1. ,szamu filiggelék

A KOzOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése

(1) A Berekbdszérmény Koézség Onkormanyzatdnak KépviselS-testiilete, Kordsszakal és Bedd kozségek
onkormanyzatai képvisel6—testiileteinek megallapodasa alapjan létre hozta a Berekbdszorményi Kozos
Onkormanyzati Hivatalt.

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal ellatja a Berekbdszérmény Kézség Onkormanyzata, Kérdsszakal Kozségi
Onkormanyzat, a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvényben meghatarozott
feladatokat, valamint a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. torvényben meghatarozott feladatokat
is.
(2) A Berekbdszérményi Kdz6s Onkormanyzati Hivatal székhelye:

4116 Berekboszormény, Koztarsasag tér 1.
(3) A Berekbdszérményi Kézés Onkormanyzati Hivatal telephelyei:

- Berekbdszérményi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Kérésszakali Iroda

4136 Korosszakal, Piac tér 1.
- Berekbdszérményi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Beddi Iroda

4128 Bedd, Rakdczi u. 35.

(4) Végrehajtja a képvisel6-testiilet altal meghatarozott 6nkormanyzati dontéseket és végzi a testiletek
mikodésével kapcsolatos adminisztrativ teendéket.

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

(6) Aképvisel6-testiilet ugyanakkor figyelemmel kiséri a hivatal GigyintézGi tevékenységét, az allampolgarok
tgyeinek kulturalt intézését.

(7) AKozds Onkormanyzati Hivatal segitséget nyujt a telepiilési képvisel6k képvisel8i munkaja elldtasihoz,
ennek keretében tajékoztatast ad, illetve biztositja az Ggyviteli kozrem(ikodést.

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatanak célja a Berekbdszérményi Kozos
Onkormanyzati Hivatal felépitésének, a feladatkérok és hataskérok aranyos megosztasanak szabalyozasa,
valamint a munkakapcsolatok altalanos érvény( rendezése, a miikodés rendjének meghatdrozasa.

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatdnak alkalmazasa el8segiti a hivatal
dolgozdi 6nallésaganak és személyes felelGsségének érvényesiilését, feltételezi a hataskorok, dontési
jogkorok kolcsonos tiszteletben tartasat.

A koz0s oOnkormanyzati hivatal dolgozéi kotelesek a szerv jogszabalyban meghatarozott feladatai
eredményes ellatasara, a kulturalt, gyors és szakszer( ligyintézés érdekében kolcsondsen, kezdeményezben
egyuttm(ikddni egymassal, a képvisel6-testiilettel, a lakossag széles korével.



A Kdz6s Onkormanyzati Hivatal jogallasa

A Berekbdszérményi K6z6s Onkormanyzati Hivatal jogéllasa:

Onallé jogi személy, helyi dnkormanyzati kéltségvetési szerv.

Irdnyito szerv neve, székhelye: Berekbdszdrmény Kézség Onkormanyzata Képvisels-testiilete

4116 Berekboszormény, Koztarsasag tér 1.

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési kore: Berekbdszormény kozség, Kordsszakal kdzség,

Bedd kozség kozigazgatasi teriilete

A Berekb6szorményi K6z0s Hivatal felépitése, 0sszlétszama

Berekboszormény Kozségben: 6 f6 koztisztvisel6 (ebbél 1 f6 koztisztviselb
részmunkaidds) + 1 f6 MT. munkavallalé
+ jegyz6

Korosszakal és Bedd Kozséghben: 6 f6 koztisztvisel6 (ebb8l 1 f6 koztisztviseld
részmunkaidés) + aljegyzé

A Hivatal mikodésének alapkérdései

A hivatali feladatok ellatasaval kapcsolatos Gigyekben sziikség szerint egyiittes képviselS-testileti ilésen kell
donteni.

Evente minimalisan két egyiittes Glést kell tartani a hivatali feladatok koltségvetésének megéllapitasa,
illetve a zdrszamadas elfogaddasa érdekében. Ezen tulmenGen az egyiittes Ulést barmelyik képvisel6-testiilet
irdsbeli kezdeményezésére Ossze kell hivni. A kezdeményezd képvisel6-testiilet a jegyz6 Utjan gondoskodik
a téma, elGterjesztés elGkészitésérdl.

A jegyz6 koteles beszamolni a Hivatal munkajardél minden képvisel6-testiletnek.
Az egylittes Ulést Berekbdszérmény kozség Polgdrmestere vezeti.

Az egylttes Ulés akkor hatdrozatképes, ha a megdllapoddsban résztvevé onkormadanyzatok képvisel6-
testlletei koziil mindegyik hatarozatképes. Amennyiben az egyittes Ulés hatdrozatképtelen, vagy uUlés
kozben hatdrozatképtelenné valik, akkor az (ilést 5 napon belil G4jbdl 6ssze kell hivni.

Az egylittes Ulést Berekbdszérmény kozség Polgarmestere hivja dssze, a jegyzével egyeztetve.

A hatdrozati javaslatot az érintett dnkormanyzatok polgarmesterei egyenként bocsatjak szavazdsra, arrél a
képvisel6-testiiletek kilon-kilén szavaznak.

Az egylittes (ilésrdl kozos jegyz6konyvet kell vezetni, amelyben az érintett dnkormanyzatok hatdrozatai a
soron kovetkezd sorszammal kiilon-kilon keriilnek rogzitésre.



Az egylttes Ulésrél sz6l6 jegyzkonyvet a megdllapodasban résztvevs teleplilések polgdrmesterei és a
jegyz6 irja ald.

