott feladatokra &tcsoportositast végez
(tomegmunkak).

- elldtja az 6nkormanyzati intézmények jegyzGi hataskorébe tartozo éltalanos irdnyitasat és ellendrzését

- részt vesz a képvisel6testiilet Uléseinek el6készitésében, az elGterjesztések torvényességi felllvizsgdlatat
elvégzi,

- gondoskodik a képvisel6-testileti Ulések targyi és személyi feltételeirdl, jegyz6konyvek elkészitésérdl, a
hozott déntések, hatdrozatok érdekeltek részére torténd megkildésérél,

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

- tervszer( fejl6dést elGsegitd teriiletfejlesztési, valamint telekgazddlkoddsi célkitlizések elSiranyzasat, és
azok megvaldsitasat,

- részt vesz a telepiiléshdlozat 6sszehangolt fejlesztésére vonatkozo javaslatok kidolgozaséban,
- kdzrem(kodik a beruhazéasok koordinaldsdban, a telepitési helyek kivalasztasaban,

- az Onkormanyzat képviselG-testiilete kozségpolitikai terlletrendezési és fejlesztési feladataibdl adédd
célkitlizésekhez megalapozott, elemzd jelentéseket készit, ellendrzi a hozott hatdrozatok maradéktalan
végrehajtasat,

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

- elldtja a kiilonb6z6 kommunalis szervek kozotti koordinacidt (temetkezés, kdztisztasdg, kdrnyezetvédelem,

- kézremUkodik az arviz és belviz-védekezési, valamint a helyi vizkar-elhdritasi, kdrelhdritasi feladatok
végzésében,

- megteszi az élet és vagyonbiztonsag érdekében sziikséges intézkedéseket,

- kdzrem(ikodik kisajatitasi ligyekben, elldtja a kozileti elhelyezéssel jard feladatokat, (helység kiutalds)
- Felligyeli a mez66ri szolgalati tamogatasok igénybevételét

- Folyamatosan figyeli az aktudlis palyazati lehet&ségeket.

- A kbzfoglalkoztatdssal kapcsolatos tigyviteli feladatok koordinaldsaban igény szerint részt vesz.

- Kézrem(ikddik a Berekbdszormény telepllést érint§ és benyujtandé palyazatokkal kapcsolatos feladatokban,
kézremiikodik a hidnypotlasok, elszamolasok elkészitésében. Részt vesz a palydzatok megvaldsuldsanak
nyomon kovetésében. Gondoskodik az adatvédelmi szabdlyok betartdsardl, adatvédelmi tisztviseldi
feladatokat lat el.

- Aktivan részt vesz a telepiilésfejlesztéssel és telepiilésiizemeltetéssel kapcsolatos minden feladatban.
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- Ellatja a szocidlis igazgatasi feladatokat Berekbdszormény Telepllésen (6nkéntes munkavéllald, és az
adoéiigyi féelGadd kbzremlikodésével)

Szocidlis igazgatds:
- dontések elGkészitése (szlikség szerint kdrnyezettanulmanyok készitése,
jovedelemnyilatkozatok készitése, igazoldsok kérése),
- a képvisel8testiilet, és a polgdrmester hataskorébe tartozo ligyek elGterjesztése,
- szakért6ként részt vesz az egyedi hatdsagi ligyek targyalasdra 6sszehivott képviselStestiileti tiléseken,
- el6késziti a hatarozatokat,
- vezeti az eldirt nyilvantartasokat.
Onkormanyzati segély irdnti kérelmeket déntésre elSkésziti.
Mas hivatalos szervek megkeresésére kdrnyezettanulmanyt készit, és mas segitséget nyujt.

Hatdrozatot hoz a gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsdg megdllapitasardl, a rendkiviili telepiilési
tdmogatasok megallapitasardl.

Gyamiugyi igazgatas

- vonatkozd jogszabadlyok alapjan dontésre elGkésziti az lgyeket (kérnyezettanulmany, nyilatkozat,
jegyz6konyvek stb.)

- vezeti az el8irt nyilvantartasokat,

Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat.

- a Valasztasi Iroda vezetGjeként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

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

-Gondoskodik a Berekbdszorményi és BedGi térfigyelé-kamerarendszer (képfelvevd) mikodtetésérsl a
kamerafelvételek és adatok kezelésére / 6rzésére jogosult.

Munkamaodszere:

A jegyz6 munkaidd alatt az érdemi ligyintézével kozvetlen munkakapcsolatban van, déntések, egyedi tigyek
meghatdrozasdban sziikség szerint kdzremUkadik, intézményi vezetékkel konzultaciot tart.

o

A postabontdst Berekbdszormény kézségben a polgdrmester végzi, tavolléte esetén az éltala megbizott Bere
Gyongyi igazgatasi féel6add, vagy Gyongydsi Tiborné koltségvetési féeldada.

Korosszakal telepllésen a polgdrmester, tavolléte esetén Czegle Miklosné igazgatasi féel6add, Bedd
teleplilésen a polgarmester, tavolléte esetén Irimids Marta igazgatasi f6el6add végzi a postabontast.

1.
A K6z6s Onkormanyzati Hivatal Képvisel-testiilete

Mlikodését segit6 feladatai
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A Berekboszormeényi Kozos Onkormdanyzati Hivatal:

Kozrem(ikodik a testiileti Gilések elGterjesztésének kidolgozasaban.
Részt vesz a képviselG-testiilet dltal hozott hatdrozatok végrehajtasaban.
Biztositja a testliletek miikodésének technikai feltételeit, ellatja az Gigyviteli teendéket.

A Berekbdszorményi Kozos Onkormdnyzati Hivatal dolgozéi kdzvetlen és rendszeres kapcsolatot tartanak fenn
a képvisel6-testiilet tagjaival (a képvisel6-testiilet elé kerilé lgyek anyagdnak megismerése, ataddsa,
kozmeghallgatds megtartdsa, koordinacios és egyéb adminisztrativ tennivaldk ellatdsa, stb.)

A Berekbdszérményi Kézdés Onkormdnyzati  Hivatal testiileti munkdt el8segits tevékenységét
Berekboszormény telepllésen a jegyz6, akaddlyoztatdsa esetén Bere Gyongyi igazgatasi fSelSado,
Korosszakal és Bedd telepiilésen az aljegyz6 (de dtmeneti akaddlyoztatasa esetén a jegyz6 latja el) koordindlja,
akadadlyoztatdsa esetén Czegle Mikldsné igazgatdsi f6el6add és Irimids Mdrta igazgatasi féelGado, ezzel
kapcsolatos nyilvantartasokat naprakész allapotban tarja. A Berekbdszérményi Kézés Onkormanyzati Hivatal
dolgozdi a testiileti elGterjesztések f6 napirendi anyagait, valamint a kilonfélékben szereplé elGterjesztéseket
az llés el6tt 8 nappal kotelesek elkésziteni, egyeztetni, a jegyzének leadni.

Korosszakal és Bedd telepiilések tekintetében az aljegyzd feladatai (de dtmeneti akadalyoztatdsa esetén
a jegyz6 latja el):

- folyamatosan figyeli az aktualis palyazati lehetdségeket

- koordindlja a Kordsszakal és Bedd teleplilést érint6 és benyudjtandd palydzatokat, ezekkel kapcsolatos
hianypdtlasokat, elszamolasokat. Koordinalja a palyazatok megvaldsulasat

- aktivan részt vesz a telepilésfejlesztéssel és teleplléstizemeltetéssel kapcsolatos minden feladatban

A Berekbdszérményi K6zos Onkormanyzati Hivatal dolgozéi sziikség szerint operativ segitséget nyujtanak a
téarsadalmi rendezvények szervezésében, kozosségi megmozdulasok lebonyolitasaban.

A Berekbdszérményi Koézos Onkormdnyzati Hivatal dolgozéi feladataikat a jegyz6é iranyitasaval latjak el,
akadalyoztatdsa esetén az aljegyz6 iranyitasaval:

Berekbdszormény székhely telepiilésen dolgozd kozszolgalati tisztvisel k:

1 f6 igazgatasi f6el6add Horvathné Szabo Erika (teljes munkaidds koztisztvisels, k6zés dnkormanyzati hivatali
koltségvetésbdl, jelenleg tartds tdvollét miatt betdltetlen allashely)

1 f6 koltségvetési fémunkatars Sapiné Kelemen Irén (teljes munkaid8s koztisztviselé k6z6s 6nkormanyzati
hivatali koltségvetéshdl),

1 6 koltségvetési fGelGadd Gyongyosi Tiborné (teljes munkaidGs koztisztviseld, k6zos dnkorményzati hivatali
koltségvetéshdl)

1 f6 pénziigyi- szamviteli feladatkoér, fogalmazé Bozsanyi Vanessza lldiké (részmunkaidds koztisztviseld,
napi 2 éraban kdz6s 6nkormanyzati hivatali koltségvetésbdl)

1 f6 adougyi elGadd Szegedi Hajnalka (teljes munkaidds koztisztvisel, kozos onkormanyzati hivatali
koltségvetésbdl)

1 f6 informatikai adatfeldolgozd Ggyintéz6 Fazekas Péter (teljes munkaidds koztisztviseld, kozos
onkormanyzati hivatali koltségvetéshdl))



1 f6 igazgatdsi f6elGadd Bere Gyongyi (teljes munkaidds koztisztviseld, kozos énkormdnyzati hivatali
koltségvetéshdl)

Gyongyosi Tiborné koltségvetési féel6ado:

Iranyitja a Berekbdszorményi dnkormanyzat gazdasdgi programtervezetének, a koltségvetési koncepcionak a
koltségvetési rendelet és a kapcsolddo rendeletek tervezésének elGkészitését.

Ezen belil feladata a dologi kiaddsokkal kapcsolatos szamitasok elvégzése.

A Berekbdszérményi 6nkormdnyzat elfogadott koltségvetésérdl szlé informdcids tdblazatokat elkésziti és
tovabbitja a kdzponti kéltségvetés szamara. Személyesen felelGs az informacidszolgaltatas teljesitéséért, és a
MAK munkatdrsaival torténd kapcsolattartasért.

Elvégzi az dllamhdztartas igényeinek megfelel havi, félével, harom negyedéves informédcidszolgéltatast.

El6késziti a Berekbdszorményi koltségvetési beszamolokat, zdrszamadast, szédmitasokat végez a normativ
koltségvetési hozzajarulasokkal valé elszamoldshoz.

Gondoskodik a kettds konyvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemlélet(i nyilvantartas vezetésérél.

Ennek keretében:

- Irényitja a Berekbdszérmény Kozségi Onkormanyzat kényvvezetését, a Berekboszorményi Kozos
Onkormanyzati Hivatal kényvvezetését, a Berekbdszérményi Ovoda, Bélcséde, Konyvtar, Konyha, Faluhaz,
Mdvel&dési Haz intézmény konyvvezetését, a Berekbdszérményi Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat és a
Berekbdszérményi Roman Nemzetiségi Onkormanyzat kdnyvvezetését a kettds

konyvvitelnek megfelel6en,
- iranyitja a leltdrozdsok elvégzését.

Pénztdrellendrként részt vesz a Berekboszorményi Kézés Onkorményzati Hivatal, a Berekbészérmény Kozség
Onkormanyzata, a Berekbdszérményi Ovoda, Bolcséde, Konyvtar, Konyha, Faluhdz, Mivelédési Haz, a
Berekboszérményi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat és a Berekbészérményi Roman Nemzetiségi
Onkormanyzat belsé ellenérzési feladatainak elvégzésében. A munkafolyamatba épitett ellenérzés soran:

- koteles tételesen megvizsgalni az alapbizonylatok (szamlék stb.)
szabalyszer(iségét, valodisagat,

- a bevételek teljes korliségét,

- az utalvanyozas jogossagat, szamszer(i helyességét,

- fellilvizsgalja a kidllitott bevételi és kiadasi pénztéri bizonylatot.
Pénztarzarlatok alkalmaval:
- ellenGrzi a készpénzkészletet cimletenként
- a pénztarjelentés tartalmat egyezteti a pénztarbizonylatokban rogzitettekkel
- ellendrzi még a pénztarban kezelt egyéb értékek meglétét

- figyelemmel kiséri a pénztar, a bankszamla, és a csekkhez kapcsolddd dtvezetési szdmla egyezdségét.



Haladéktalanul koteles a jegyz6t értesiteni, ha:

- pénztarellendérként szabalytalansagot észlel,

- a szamviteli szabalyokra vonatkozd jogszabalyok belsé szabdlyzatok megsértését tapasztalja,
- a konyvviteli nyilvéntartdsok alapjan vélelmez6 a koltségvetési elGirdnyzatok modositdsdnak sziikségessége.
Személyi anyagok kezelése.

- a Valasztasi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

- vezeti a szabadsag nyilvantartast

Anyakdnyvi igazgatds:

- ellatja az anyakdnyvi ligyek intézésének valamennyi feladatat,

- anyakonyvi események bejegyzése,

- alapiratok tovabbitdsa, egyeztetések, adatszolgdltatasok elvégzése,

- anyakonyvi kivonatok, masolatok készitése,

- kbzremkodik hazassagkotésen, névado Ginnepségen.