A jegyz6konyvet 3 példanyban kell késziteni és az érintett 6nkormanyzatoknak meg kell kildeni.

A Hivatal szervezetére, mikodésére vonatkozo részletes szabalyokat a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
tartalmazza. A szabalyzat érvényességéhez sziikséges, hogy a Megallapodasban résztvevs telepilések
onkormanyzatai azokat elfogadjak.

A Berekbdszérményi K6z6s Onkormanyzati Hivatal irdnyitasa

A Berekbdszérményi Kézds Onkormdnyzati Hivatalt a székhely telepiilés polgdrmestere irdnyitja a
képvisel6-testilet dontései szerint, illet6leg sajat hataskorben.

A Berekbdszorményi K6zds Onkormanyzati Hivatal miikodésének ellenérzését, a feladatok egyeztetését az
érdekelt polgarmesterek egyittesen végzik, amelynek érdekében legalabb havonta egy alkalommal
megbeszélést tartanak.

A székhely telepiilés polgadrmesterének egyetértése sziikséges a Berekbdszorményi K6z6s Onkormanyzati
Hivatal koztisztvisel6je kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetSi kinevezéséhez, felmentéséhez és
jutalmazasahoz.

A Berekbdszérményi K6z6s Onkormanyzati Hivatal vezetése

A Berekbdszérményi K6zés Onkormanyzati Hivatalt a jegyz8 vezeti.

A jegyz6 valamennyi érintett teleplilésen elldtja a jegyz6 feladatait:

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

A jegyz6 lgyfélfogadasi ideje:
- Berekboszérmény kozségben a jegyz6 szerdai napokon 8.00 — 12.00 6raig;
Az aljegyz6 Ugyfélfogadasi ideje:

- Korosszakal kdozségben: keddi napokon 8.00 — 12.00 6raig
- Bedd kozségben: szerdai napokon 8.00 — 12.00 6raig

A jegyzG6, mint a dolgozdk munkaltatdja Gtemezi, vezeti és végzi a személyzeti munkat, elGsegiti a dolgozdk
tovabbtanulasat, gyakorolja a koztisztvisel6k felett a munkaltatéi jogokat.

Munkarendre vonatkozd jogszabalyok

Utasitas:

A Berekbdszérményi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal dolgozéi a jogszabaly rendelkezéseit, tovabbd a
kozvetlen felettes vezetd utasitasait legjobb tudasa szerint, hataridében kételes végrehajtani. A feladat
végrehajtasat haladéktalanul jelenteni kell.



Munkaidg:

A Berekb&szorményi Koz6s Onkormanyzati Hivatal dolgozdi a jelenléti ivet kdtelesek pontosan vezetni.
Helyszini ellenérzést a munkaidd vége el6tt fél éraval be kell fejezni, ha erre az ligy jellege miatt a felettes
vezet§ utasitast ad. Hivatalos lGigyekben az igazolt tavollét esetén az eltavozast a jegyz6 engedélyezi.

Munkaidé:

- Berekboszormény kozségben:
hétf6 — cstitortok: 7:30 — 16:30; ebédidb: 12:00 — 12:30
péntek: 7:30 — 14:00; ebédidd: 12:00 — 12:30

- Korosszakal kozségben:
hétf6 — cstitortok: 7:30 — 16:30; ebédidb: 12:00 — 12:30
péntek: 7:30 — 13:30; ebédidd: nincs

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

Fizetett szabadsagot 2 nappal korabban kell kérni. A szabadsag igénybevételét a hivatal érdemi ligyintézéi
esetében a jegyz6 engedélyezi. Szabadsag igénybevétele el6tt a dolgozdk hatdridés feladataikat kotelesek
teljesiteni, az el6addi munkakonyvet az ligyiratkezel6nek atadni.

Kiadmanyozas:

A polgarmesterek a képviselGtestiiletek Onkormdanyzati hataskorébe tartozd (gyeiben 4altalanos
kiadmdanyozasi joggal rendelkeznek, a polgarmesterek akadalyoztatasa esetén az alpolgarmesterek
jogosultak kiadmanyozasra. A polgarmesterek kiadmdnyozzak az intézmények vezetdi felett munkaltaté
jogkor gyakorlasaval kapcsolatos lgyeket, a polgarmesterek akadalyoztatdsa esetén az alpolgarmesterek
jogosultak kiadmanyozasra.

A jegyz0 és az aljegyz6 az allamigazgatdsi szerv hataskorébe tartozé ligyekben altaldnos kiadmanyozasi
joggal rendelkezik.

Kizardlag a jegyz6 és aljegyz6 kiadmdanyozza a gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsagot, felsébb
szerveknek killdendd fontosabb jelentéseket, a helyi adé megallapitdsara, mérséklésére és torlésére
irdnyuld hatdrozatot.

A jegyz6 és aljegyz6 tavollétében: az érdemi Ggyintéz6k sajat feladatkorikbe tartozd Ugyekben
kiadmdnyozasra jogosultak.

Koltségvetési ligyekben, Berekbdszérményben a jegyz6 megbizasa alapjan az altala megbizott Gyongyosi
Tiborné koltségvetési féel6add jogosult kiadmanyozasra. A jegyz6, illetve az aljegyz6 megbizasa alapjan
Korosszakalban és Bed6ben Palfiné Papp Zsuzsanna pénziigyi el6add jogosult kiadmanyozasra.