Bozsanyi Vanessza lldiké pénziigyi- szamviteli fogalmazé:

Berekbdszérmény telepiilés vonatkozdsdban 2023. januar 1-t6l:
Berekbhdszdrmény telepiilés vonatkozasaban:

Feladata szocidlis tamogatasok (segélyek, fizetési el6leg) nyilvantartasi, kifizetése, munkabérel6leg hataridén
beliili visszafizetése,

Elvégzi a rendkivili teleplilési tamogatas kifizetésével kapcsolatos feladatokat.

Elldtja a hazipénztarak kezelését a hazipénztar szabalyzatanak megfelelGen.

Ennek keretében:

- gondoskodik a hazipénztar pénzellatasardl

- technikai feltételek kihaszndldsaval felel&s a készpénzszallitas és tarolas szabalyainak betartdsaért,
- kezeli a hazipénztar szigort szamaddsu nyomtatvanyait (készpénz-felvételi utalvany,

bevételi pénztarbizonylat, kiadasi pénztarbizonylat, pénztérjelentés)

- meghatdrozott esetekben pénztarzarlatot készit

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

- felel@s a mérleg alatdmasztdsdhoz szikséges analitikus nyilvantartasok helyes vezetéséért,

Pénztdrosként részt vesz a Berekboszormény Kozségi Onkorményzat, a Berekbdszorményi Kozos
Onkormdnyzati Hivatal, a Berekbdszérményi Ovoda, Bélcséde, Konyvtar, Konyha, Faluhdz, MUvel6dési Haz, a
Berekboszorményi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat és a Berekbdszorményi Roman Nemzetiségi



Onkormanyzat belsé ellendrzési feladatainak elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdalkodassal kapcsolatos
hataskdori rendrél szol6 belsd szabalyzat rogziti.)

Szamlaellendrként feladata:

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

jovahagyott megrendel6 levélben (szerzédésben) foglaltakkal (ar, és mindségi atvételét a szamlaban foglalt
szamitdsi hibatlansagat.

Végiil ellendrizni kell, hogy a szamla megfelel —e az altaldnos forgalmi addval kapcsolatos el8irdsoknak,
tartalmazza —e a szallité addigazgatdsi azonositd szamat, a teljesités idGpontjat, belfoldi termék osztdlyozasi
szamat, addkulcsat, annak 6sszegét és helyességét, tovabbd a szamla elGirdsszer(i sorszamat.

Haladéktalanul kételes a jegyz6t értesiteni, ha pénztarosként vagy szamlaellenérként bdrmilyen
szabalytalansagot észlel.

Igazgatasi az altaldnos forgalmi adé nyilvantartdsaval, elszamoldasaval, befizetésével kapcsolatos teendéket.

A bankszdmla — pénz kezelésének rendjérdl szold szabalyok betartasaval gondoskodik az esedékes szamldk
kiegyenlitésérdl.

- vezeti a szabadsag nyilvantartast

- elkésziti az AFA bevallast,

- elkésziti a mez66ri bevallast,

- az ONEGM rendszerbe elkésziti az igényléseket,

- akimend és bejovs szamlak konyvelése, iktatasa, kontirozasa

A Berekbdszormény Kozségi Onkormdnyzat, a Berekbdszérményi Kozos Onkorményzati Hivatal, a
Berekbdszorményi Ovoda, Bélcs6de, Konyvtar, Konyha, Faluhdz, Mivel6dési Haz, a Berekbdszorményi Roma
Nemzetiségi Onkorményzat és a Berekbdszérményi Roman Nemzetiségi Onkorményzat szamldinak
kontirozasa, pénztdrbizonylatok leflizése, bankszamla kivonatok lef(izése.

-kimend szdmla készitése
- ellatja a leltérozassal kapcsolatos feladatokat

Sapiné Kelemen Irén koltségvetési fémunkatars:

Berekbdszormény telepllés vonatkozasaban:

Ellatja a hdzipénztar kezelését a hazipénztar szabalyzatanak megfelelGen.

Ennek keretében:

- gondoskodik a hazipénztarak pénzellatasarol

- technikai feltételek kihaszndlasdaval felel8s a készpénzszallitas és tarolas szabalyainak betartdsaért,
- kezeli a hazipénztdr szigort szamadasu nyomtatvanyait (készpénz-felvételi utalvdny,

bevételi pénztdrbizonylat, kiadasi pénztarbizonylat, pénztarjelentés)
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- meghatdrozott esetekben pénztarzarlatot készit
- nyilvantartast vezet az elszamolésra kiadott 6sszegekrdl, figyelemmel kiséri az elszamolasukat,
- felel6s a mérleg alatdmasztdsahoz szitkséges analitikus nyilvantartasok helyes vezetéséért,

Pénztarosként részt vesz a Berekbdszérmény Kozségi Onkormdnyzat, a Berekbdszorményi Kozos
Onkorményzati Hivatal, a Berekbdszérményi Ovoda, Bélcséde, Konyvtdr, Konyha, Faluhdz, Miivel6dési Haz, a
Berekbdszorményi Roma Nemzetiségi Onkorményzat és a Berekbdszérményi Roman Nemzetiségi
Onkorményzat belsé ellenérzési feladatainak elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdalkodassal kapcsolatos
hatdskori rendrdl sz616 belsd szabdalyzat rogziti.)

Szamlaellenérként feladata:

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

jovahagyott megrendel§ levélben (szerzédésben) foglaltakkal (ar, és mindségi atvételét a szamlaban foglalt
szamitdsi hibatlansagat.

Végiil ellendrizni kell, hogy a szamla megfelel —e az altaldnos forgalmi addval kapcsolatos el8irasoknak,
tartalmazza —e a szallité addigazgatdsi azonosité szamat, a teljesités idépontjat, belfoldi termék osztdlyozasi
szamat, addokulcsat, annak 6sszegét és helyességét, tovabba a szamla elGirasszer(i sorszamat.

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

Igazgatasi az dltaldnos forgalmi ado nyilvantartasaval, elszamoldsaval, befizetésével kapcsolatos teendéket.

A bankszdmla — pénz kezelésének rendjérél szol6 szabalyok betartasaval gondoskodik az esedékes szdmldak
kiegyenlitésérdl.

A Berekbdszérmény Kozségi Onkorményzat, a Berekbdszorményi Kozés Onkorményzati Hivatal, a
Berekbdszérményi Ovoda, Bolcsde, Kényvtar, Konyha, Faluhaz, MivelGdési Haz, a Berekb6szorményi Roma
Nemzetiségi Onkormdnyzat és a Berekbdszérményi Romén Nemzetiségi Onkormdnyzat szamldinak
kontirozdsa, pénztarbizonylatok leflizése, bankszamla kivonatok lef(izése.

- a kimené és bejové szamlak konyvelése, iktatasa, kontirozasa

- kimend szamla készitése

- ellatja a vagyongazddlkoddssal kapcsolatos feladatokat

- ellatja a leltarozassal kapcsolatos feladatokat

- személyi anyagok kezelése

- a Vdlasztasi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat
- vezeti a szabadsdg nyilvantartast

Anyakdnyvi igazgatds:

- ellatja az anyakdnyvi ligyek intézésének valamennyi feladatat,

- anyakonyvi események bejegyzése,



- alapiratok tovabbitdsa, egyeztetések, adatszolgaltatasok elvégzése,
- anyakonyvi kivonatok, masolatok készitése,
- kozremUkodik hazassagkotésen, névadd linnepségen.

Szegedi Hajnalka addligyi el6adé:

Helyi addkkal kapcsolatos ligyintézés:

Ennek keretében:

- fizetendd add megallapitasa,

- hatdrozatok szbvegezése,

- ado beszedése, végrehajtdsa, visszatéritése, ellenérzése,

- méltdnyossagi eljards el6készitése

- meghatdrozott feltételek esetén, kedvezmények érvényesitéseként elGirt
ado tételek torlése

- addzdk nyilvantartasdnak vezetése, aktualizaldsa,

- fizetési értesitések, hatarozatok, egyenlegek kozlése,

- Uigyfelek tajékoztatdsa

- pénzforgalom konyvelése

- félévi, év végi zarasi feladatok elvégzése.

Fenti feladatokat az adék mddjara behajtando koztartozasok kezelésekor is kiteles elvégezni.

Kényveli a gazdalkoddi kifizetéseket.

Felel8s a kifizetések teljesitéséért, a rogzitések sordn a hatalyos add- és tarsadalombiztositasi jogszabalyok

érvényesuléséért.

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

Anyakonyvi igazgatas:

- a Kozponti Cimregiszterrel kapcsolatos tigyintézési feladatok.

- Elldtja a szocidlis igazgatdsi feladatokat Berekbdszormény Telepilésen (az onkéntes munkavallaldval
kozosen, a jegyzG irdnyitdsaval)

Szocialis igazgatas:
- dontések el6készitése (szlikség szerint kdrnyezettanulmaényok készitése,
jovedelemnyilatkozatok készitése, igazolasok kérése),

- a képviselGtestiilet, és a polgdrmester hatdskorébe tartozo ligyek eléterjesztése,
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- szakért6ként részt vesz az egyedi hatdsdgi Uigyek tdrgyaldsara 6sszehivott képviselGtestiileti tiléseken,
- el6késziti a hatarozatokat,

- vezeti az elGirt nyilvantartasokat.

Onkormanyzati segély irdnti kérelmeket déntésre el6késziti.

Mas hivatalos szervek megkeresésére kornyezettanulmanyt készit, és mas segitséget nyujt.

Hatarozatot hoz a gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsdg megallapitdsardl, a rendkiviili teleptlési
tdmogatasok megallapitasarol.

Gyam{igyi igazgatas

- vonatkozd jogszabdlyok alapjdn dontésre elSkésziti az (ligyeket (kdrnyezettanulmany, nyilatkozat,
jegyzékonyvek sth.)

- vezeti az elGirt nyilvantartasokat,
Vezeti a szlikséges nyilvantartasokat.

Elvégzi a napi Ugyiratforgalommal kapcsolatos teendéket (iktatds, lUgyintézéknek térténd atadas, elGadoi
munkakoényvek vezetése,)

Horvathné Szabo Erika igazgatasi el6add: 2020. majus 12-t6l tartds tavollét miatt betoltetlen allashely

Fazekas Péter informatikai adatfeldolgozé ligyintézd:

Informatikai adatfeldolgozast végez Berekboszérmény telepiilésen.

Polgarvédelmi és katasztréfavédelmi feladatok ellatdsa.

Statisztikai jelentések elkészitése.

- részt vesz a telepiiléshdlézat 6sszehangolt fejlesztésére vonatkozd javaslatok kidolgozasaban,
- kozrem(kodik a beruhdzdsok koordindlasaban, a telepitési helyek kivélasztasaban,

- az onkormanyzat képvisel6-testiilete kozségpolitikai terlletrendezési és fejlesztési feladataibdl adddo
célkitlizésekhez megalapozott, elemzé jelentéseket készit, ellendérzi a hozott hatarozatok maradéktalan
végrehajtasat,

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

- elldtja a kiilénb6z6 kommundlis szervek kozotti koordindciot (temetkezés, koztisztasag, kornyezetvédelem,
- részt vesz a telepilés koztisztasagi feladatainak koordindlasaban,
- részt vesz a helyi vizrendezés feladatokban,

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

- megteszi az élet és vagyonbiztonsag érdekében sziikséges intézkedéseket,

- elldtja az energiagazddlkodas, kozvilagitas fejlesztésére vonatkozo feladatokat,
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- kozremdkaodik kisajatitasi igyekben, ellatja a kozileti elhelyezéssel jaro feladatokat, (helység kiutalds)
Folyamatosan figyeli az aktudlis palyazati lehet&ségeket.

Elkésziti a Berekbdszormény telepiilést érint6 és benydjtandd palyazatokat, ezekkel kapcsolatos
hidnypétlasokat, elszdmoldsokat. Koordindlja a palydzatok megvaldsuldsat, a polgdrmester irdnyitdsa mellett
szlikség szerint a jegyz6 segitségével.

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

A KSH felé torténd statisztikai jelentéseket elkésziti.

-a Valasztdsi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

Gondoskodik az adatvédelmi szabalyok betartdsardl, adatvédelmi tisztvisel§i feladatokat 1at el.

Bere Gyongyi lgazgatdsi f6el6ado:

Kisegité irodai adminisztrativ feladatok ellatédsa
Berekbdszérmény kdzség vonatkozasaban:
Népesség nyilvantartds:
Elldtja helyi népesség nyilvantarto rendszer kezelésének valamennyi feladatét.
Gondoskodik a népesség nyilvantartas adatainak aktualizaldsarol:
- lakcim-bejelentések rogzitése,
- bejelent6k kddoldsa, tovabbitésa,
- selejtezések elvégzése,
- kisérGjegyzék egyeztetése,
Adatszolgaltatast teljesit a jogszabalyi elirasok alapjan.
Vezeti az el6irt nyilvantartasokat.
Postdzasi feladatokat lat el.

Elvégzi a napi Ugyiratforgalommal kapcsolatos teendéket (iktatds, lgyintézéknek térténé atadds, elGadoi
munkakdnyvek vezetése,)

Irattarozas

Selejtezés stb.