Igazgatasi ligyekben, Berekbdszérményben a jegyz6 altal megbizott Fazekas Péter informatikai
adatfeldolgozé ligyintéz6 Horvathné Szabd Erika igazgatdsi féel6add, Bere Gyongyi igazgatdsi féel6add és a
jegyz6 megosztva; Korosszakalban és BedSben Kovacs lldikd szocidlis féel6add. A jegyzé megbizasa alapjan
Berekboszérményben, adoiligyekben Szegedi Hajnalka addigyi el6ado, Kordsszakalban és BedGben Kiss
Madria addligyi f6el6add jogosultak kiadmdanyozasra. Bed6ben Irimias Marta igazgatasi féel6add a jegyzd
megbizasa alapjan jogosult kiadmanyozasra.

A dolgozdk altal kiadmanyozott iratokat a jegyz6 és az aljegyzs visszatérte utan az ligyintéz6k kotelesek
megmutatni.



Utalvanyozds:

Berekboszérmény kozségben az dnkormanyzati koltségvetés terhére, javara teljesitett ki- és befizetéseket
a polgarmester utalvanyozza, akadalyoztatdsa esetén az alpolgarmester. Korosszakal kozségben az
onkormanyzati koltségvetés terhére, javara teljesitett ki- és befizetéseket a polgarmester utalvanyozza.
Bed6 kozségben az o6nkormdnyzati koltségvetés terhére, javdra teljesitett ki- és befizetéseket a
polgarmester utalvanyozza, akaddlyoztatasa esetén az alpolgarmester.

Pénzlgyi kotelezettségvallalas, szerz6déskotés, szerz6désmaddositds, tartozas elismerése, és jogrdl vald
lemondas mindharom Onkormanyzatnal a polgarmester aldirdsaval torténik. Berekbdszérmény és Bedd
telepliléseken a polgarmester akadalyoztatdsa esetén az alpolgdrmesterek aldirdsdval torténik. A
Koérosszakali Mini Bolcs6dében az intézményvezetd alairasaval torténik.

Pénzlgyi kotelezettségvallalas, szerz6déskotés, szerz6désmaddositds, tartozas elismerése, és jogrdl vald
lemondés a Berekbdszérményi Ovoda, Bélcséde, Kényvtar, Konyha, Kényvtar, Faluhdz, Mivel6dési haz
esetében az intézmény fGigazgatdja alairasaval torténik.

A polgarmesternek a szerzddéskotésekrdl, kotelezettségvallalasokrol szamot kell adni a képvisel6-
testiletnek.

A Berekb&szérményi Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal esetében utalvanyozasra Berekbdszérmény Székhely
teleptilésen és a Korosszakali és BedGi Irodaiban a jegyzd jogosult, akadalyoztatasa esetén az aljegyzd6.

Pénzigyi Ellenjegyzés:

Berekboszormény kdzségben az dnkormanyzati koltségvetés terhére, javara teljesitett ki és befizetéseket
Gyongyosi Tiborné koltségvetési féel6add végzi és ellenjegyzi. Kordsszakal és Bedd kozségben az
onkormanyzati koltségvetés terhére, javara teljesitett ki- és befizetéseket Palfiné Papp Zsuzsanna pénzigyi
el6ado végzi és ellenjegyzi.

Berekbdszérmény kdzségben a Berekbdszérmény Roma Nemzetiségi Onkormanyzat és a Berekb6szérmény
Roman Nemzetiségi Onkormanyzati kltségvetése terhére, javara teljesitett ki és befizetések ellenjegyzését
végzi Gyongyosi Tiborné koltségvetési féelGado.

Koérosszakal és BedS kdzségben a Nemzetiségi Onkormanyzatok énkormanyzati kéltségvetései terhére,
javara teljesitett ki és befizetések ellenjegyzését végzi Palfiné Papp Zsuzsanna pénziigyi el6add.

A Berekboszorményi Ovoda, Bolcséde, Konyvtar, Konyha, Faluhdz, Mvel6dési Haz &nkormanyzati
koltségvetés terhére, javara teljesitett ki és befizetéseket Gyongyosi Tiborné koéltségvetési féelGadd végzi
és ellenjegyzi. A Korosszakali Mini Bolcs6dében az 6nkormanyzati koltségvetés terhére, javara teljesitett
ki- és befizetéseket Hakli Angéla Intézményvezetd végzi és Palfiné Papp Zsuzsanna pénziigyi el6ado
ellenjegyzi.

A Berekbdszorményi K6z6s Onkormanyzati Hivatal esetében a pénziigyi ellenjegyzésre Gydngyési Tiborné
koltségvetési f6el6add jogosult.

I.
A Berekbdszérményi K6z6s Onkormanyzati Hivatal irdnyitasa részletesen
A K6z6s Onkormaényzati Hivatal vezet6je: az énkormanyzat jegyz6je
Fontosabb feladatai:

A feladatait Korosszakdl és Bedé telepiilést érintéen az aljegyz6 kozremiikodésével kozvetetten latja el,
Berekboszormény telepilést érintéen kozvetleniil de mind harom telepiilés esetében ellatja a Kozos
Onkormanyzati Hivatal vezetését.



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

- szamonkéri a hivatal dolgozditdl a végzett munkat, belsé ellenbrzéssel meggy6z6dik rdla,

- segiti a polgarmestereket, a nem kozszolgalati tisztviselSi beosztasban Iévé dolgozdk kinevezési, valamint
munkaltaté jogkorrel 6sszefliggd ligyek el6készitésében,

- elGkésziti a kozszolgalati tisztviselGk kinevezését, tovabbtanulasat, fegyelmi és anyagi felelGsségre
vonasat,

- a Kdz8s Onkormanyzati Hivatal feladatai eredményes ellatasahoz sziikséges feltételekrél a szakszerd, gyors
Ugyintézésr6l gondoskodik, és a szerven belil meghatarozott feladatokra &atcsoportositast végez
(tdmegmunkak).

- ellatja az 6nkormdnyzati intézmények jegyz8i hataskorébe tartozo altalanos irdnyitasat és ellenérzését

- részt vesz a képviselGtestilet Gléseinek el6készitésében, az elGterjesztések torvényességi felllvizsgalatat
elvégzi,

- gondoskodik a Berekb8szérmény Kézség Onkormanyzata ,a Berekbdszérmény Kézség Roma Nemzetiségi
Onkorméanyzat, a Berekbdszérmény Kézség Roman Nemzetiségi Onkormanyzatképvisel6-testileti Gilések
targyi és személyi feltételeirdl, jegyz6konyvek elkészitésérdl, a hozott dontések, hatdrozatok érdekeltek
részére torténd megkildésérdl,

- nyilvantartja az 6nkormanyzat rendeleteit, hatdrozatait, figyelemmel kiséri azok végrehajtasat,
- ellatja kilon jogszabdlyban a jegyz6 részére meghatarozott feladatokat,

- tervszer( fejlédést elGsegit6 teriletfejlesztési, valamint telekgazdalkodasi célkitlizések el8iranyzasat, és
azok megvalédsitdsat,

- részt vesz a telepiiléshdlézat 6sszehangolt fejlesztésére vonatkozo javaslatok kidolgozasaban,
- kozrem(kodik a beruhazasok koordinalasaban, a telepitési helyek kivalasztasaban,

- az 6nkormanyzat képviselG-testiilete kdzségpolitikai teriletrendezési és fejlesztési feladataibol addédé
célkitlizésekhez megalapozott, elemzé jelentéseket készit, ellenérzi a hozott hatarozatok maradéktalan
végrehajtdsat,

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

- elldtja a kulonb6z6 kommunalis szervek kozotti koordinaciot (temetkezés, koztisztasag,
kornyezetvédelem,

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

- megteszi az élet és vagyonbiztonsag érdekében sziikséges intézkedéseket,

- kozrem(kodik kisajatitasi Ggyekben, ellatja a koziileti elhelyezéssel jaro feladatokat, (helység kiutalds)
- FelGigyeli a mezG6ri szolgdlati tAmogatasok igénybevételét

- Folyamatosan figyeli az aktualis palyazati lehet6ségeket.

- A kozfoglalkoztatassal kapcsolatos tgyviteli feladatok koordinalasaban igény szerint részt vesz.

- Kozrem(ikédik a Berekboszormény telepilést érint6 és benyujtandd palyazatokkal kapcsolatos
feladatokban, kozremikddik a hidnypdtldsok, elszdmoldsok elkészitésében. Részt vesz a palydzatok
megvaldsuldsanak nyomon kovetésében. Gondoskodik az adatvédelmi szabalyok betartasardél, adatvédelmi
tisztviselGi feladatokat Iat el.



- Aktivan részt vesz a telepiilésfejlesztéssel és telepiilésiizemeltetéssel kapcsolatos minden feladatban.
- a Vdlasztasi Iroda vezetGjeként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat
Gondoskodik az adatvédelmi szabdlyok betartdsardl, adatvédelmi tisztviselGi feladatokat lat el.

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

Munkamaddszere:

A jegyz6 munkaidd alatt az érdemi lgyintézével kdzvetlen munkakapcsolatban van, dontések, egyedi ligyek
meghatdrozdsdban sziikség szerint kozrem(ikodik, intézményi vezetGkkel konzultaciét tart.

A postabontdst Berekbdszormény kozségben a polgdrmester végzi, tavolléte esetén az altala megbizott
Bere Gyongyi igazgatasi f6el6ado, vagy Gyongyosi Tiborné koltségvetési féelGadd.

Korosszakal telepiilésen a polgarmester, tavolléte esetén Czegle Mikldsné igazgatasi féel6add, Bedd
teleplilésen a polgdrmester, tavolléte esetén Irimias Marta igazgatasi f6el6add végzi a postabontast.

M.
A K6z6s Onkormanyzati Hivatal Képvisel6-testiiletek

Mkddését segits feladatai

A Berekbdszorményi K6zos Onkormanyzati Hivatal:

Kozrem(ikodik a testileti Glések el6terjesztésének kidolgozdsaban.
Részt vesz a képviselG-testiilet altal hozott hatdrozatok végrehajtasaban.

Biztositja a testiiletek m(ikodésének technikai feltételeit, ellatja az Ggyviteli teendbket.

A Berekbdszérményi K6zés Onkormanyzati Hivatal dolgozéi kdzvetlen és rendszeres kapcsolatot tartanak
fenn a képviselG-testlletek tagjaival (a képviselG-testlletek elé kerulé Ugyek anyaganak megismerése,
atadasa, kozmeghallgatasok megtartdsa, koordinacids és egyéb adminisztrativ tennivalok ellatasa, stb.)