- term6fold vételi-bérleti ajanlatokkal kapcsolatos tigyintézés
- Kozterilethasznalati dij beszedése

Elvégzi a napi Ugyiratforgalommal kapcsolatos teenddket (iktatds, lgyintézéknek térténé atadds, elGaddi
munkakonyvek vezetése,)



Koteles az lgyfelek kérésére tajékoztatdst adni a feladatkorébe tartozd gy jogi el6irdsairdl. El6késziti a
képviselStestileti Glés anyagait, jegyz6konyvvezetSként részt vesz a képviselGtestiileti iiléseken. A testileti
llések jegyz6konyveit tovabbitja a HBM-i Korményhivatalhoz.

Tovdabba el6késziti a képviselStestiileti ilés anyagait. Jegyz&kdnyvvezetSként részt vesz a képviseltestiileti
léseken. A testiileti Glések jegyz6konyveit tovabbitja a HBM-i Kormanyhivatalhoz.

A Berekbdszorményi Kézos Onkormanyzati Hivatal Korosszakali Irodajanak dolgozéi feladataikat
az aljegyzd irdnyitasaval latjak el, akadalyoztatasa esetében a jegyzé iranyitasaval.
Korosszakali Irodaban dolgozo kdzszolgalati tisztvisel 6k:

1 f6 igazgatasi féel6add Czegle Mikldsné (teljes munkaid8s koztisztvisel6, kdzés onkormanyzati hivatali
koltségvetéshdl))

1 f6 szocidlis f6el6adé Kovécs Ildiké (teljes munkaid8s koztisztvisels, kozds 6nkormdnyzati hivatali
koltségvetésbdl))

1 f6 adoiigyi féel6adé Kiss Maria (teljes munkaidds koztisztvisel§, kdzés ©nkormanyzati hivatali
koltségvetéshdl))

1 f6 koltségvetési el6add Palfiné Papp Zsuzsanna (részmunkaidds koztisztvisel8, kozos 6nkormanyzati hivatali
koltségvetésbél napi 2 éraban)

1 £f6 Mt. munkavallald, Pénziigyi ligyintéz6 Balint Vivien

1 f6 koltségvetési el6adé Buti Erzsébet (teljes munkaidGs koztisztvisel§, kdzos dnkormanyzati hivatali
koltségvetéshdl, jelenleg tartds tavollét miatt betodltetlen allashely)

Czegle Miklésné igazgatasi féelGadd:

Polgdrvédelmi és katasztrofavédelmi feladatok ellatasa Bedd és Kordsszakal telepiilésen.

- pénztdrosként részt vesz a Korosszakal kozségi onkormanyzat, a Kordsszakdl Nemzetiségi
Onkormaényzatainak belsé ellenérzési feladatainak elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdalkodéssal
kapcsolatos hataskori rendrél sz616 belsé szabélyzat rogziti)

- pénztarosként részt vesz a Bedd Kozség Onkormanyzata, a Bedé Nemzetiségi Onkormanyzatainak bels
ellenérzési feladatainak elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdalkoddssal kapcsolatos hataskéri rendrgl
52010 bels6 szabalyzat rogziti).

- szamlaellenérként feladata:

- a beérkezett szamlak kifizetés el6tti feliilvizsgédlata. Ennek keretében — még kifizetés elétt — egyeztetni kell a
beérkezett szamla tartalmat a megfelel6en jovahagyott megrendeld levélben (szerz6déshen) foglaltakkal (ar,
és mindségi atvételét a szamlaban foglalt szdmitasi hibatlansagat.

Véglil ellendrizni kell, hogy a szamla megfelel —e az altalanos forgalmi addval kapcsolatos el8irdsoknak,
tartalmazza —e a szallité addigazgatdsi azonosité szdmat, a teljesités idGpontjat, belfoldi termék osztalyozasi
szamat, addkulcsat, annak 6sszegét és helyességét, tovabba a szamla el8irdsszerd sorszamat

- Korosszakal telepiilésen végzi a hdzipénztar kezelését, 6nellendrzését, Kordsszakal Kozség Onkormanyzatat
illetSen és sziikség szerint a pénztarkezelését helyettesként a Nemzetiségi Onkormanyzatoknal végzi.



- haladéktalanul koteles az aljegyz6t értesiteni (akadalyoztatdsa esetén a jegyz6t), ha pénztérosként vagy
szamlaellendérként barmilyen szabalytalansagot észlel

- a bankszamla — pénz kezelésének rendjérél szol6 szabalyok betartasaval gondoskodik az esedékes szamldk
kiegyenlitésérdl

- Korosszakal telepiilésen elkésziti az atutalasokat
- Kérosszakal teleptilésen bankszamlara utalja, vagy készpénzben kifizeti a segélyeket, tamogatasokat

- a Korosszakdl kozségi 6nkormanyzat, a Kérdsszakal Nemzetiségi Onkorméanyzatainak szamlainak kontirozasa,
pénztarbizonylatok leflizése, bankszamla kivonatok lef(izése

A postabontdst Koérosszakdl kozségben a polgdrmester végzi és szignalja, tdvolléte esetén az igazgatdsi
f6el6adé tovabbd elSkésziti a képviselStestileti (ilés anyagait. Jegyz6konyvvezetSként részt vesz a
képviselGtestiileti iléseken. A testileti Ulések jegyz6konyveit tovabbitja a HBM-i Kormanyhivatalhoz.

- a Valasztasi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

-elvégzi a napi ligyiratforgalommal kapcsolatos teendéket (iktatds, tigyintéz6knek torténd atadas)
-Irattarozas, postazas

-selejtezés sth.

-kézfoglalkoztatottak munkaszerz6déseinek elGkészitése

-a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos mindennemi munkafolyamat

Kovacs lldiké szocialis féel6ado:

- szocidlis igazgatas teriletén végzi feladatait Kérosszakal és Bedd telepiilés vonatkozasdban.

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

- a képviselGtestilet hataskorébe tartozo ligyek elSterjesztése

- szakértSként részt vesz az egyedi hatdsagi ligyek targyalasara 6sszehivott képviselStestiileti tiléseken
- el6késziti a hatarozatokat

- vezeti az elGirt nyilvantartasokat

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

- hatdrozatot hoz a gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsag megéllapitasardl, telepiilési tdmogatasok
megallapitasaral,

- gyamigyi igazgatas

- vonatkozd jogszabdlyok alapjan dontésre elGkésziti az Ulgyeket (kornyezettanulmény, nyilatkozat,
jegyz6konyvek sth.)

- vezeti az elGirt nyilvantartasokat

- teleplilési tdmogatas irdnti kérelmeket déntésre elékésziti a képvisel§-testiiletnek



- felveszi a hagyatéki leltart, és eljar hagyatéki tigyekben

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

- elkésziti a nem rendszeres kifizetések szamfejtését

- vezeti a PTR nyilvantartast

- elkésziti a kifizetési jegyzékeket.