A Berekbdszorményi Kozés Onkormdnyzati Hivatal testiileti munkat el&segité tevékenységét
Berekboszormény teleplilésen a jegyzd, akaddlyoztatdsa esetén Bere Gyongyi igazgatasi f6el6ado,
Kordsszakal és Bedd telepiilésen az aljegyz6 koordinalja, akadalyoztatdsa esetén Czegle Mikldsné igazgatasi
féel6ado és Irimias Marta igazgatasi f6el6add, ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat naprakész allapotban
tarja. A Berekbdszorményi Koz6s Onkormanyzati Hivatal dolgozdi a testiileti el6terjesztések f6 napirendi
anyagait, valamint a kilonfélékben szerepl6 el6terjesztéseket az ilés elStt 8 nappal kotelesek elkésziteni,
egyeztetni, a jegyz6nek leadni.

A Berekbdszorményi Kozos Onkormanyzati Hivatal dolgozéi feladataikat a jegyz8 irdnyitasaval latjak el,
akaddlyoztatdsa esetén az aljegyz6 irdnyitdsdval:

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal aljegyz6jének feladatai:
Fontosabb feladatai:

- ellatja a K6z6s Onkormanyzati Hivatal Koérdsszakali és Bed6i Irodainak a vezetésével kapcsolatos
feladatokat, a hivatal dolgozéinak utasitast ad,



- szamonkéri a Korosszakali és Beddi hivatal dolgozditdl a végzett munkat, belsé ellenérzéssel meggy6z6dik
rola,

- segiti a Korosszakali és BedGi polgarmestereket, a nem kozszolgalati tisztviselGi beosztasban |évé dolgozok
kinevezési, valamint munkaltatd jogkorrel 6sszefiliggé ligyek el6készitésében,

- elGkésziti a Korosszakali és Beddi kozszolgalati tisztvisel6k kinevezését, tovabbtanulasat, fegyelmi és
anyagi felelGsségre vondsat,

- a Kbéz6s Onkormanyzati Hivatal Koérdsszakali és Beddi Irodéinak feladatai eredményes ellatasahoz
sziikséges feltételekrél a szakszer(, gyors Ugyintézésrél gondoskodik, és a szerven bellil meghatéarozott
feladatokra atcsoportositast végez (témegmunkak).

- ellatja az 6nkormdnyzati intézmények jegyz8i hataskorébe tartozé altalanos irdnyitasat és ellenérzését

- részt vesz a Korosszakal Kdzségi Onkormanyzat és a Bedd Kézség Onkormanyzata képvisel8-testiiletei
liléseinek a Kérdsszakdl Helyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, a Kérésszakal Helyi Roman Nemzetiségi
Onkormanyzat, a Bed6 Helyi Roman Nemzetiségi Onkormanyzat képvisel§-testiileti (iléseinek
el6készitésében, az el6terjesztések torvényességi fellilvizsgalatat elvégzi,

- gondoskodik a Kérosszakal Kézségi Onkormanyzat és a Bedd Kozség Onkormanyzata képvisel6-testiileti
tléseinek a Kérosszakal Helyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, a Kérésszakal Helyi Roman Nemzetiségi
Onkorméanyzat, a Bedd Helyi Roman Nemzetiségi Onkormanyzat képvisel6-testiileti iléseinek targyi és
személyi feltételeirdl, jegyz6konyvek elkészitésérél, a hozott dontések, hatdrozatok érdekeltek részére
torténd megkildésérdl,

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

- ellatja kilon jogszabdlyban a jegyz6 részére meghatdrozott feladatokat aljegyz6ként.

- Korosszakdl és Bedd kozség esetében a tervszer( fejl6dést elGsegits teriiletfejlesztési, valamint
telekgazdalkodasi célkitlizések elGiranyzasat, és azok megvaldsitasat,

- Korosszakal és Bedd kozség esetében részt vesz a telepiiléshalézat 6sszehangolt fejlesztésére vonatkozé
javaslatok kidolgozdasaban,

- Korosszakal és Bedd kozség esetében kdzrem(ikodik a beruhazasok koordinalasaban, a telepitési helyek
kivalasztasaban,

- AKorosszakal Kozségi Onkormanyzat és a Bed6 Kozség Onkormanyzata képviselS-testiiletei kozségpolitikai
terliletrendezési és fejlesztési feladataibdl adddd célkitlizésekhez megalapozott, elemzd jelentéseket
készit, ellenérzi a hozott hatarozatok maradéktalan végrehajtasat,

- A Kordsszakal Kozségi Onkormanyzat és a BedS Kozség Onkormanyzata fejlesztési terveikben,
koltségvetéseikben megszabott célkitlizések koordindldsa, a feladatok végrehajtdasa, a kozségek
arculatanak, rendezésének fejlesztése,

- Korosszakdl és Bedd telepiilésen elldtja a kiilonb6z6 kommunalis szervek kozotti koordindcidt
(temetkezés, koztisztasag, kornyezetvédelem,

- Korosszakal és Bed6 telepiilésen kdzrem(kodik az arviz és belviz-védekezési, valamint a helyi vizkar-
elharitdsi, karelharitasi feladatok végzésében,

- Korosszakdl és Bedd teleplilésen megteszi az élet és vagyonbiztonsdg érdekében szlikséges
intézkedéseket,

- Korosszakal és Bedd telepilésen kozrem(ikodik kisajatitasi ligyekben, ellatja a kozileti elhelyezéssel jard
feladatokat, (helység kiutalas)

- Bedd telepulésen felligyeli a mez66ri szolgalati tamogatasok igénybevételét



- Korosszakal és Bedd teleplilésen folyamatosan figyeli az aktualis palyazati lehetGségeket.

- Korosszakal és Bedd telepiilésen a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos Ugyviteli feladatok koordinaldsaban
igény szerint részt vesz.

- Kézrem(kodik a Korosszakal és Bed§ telepliléseket érinté és benyujtandd palyazatokkal kapcsolatos
feladatokban, kozremikodik a hidnypdtlasok, elszamolasok elkészitésében. Részt vesz a palyazatok
megvaldsuldsdnak nyomon kovetésében. Gondoskodik az adatvédelmi szabalyok betartdsarél, adatvédelmi
tisztviselGi feladatokat Iat el.

- a Valasztasi Iroda vezet6-helyetteseként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

Gondoskodik az adatvédelmi szabalyok Korosszakdl és BedG telepiilésen torténd betartdsardl,
adatvédelmi tisztvisel6i feladatokat lat el.

Berekboszormény székhely telepiilésen dolgozé kdzszolgalati tisztviselSk:

1 f6 igazgatasi féel6add Horvathné Szabd Erika (teljes munkaidds koztisztvisel6 kozos dnkormanyzati
hivatali koltségvetésbdl.
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1 f6 pénziigyi ligyintéz6 Sapiné Kelemen Irén (teljes munkaid6s MT. munkavallalé k6z6s 6nkormdnyzati
hivatali koltségvetésbdl),

1 f6 koltségvetési féel6add Gyongyosi Tiborné (teljes munkaidds koztisztvisel§, kozos onkormanyzati
hivatali koltségvetésbdl)

1 f6 addigyi el6add Szegedi Hajnalka (teljes munkaid6s koztisztviselS, kdzos dnkormdnyzati hivatali
koltségvetéshdl)

1 f6 informatikai adatfeldolgozd (igyintéz6 Fazekas Péter (teljes munkaid6s koztisztvisel6, kozos
onkormanyzati hivatali kéltségvetésbdl))

1 f6 igazgatasi f6el6add Bere Gyongyi (részmunkaidfs koztisztvisels, kozds onkormanyzati hivatali
koltségvetésbdl)

1 f6 szocialis el6add Baloghné Ajtai Zsanett Szandra (teljes munkaidGs koztisztviseld, kozos dnkormanyzati
hivatal koltségvetésébdl.

Gyongyosi Tiborné koltségvetési féel6ado:

Irdnyitja a Berekbdszorményi 6nkormanyzat gazdasagi programtervezetének, a koltségvetési koncepcidnak
a koltségvetési rendelet és a kapcsolddo rendeletek tervezésének elSkészitését.

Ezen belll feladata a dologi kiadasokkal kapcsolatos szamitasok elvégzése.

A Berekboszérményi 6nkormdnyzat elfogadott koltségvetésérdl szolé informacids tablazatokat elkésziti és
tovabbitja a kdzponti koltségvetés szamara. Személyesen felel§s az informacidszolgaltatas teljesitéséért, és
a MAK munkatdrsaival torténd kapcsolattartasért.

Elvégzi az dllamhaztartas igényeinek megfelel6 havi, félével, hArom negyedéves informdcidszolgaltatast.

ElGkésziti a Berekbdszorményi koltségvetési beszdmoldkat, zarszamadast, szamitasokat végez a normativ
koltségvetési hozzajaruldsokkal vald elszamolashoz.

Gondoskodik a kett8s kényvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemlélet(i nyilvantartas vezetésérdl.
Ennek keretében:

- Irdnyitja a Berekbdszormény Kozségi Onkormdnyzat kdnyvvezetését, a Berekbdszdrményi Kozods
Onkormdnyzati Hivatal kdnyvvezetését, a Berekbdszorményi Ovoda, Bélcs6de, Kényvtér, Konyha, Faluhaz,



Mivel6dési Haz intézmény kényvvezetését, a Berekbdszérményi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat és a
Berekbdszérményi Roman Nemzetiségi Onkormanyzat kdnyvvezetését a kettds

konyvvitelnek megfelelGen,
- irdnyitja a leltarozasok elvégzését.

Pénztarellenérként részt vesz a Berekbodszérményi Kozos Onkormanyzati Hivatal, a Berekbdszérmény
Kozség Onkormanyzata, a Berekbdszorményi Ovoda, Bolcséde, Konyvtar, Konyha, Faluhaz, MvelSdési Haz,
a Berekbdszérményi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat és a Berekbdszérményi Roman Nemzetiségi
Onkormanyzat belsd ellenérzési feladatainak elvégzésében. A munkafolyamatba épitett ellenérzés soran:

- koteles tételesen megvizsgalni az alapbizonylatok (szamlak stb.)
szabalyszer(ségét, valddisagat,
- a bevételek teljes kor(iségét,
- az utalvanyozas jogossagat, szamszer( helyességét,
- fellilvizsgalja a kidllitott bevételi és kiadasi pénztari bizonylatot.
Pénztarzarlatok alkalmaval:
- ellendrzi a készpénzkészletet cimletenként
- a pénztdrjelentés tartalmat egyezteti a pénztarbizonylatokban rogzitettekkel
- ellen6rzi még a pénztarban kezelt egyéb értékek meglétét
- figyelemmel kiséri a pénztdr, a bankszamla, és a csekkhez kapcsolédd atvezetési szdmla egyezGségét.
Haladéktalanul koteles a jegyz6t értesiteni, ha:
- pénztérellenérként szabalytalansagot észlel,
- a szamviteli szabalyokra vonatkozd jogszabalyok bels6 szabalyzatok megsértését tapasztalja,

- a konywviteli nyilvantartasok alapjan vélelmez6 a koltségvetési elGirdnyzatok modositasanak
szlikségessége.