- term&fold vételi-bérleti ajanlatok

- a Vdlasztasi Iroda tagjaként elldtja az ezzel kapcsolatos feladatokat

- elkésziti a mezGdri bevallast,

Balint Vivien pénziigyi tigyintézd, MT munkavallald:

Kérosszakdl telepiilést érintéen

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

bevételi pénztarbizonylat, kiadasi pénztarbizonylat, pénztarjelentés)

- nyilvantartast vezet az elszamoldsra kiadott 6sszegekrdl, figyelemmel kiséri az elszamolasukat,
- felel6s a mérleg alatdmasztasahoz sziikséges analitikus nyilvantartasok helyes vezetéséért,

A Korosszakdl Kozségi Onkormanyzat, a Korosszakali Helyi Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat, a Kordsszakali
Helyi Roman Nemzetiségi Onkormanyzat szamldinak kontirozasa, pénztarbizonylatok lef(izése, bankszamla
kivonatok leftizése.

-akimend és bejové szamlak kdnyvelése, iktatasa, kontirozasa

- pénziigyi statisztikai kimutatdsok készitése,

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

- el6késziti a Korosszakali koltségvetési beszamolokat, zarszamadast, szamitasokat végez a normativ
koltségvetési hozzajarulasokkal vald elszamolashoz

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

Az aljegyz6 (akadalyoztatdsa esetén a jegyz6) irdnyitdsaval:

- részt vesz a telepiiléshalézat 6sszehangolt fejlesztésére vonatkozd javaslatok kidolgozasaban,
- k6zremkodik a beruhazdsok koordindlasaban, a telepitési helyek kivalasztasaban,

- az onkormdnyzat képvisel6-testiilete kozségpolitikai terlletrendezési és fejlesztési feladataibdl adddo
célkitlizésekhez megalapozott, elemz6 jelentéseket készit, ellen6rzi a hozott hatdrozatok maradéktalan
végrehajtasat,



- a fejlesztési tervekben, kdltségvetéshen megszabott célkitlizések koordindlasa, a feladat végrehajtasa, a
kdzség arculatdnak, rendezésének fejlesztése,

- ellatja a kiilonb6z8 kommunalis szervek kozotti koordindciot (temetkezés, koztisztasag, kornyezetvédelem,
- irdnyitja a telepiilés koztisztasagi feladatainak ellatasat,
- irdnyitja a helyi vizrendezés feladatokat,

- kozrem(kodik 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 vonatkozd feladatokat,

- kozrem(ikodik kisajatitasi tigyekben, ellatja a kozileti elhelyezéssel jard feladatokat, (helység kiutalds)
Folyamatosan figyeli az aktudlis palyazati lehetGségeket.

Elkésziti a Kordsszakal telepiilést érint6 és benyuljtando pdlyazatokat, ezekkel kapcsolatos hianypotlasokat,
elszamolasokat. Koordinalja a palyazatok megvaldsuldsat.

Aktivan részt vesz a teleplilésfejlesztéssel és telepiléstizemeltetéssel kapcsolatos minden feladatban.

pénztarosként részt vesz a Kérosszakal kozségi 6nkormanyzat, a Kérdsszakal Nemzetiségi Onkormdnyzatainak
belsé ellenérzési feladatainak elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdalkodassal kapcsolatos hatdskori
rendrél sz6l6 belsé szabalyzat rogziti)

- ellatja az altaldnos forgalmi add nyilvantartasaval, elszdmoldsdval, befizetésével kapcsolatos teendéket,
elkésziti az AFA bevallast, a statisztikai adatszolgaltatast

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

- pénztérosként részt vesz a Korosszakal Nemzetiségi Onkormdnyzatainak pénzkezelési feladatainak
elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdalkoddssal kapcsolatos hataskori rendrél szolé belsé szabalyzat
rogziti). Tovadbbd Korosszakal Kozségi Onkormdnyzatat illetéen és sziikség szerint a pénztarkezelését
helyettesként ellatja.

- vezeti a vevGk és szdllitok analitikus nyilvantartdsat

- végzi a hazipénztar kezelését, onellendrzését

Bedd telepiilést érintGen:

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

bevételi pénztarbizonylat, kiadasi pénztarbizonylat, pénztarjelentés)

- nyilvantartast vezet az elszamoldasra kiadott 6sszegekrél, figyelemmel kiséri az elszamolasukat,
- felel@s a mérleg aldtamasztdsahoz sziikséges analitikus nyilvantartasok helyes vezetéséért,

A Bed6 Kozségi Onkormdnyzat, a Bed6i Helyi Roman Nemzetiségi Onkorményzat szamlainak kontirozésa,
pénztarbizonylatok lef(izése, bankszamla kivonatok leflizése.



-a kimend és bejovd szamldk kdnyvelése, iktatdsa, kontirozasa

- pénziigyi statisztikai kimutatdsok készitése,

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

- el6késziti a Beddi koltségvetési beszamoldkat, zdrszamadast, szamitasokat végez a normativ koltségvetési
hozzajarulasokkal valé elszamoldshoz

- figyelemmel kiséri a pénztar, a bankszamla, és a csekkhez kapcsolddo dtvezetési szamla egyezGségét

pénztarosként részt vesz a Bed§ kozségi onkormanyzat, a Bedd Nemzetiségi Onkormanyzatainak belsd
ellenérzési feladatainak elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdalkoddssal kapcsolatos hataskori rendrdl
520106 belsd szabalyzat rogziti)

- ellatja az altaldnos forgalmi add nyilvantartasdval, elszamolasaval, befizetésével kapcsolatos teendéket,
elkésziti az AFA bevallast, a statisztikai adatszolgaltatdst

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

- pénztarosként részt vesz a Bed6 Nemzetiségi Onkormanyzatanak pénzkezelési feladatainak elvégzésében.
(Ezen feladatait a pénzgazdalkodassal kapcsolatos hataskoéri rendrél sz616 belsd szabalyzat régziti). Tovabba
Bedd Kozség Onkormanyzatét illetSen és sziikség szerint a pénztarkezelését helyettesként elltja.

- pénztarosként részt vesz a Bedd Nemzetiségi Onkormanyzatdnak pénzkezelési feladatainak elvégzésében.
(Ezen feladatait a pénzgazdalkoddssal kapcsolatos hatdskori rendrél sz6l6 belsé szabdlyzat rogziti)

Palfiné Papp Zsuzsanna koltségvetési el6adod:

Elkésziti a Korosszakal és Bedd helyi 6nkormanyzat gazdasagi programtervezetét, a kéltségvetési koncepciét a
koltségvetési rendeletet (és a nemzetiségi onkormanyzatokét is) és a kapcsolddo rendeleteket

Ezen beliil feladata a dologi kiadasokkal kapcsolatos szamitasok elvégzése

- a Korosszakal és Bedd onkormanyzat elfogadott koltségvetésérdl szolo informaciods tdblazatokat elkésziti és
tovabbitja a kozponti kéltségvetés szamdra. Személyesen felelGs az informacidszolgaltatas teljesitéséért, és a
MAK munkatdrsaival torténé kapcsolattartasért

- elvégzi az dllamhdztartas igényeinek megfelel§ havi, féléves, harom negyedéves informdcidszolgaltatast.