Személyi anyagok kezelése.

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

Anyakoényvi igazgatas:

- ellatja az anyakonyvi Ugyek intézésének valamennyi feladatat,

- anyakonyvi események bejegyzése,

- alapiratok tovabbitasa, egyeztetések, adatszolgaltatasok elvégzése,

- anyakdnyvi kivonatok, masolatok készitése,

- kozrem(kodik hazassagkotésen, névadd Gnnepségen.
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Sapiné Kelemen Irén pénziigyi ligyintézé (MT. munkavallalé 2024. julius 11-t6l):

Berekboszérmény telepiilés vonatkozasaban:

Elldtja a hazipénztar kezelését a hazipénztar szabalyzatanak megfelelGen.



Ennek keretében:

- gondoskodik a hazipénztarak pénzellatasardl

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

bevételi pénztarbizonylat, kiadasi pénztarbizonylat, pénztarjelentés)

- meghatarozott esetekben pénztdrzarlatot készit

- nyilvantartdst vezet az elszamolasra kiadott 6sszegekrdl, figyelemmel kiséri az elszdmolasukat,

- felel6s a mérleg aldtamasztasahoz sziikséges analitikus nyilvantartasok helyes vezetéséért,

Pénztarosként részt vesz a Berekbdszdrmény Kozségi Onkormanyzat, a Berekbdszdrményi Kézds
Onkormanyzati Hivatal, a Berekbdszorményi Ovoda, BolcsSde, Kdnyvtar, Konyha, Faluhaz, Mivel6dési Haz,
a Berekbdszérményi Roma Nemzetiségi Onkorményzat és a Berekbdszérményi Roman Nemzetiségi
Onkorményzat belsé ellendrzési feladatainak elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdalkodassal
kapcsolatos hataskori rendrél szold belsé szabalyzat rogziti.)

Szamlaellenérként feladata:

A beérkezett szamlak kifizetés el6tti felllvizsgalata. Ennek keretében — még kifizetés el6tt — egyeztetni kell
a beérkezett szdmla tartalmat a megfelel6en

jovahagyott megrendel levélben (szerz6désben) foglaltakkal (ar, és mindségi dtvételét a szamldban foglalt
szamitasi hibatlansagat.

Végiil ellendrizni kell, hogy a szdmla megfelel —e az altaldnos forgalmi addval kapcsolatos elGirasoknak,
tartalmazza —e a szallit6 addigazgatasi azonositd szamat, a teljesités id6pontjat, belféldi termék osztalyozasi
szamat, addkulcsat, annak 6sszegét és helyességét, tovabba a szdmla eldirdsszer(i sorszamat.

Haladéktalanul koteles a jegyz6t értesiteni, ha pénztarosként vagy szamlaellenérként barmilyen
szabadlytalansagot észlel.

Igazgatasi az ltaldnos forgalmi add nyilvantartdsdval, elszdmolasdaval, befizetésével kapcsolatos teendbket.

A bankszdmla — pénz kezelésének rendjérél sz616 szabdalyok betartdsaval gondoskodik az esedékes szamlak
kiegyenlitésérdl.

A Berekbdszormény Kozségi Onkormanyzat, a Berekbdszorményi Kozds Onkormanyzati Hivatal, a
Berekboszorményi Ovoda, BolcsGde, Konyvtar, Konyha, Faluhdz, Mivel6dési Haz, a Berekboszérményi
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat és a Berekbdszérményi Roman Nemzetiségi Onkormanyzat szamlainak
kontirozasa, pénztarbizonylatok lef(izése, bankszamla kivonatok leflizése.

- a kimend és bejovs szamlak konyvelése, iktatasa, kontirozasa

- kimen6 szdmla készitése

- ellatja a vagyongazdalkoddassal kapcsolatos feladatokat

- ellatja a leltarozassal kapcsolatos feladatokat

- személyi anyagok kezelése

- a Valasztasi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

- vezeti a szabadsag nyilvantartast



Szegedi Hajnalka addligyi el6ado:

Helyi addkkal kapcsolatos tgyintézés:

Ennek keretében:

- fizetend6 ad6 megallapitdsa,

- hatdrozatok szovegezése,

- add beszedése, végrehajtasa, visszatéritése, ellenGrzése,

- méltanyossagi eljaras el6készitése

- meghatarozott feltételek esetén, kedvezmények érvényesitéseként elbirt
ado tételek torlése

- addzoék nyilvantartasanak vezetése, aktualizalasa,

- fizetési értesitések, hatadrozatok, egyenlegek kozlése,

- Ugyfelek tajékoztatasa

- pénzforgalom koényvelése

- félévi, év végi zarasi feladatok elvégzése.

Fenti feladatokat az adék mddjara behajtandd koztartozdsok kezelésekor is koteles elvégezni.

Konyveli a gazdalkodai kifizetéseket.

Felel8s a kifizetések teljesitéséért, a rogzitések soran a hatalyos ado- és tarsadalombiztositasi jogszabalyok
érvényesliiléséért.

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

Anyakonyvi igazgatas:

- a Kézponti Cimregiszterrel kapcsolatos tgyintézési feladatok.

- ellatja az anyakonyvi ligyek intézésének valamennyi feladatat,

- anyakonyvi események bejegyzése,

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

- k6zrem(ikodik hazassagko6tésen, névado linnepségen.