- elkésziti a Korosszakali és Beddi koltségvetési beszamolokat, zdrszamaddast (és a nemzetiségi
Oonkormdnyzatokét is), szamitasokat végez a normativ koltségvetési hozzajarulasokkal valé elszamoldshoz

- gondoskodik a kettds konyvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemléletl nyilvantartas vezetésérdl

ennek keretében:

- irdnyitja a Korosszakdl és BedS Kozségi Onkormanyzat konyvvezetését, a Kordsszakdli és Beddi
Nemzetiségi Onkormanyzatok kényvvezetését a kettds konyvvitelnek megfelelGen

- felels a mérleg aldtamasztdsahoz sziikséges analitikus nyilvantartasok helyes vezetéséért

- irdnyitja a leltarozasok elvégzését
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- pénztérellenbrként részt vesz a Korosszakal és BedS Kozség Onkormdnyzata, a Kordsszakali és Beddi
Nemzetiségi Onkorményzatok bels6 ellenérzési feladatainak elvégzésében. A munkafolyamatba épitett
ellen6rzés soran:

- koteles tételesen megvizsgalni az alapbizonylatok (szamldk stb.) szabalyszer(iségét, valddisagat
- a bevételek teljes korlségét
- az utalvdnyozas jogossagat, szamszer( helyességét
- feliilvizsgalja a kidllitott bevételi és kiadasi pénztéri bizonylatot
- pénztarzarlatok alkalmaval:
- ellenérzi a készpénzkészletet cimletenként
- a pénztarjelentés tartalmat egyezteti a pénztarbizonylatokban rogzitettekkel
- ellendrzi még a pénztdrban kezelt egyéb értékek meglétét
- figyelemmel kiséri a pénztar, a bankszédmla, és a csekkhez kapcsolddo atvezetési szdmla egyezéségét
- haladéktalanul kételes az aljegyz6t (akaddlyoztatdsa esetén a jegyzét) értesiteni, ha:
- pénztarellenérként szabalytalansagot észlel
- a szamviteli szabdlyokra vonatkozé jogszabalyok belsé szabdlyzatok megsértését tapasztalja,

- a konyvviteli nyilvantartasok alapjan vélelmezé a koltségvetési elGiranyzatok mddositasanak
szlikségessége

- a Vélasztasi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

Kiss Maria addtigyi féel6adé:

Korosszakal és Bed6 telepliléseken:

- helyi adokkal kapcsolatos ligyintézés:

ennek keretében:

- fizetend6 ad6 megallapitasa

- hatdrozatok sz6vegezése

- add beszedése, végrehajtasa, visszatéritése, ellenbrzése

- méltanyossagi eljaras el6készitése

- meghatdrozott feltételek esetén, kedvezmények érvényesitéseként elgirt add tételek torlése
- adozok nyilvantartdsanak vezetése, aktualizalasa

- fizetési értesitések, hatdrozatok, egyenlegek kozlése

- Ugyfelek tajékoztatasa

- pénzforgalom konyvelése



- félévi, év végi zarasi feladatok elvégzése
- fenti feladatokat az adok moédjara behajtando koztartozasok kezelésekor is kételes elvégezni
- konyveli a gazddalkoddi kifizetéseket
- Bedd telepiilésen a mezG6ri jarulékkal kapcsolatos tgyintézés

- felel8s a kifizetések teljesitéséért, a rogzitések sordn a hatdlyos adé- és tarsadalombiztositasi jogszabalyok
érvényesuléséért
- hivatalos szervek megkeresésére ado- és értékbizonyitvanyt készit

- Korosszakal telepiilésen anyakonyvi igazgatds:

- ellatja az anyakonyvi tigyek intézésének valamennyi feladatat

- anyakonyvi események bejegyzése

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

- kozrem(kodik hdzassagkotésen, névadd linnepségen

- a Kézponti Cimregiszterrel kapcsolatos ligyintézési feladatok.

- Korosszakal telepiilésen népesség nyilvantartds:

- ellatja helyi népesség nyilvantartd rendszer kezelésének valamennyi feladatat
- gondoskodik a népesség nyilvantartds adatainak aktualizaldsarol
- lakcim-bejelentések rogzitése
- bejelent6k kddoldsa, tovabbitasa
- selejtezések elvégzése
- kisér6jegyzék egyeztetése
- adatszolgaltatast teljesit a jogszabalyi elGirasok alapjan
- gondoskodik az adatvédelmi szabalyok betartdsardl
- vezeti, az elGirt nyilvantartdsokat
- a Vdlasztdsi Iroda tagjaként elldtja az ezzel kapcsolatos feladatokat

Buti Erzsébet koltségvetési el6add: tartods tavollét miatt betdltetlen dllashely

A Berekbdszérményi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Bedéi Irodajanak dolgozéja feladatait
az aljegyz6 iranyitasaval, akadalyoztatdsa esetén a jegyzd irdnyitdsaval latja el:

Beddi Irodaban dolgozé kézszolgalati tisztvisel§:

1 f6 igazgatasi féelGado (teljes munkaidds koztisztvisel )

Irimids Marta igazgatasi féeléado:




- Valamennyi feladatat Bed§ telepiilés vonatkozdsdban végzi:

- elvégzi a napi Ulgyiratforgalommal kapcsolatos teend6ket, biztositja az gyfélfogaddst (iktatds, eléadoi
munkakdnyvek vezetése)

- irattdrazas
- selejtezés stb.

- az 0sszes igazgatasi és szocidlis és gyamiigyben datveszi a kérelmeket, tovabbitja Kérosszakalba az érdemi
ligyintéz6khoz

- anyakonyvi igazgatas:

- ellatja az anyakonyvi tgyek intézésének valamennyi feladatat

- anyakdnyvi események bejegyzése

- alapiratok tovabbitasa, egyeztetések, adatszolgéltatasok elvégzése
- anyakonyvi kivonatok, mdsolatok készitése

- kozrem(ikodik hazassagkotésen, névado linnepségen

- a Kbzponti Cimregiszterrel kapcsolatos lgyintézési feladatok.

- népesség nyilvantartds:

- ellatja helyi népesség nyilvantartd rendszer kezelésének valamennyi feladatat
- gondoskodik a népesség nyilvantartas adatainak aktualizaldsarol:
- lakcim-bejelentések rogzitése
- bejelent6k kodolasa, tovabbitasa
- selejtezések elvégzése
- kisérGjegyzék egyeztetése
- adatszolgaltatdst teljesit a jogszabalyi elGirdsok alapjan
- gondoskodik az adatvédelmi szabalyok betartdsarol
- kdzfoglalkoztatottak munkaszerzédéseinek el6készitése
- a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos mindennem i munkafolyamat
- hagyatéki leltar felvétele, teljes kori hagyatéki ligyintézés

- pénztdrosként részt vesz Bedd kozségi 6nkormdnyzat, a Bedd Nemzetiségi Onkormanyzat belsé ellengrzési
feladatainak elvégzésében (Ezen feladatait a pénzgazddlkoddassal kapcsolatos hataskori rendrdl szélo belsd
szabalyzat rogziti)

- pénztarosként részt vesz Kérosszakal kozségi onkormanyzat, a Kérosszakal Nemzetiségi Onkormdnyzat belsd
ellendrzési feladatainak elvégzésében (Ezen feladatait a pénzgazdalkoddssal kapcsolatos hatdskéri rendrdl
52016 belsd szabalyzat rogziti).
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- szamlaellendrként feladata:

Bedd telepiilésen a beérkezett szamlak kifizetés el6tti felllvizsgalata. Ennek keretében — még kifizetés
el6tt — egyeztetni kell a beérkezett szamla tartalmat a megfelelen jovahagyott megrendeld levélben
(szerz6désben) foglaltakkal (ar, és mindségi atvételét a szamlaban foglalt szamitési hibatlansdgat.

Végil ellendrizni kell, hogy a szamla megfelel —e az dltalanos forgalmi addéval kapcsolatos
eléirasoknak, tartalmazza —e a szallitd addigazgatdsi azonosito szamadt, a teljesités id6pontjat, belféldi
termék osztdlyozdsi szdmat, addkulcsat, annak Gsszegét és helyességét, tovabbd a szamla elSirasszer(
sorszamat.

- végzi a hazipénztar kezelését, dnellendrzését ( Bedd telepiilést érintGen és a Nemzetiségi onkormdanyzatot
érintGen)

- haladéktalanul koteles az aljegyz6t (akaddlyoztatdsa esetén a jegyzG6t) értesiteni, ha pénztarosként vagy
szamlaellenérként barmilyen szabdlytalansagot észlel

- A bankszamla — pénz kezelésének rendjérdl szold szabalyok betartdsaval gondoskodik az esedékes szamldk
kiegyenlitésérdl

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

- a Bedd kdzségi 6nkormanyzat, a Bedé Nemzetiségi Onkormdnyzata szamldinak, pénztarbizonylatok lefiizése,
bankszamla kivonatok lef(izése

- a Valasztasi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat
-Gondoskodik az adatvédelmi szabalyok betartasardl, adatvédelmi tisztviselSi feladatokat It el.

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

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

Az aljegyz0 (akaddlyoztatdsa esetén a jegyzG) irdnyitasdval:

- részt vesz a telepiiléshaldzat 0sszehangolt fejlesztésére vonatkozd javaslatok kidolgozdsaban,
- kozremUkodik a beruhdzasok koordinalasaban, a telepitési helyek kivélasztasaban,

- az onkormanyzat képviselé-testilete kozségpolitikai teriiletrendezési és fejlesztési feladataibdl adddd
célkitlizésekhez megalapozott, elemzé jelentéseket készit, ellenérzi a hozott hatdrozatok maradéktalan
végrehajtasat,

- a fejlesztési tervekben, kéltségvetésben megszabott célkitlizések koordinaldsa, a feladat végrehajtdsa, a
kozség arculatanak, rendezésének fejlesztése,

- ellatja a kiilonb6z6 kommunilis szervek kozotti koordindcidt (temetkezés, koztisztasag, kornyezetvédelem,
- irdnyitja a telepuilés koztisztasagi feladatainak ellatdsat,

- irdnyitja a helyi vizrendezés feladatokat,



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

- megteszi az élet és vagyonbiztonsag érdekében sziikséges intézkedéseket,

- ellatja az energiagazdalkodas, kozvilagitas fejlesztésére vonatkozo feladatokat,

- kbzremkaodik kisajatitasi tgyekben, elldtja a kozileti elhelyezéssel jaro feladatokat, (helység kiutalas)
Folyamatosan figyeli az aktudlis palyazati lehetéségeket.

Elkésziti a Bedd telepilést érint6 és benyujtandd pdlydzatokat, ezekkel kapcsolatos hianypdtldsokat,
elszamoldsokat. Koordinalja a palyazatok megvaldsuldsat.

A postabontast Bedd kozségben a polgdrmester végzi és szigndlja, tavolléte esetén az igazgatdsi fGelSadd
tovdbba el6késziti a képviselStestiileti (ilés anyagait. Jegyz6konyvvezetéként részt vesz a képviselGtestiileti
Uléseken. A testiileti tilések jegyz&konyveit tovabbitja a HBM-i Kormanyhivatalhoz.

A Berekbdszérményi Koézds Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabdlyzata a fontosabb
feladatokat foglalja magaba. F6bb vonalaiban tartalmazza a munkakori feladatokat Ugyintézékre
meghatarozva. Részletes feladatokat a személyi anyagnal 1évé munkakéri leirdasok tartalmazzak.

A Berekbdszérményi K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata a Berekbdszérmény
Kozség Onkormanyzata Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. szamu fiiggeléke, valamint a Kordsszakal
Kozségi Onkormanyzat Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak 1. szamu fiiggeléke és a Bedd Kozség
Onkorményzata Szervezeti és M(ikodi Szabalyzatanak fiiggeléke.



1.) Palfi Tamas

2.) Kaszés Istvanné
3.) Kocsis Janos
4.) Palfi Sandor

5.) Turi Barna

2. sz. fiiggelék a 3/2023. (I11.17.) 6nkormanyzati rendelethez

A képvisel6k névsora

polgarmester
képviseld
képviseld
képviseld

képviseld

Korosszakal, Rakoczi u.15.
Kordsszakal, Rakoczi u. 14.
Korosszakal, Templom u. 29.
Korosszakal, Kossuth u. 10.

Korosszakal, Arpad u. 2.



2.)

3.)

Palfi Sandor

Kocsis Janos

Turi Barna

3. sz. fiiggelék a 3/2023. (I11.17.) 6nkormanyzati rend elethez

Ugyrendi Bizottsig névsora

tigyrendi bizottsag elndke
tigyrendi bizottsag tagja

tigyrendi bizottsag tagja

40