Feladata szocidlis tdmogatdsok (segélyek, fizetési el6leg) nyilvantartasi, kifizetése, munkabéreldleg
hataridén bellli visszafizetése,

Elvégzi a rendkivili telepilési tamogatas kifizetésével kapcsolatos feladatokat.
Elldtja a hazipénztarak kezelését a hazipénztar szabalyzatanak megfelelSen.
Ennek keretében:

- gondoskodik a hazipénztar pénzellatasardl



- technikai feltételek kihasznaldsaval felel6s a készpénzszallitas és tarolds szabalyainak betartdsdért,
- kezeli a hazipénztar szigoru szamadasu nyomtatvanyait (készpénz-felvételi utalvany,

bevételi pénztarbizonylat, kiadasi pénztarbizonylat, pénztarjelentés)

- meghatarozott esetekben pénztdrzarlatot készit

- nyilvantartdst vezet az elszamolasra kiadott 6sszegekrdl, figyelemmel kiséri az elszdmolasukat,

- felel6s a mérleg alatdmasztasdhoz sziikséges analitikus nyilvantartasok helyes vezetéséért,

Pénztarosként részt vesz a Berekbdszdrmény Kozségi Onkormanyzat, a Berekbdszérményi Kézds
Onkormanyzati Hivatal, a Berekbdszérményi Ovoda, Bolcsde, Konyvtar, Konyha, Faluhdz, Mivel6dési Haz,
a Berekbdszérményi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat és a Berekbdszérményi Roman Nemzetiségi
Onkorményzat belsé ellenérzési feladatainak elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazddalkoddssal
kapcsolatos hataskori rendrél sz616 belsé szabalyzat rogziti.)

Szamlaellen6rként feladata:

A beérkezett szamlak kifizetés el6tti felllvizsgalata. Ennek keretében — még kifizetés el6tt — egyeztetni kell
a beérkezett szdmla tartalmat a megfelel6en

jovahagyott megrendeld levélben (szerz6désben) foglaltakkal (ar, és mindségi atvételét a szamldban foglalt
szamitasi hibatlansagat.

Végil ellendrizni kell, hogy a szdmla megfelel —e az altaldnos forgalmi addval kapcsolatos elGirasoknak,
tartalmazza —e a szallit6 addigazgatasi azonositd szamat, a teljesités id6pontjat, belféldi termék osztalyozasi
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szamat, adokulcsat, annak 6sszegét és helyességét, tovabba a szdmla elSirdsszer(i sorszamat.

Haladéktalanul koteles a jegyz6t értesiteni, ha pénztarosként vagy szamlaellenérként barmilyen
szabalytalansagot észlel.

Igazgatasi az dltaldnos forgalmi add nyilvantartdsdval, elszdmolasaval, befizetésével kapcsolatos teendbket.

A bankszdmla — pénz kezelésének rendjérél sz616 szabdalyok betartdsaval gondoskodik az esedékes szamlak
kiegyenlitésérdl.

- vezeti a szabadsag nyilvantartast

- elkésziti az AFA bevallast,

- elkésziti a mezG6ri bevallast,

- az ONEGM rendszerbe elkésziti az igényléseket,

- a kimend és bejovd szamlak konyvelése, iktatasa, kontirozasa, szdmlazas

A Berekbdszormény Kozségi Onkormanyzat, a Berekbdszérményi Kézds Onkormanyzati Hivatal, a
Berekbdszérményi Ovoda, Bolcséde, Konyvtar, Konyha, Faluhdz, MUvelSdési Haz, a Berekbdszorményi
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat és a Berekbdszorményi Roman Nemzetiségi Onkormanyzat szamlainak
kontirozasa, pénztarbizonylatok lef(izése, bankszamla kivonatok leflizése.

-kimend szamla készitése
- ellatja a leltarozassal kapcsolatos feladatokat

- a Valasztasi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat



Horvathné Szabd Erika igazgatasi el6ado:

Kisegit6 irodai adminisztrativ feladatok ellatasa.
Berekbdszormény kozség vonatkozdsaban:

Minden igazgatassal kapcsolatos feladat ellatasa, méhek be-ki jelentése; fakivagasi engedélyek; altalanos
hivatali levelezéssel kapcsolatos teenddk ellatasa.

Népesség nyilvantartas:
Ellatja helyi népesség nyilvantartd rendszer kezelésének valamennyi feladatat.
Gondoskodik a népesség nyilvantartas adatainak aktualizalasardl:
- lakcim-bejelentések rogzitése,
- bejelent6k kédolasa, tovabbitasa,
- selejtezések elvégzése,
- kisér6jegyzék egyeztetése,
Adatszolgdltatdst teljesit a jogszabdlyi elGirasok alapjan.
Vezeti az elGirt nyilvantartasokat.
Postazasi feladatokat 13t el.

Elvégzi a napi Ugyiratforgalommal kapcsolatos teendéket (iktatas, GigyintézGknek térténd atadas, el6adoi
munkakonyvek vezetése,)

Irattarozas

Selejtezés stb.

- Kozterlilethasznalati dijjal kapcsolatos igazgatasi feladatok ellatdsa, koztertleti dij beszedése
Koteles az ligyfelek kérésére tajékoztatast adni a feladatkorébe tartozé ligy jogi elSirdsairdl.
Statisztikai jelentések elkészitése.

- a Vdlasztasi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

Koteles az Ugyfelek kérésére tajékoztatast adni a feladatkorébe tartozd gy jogi elGirdsairdl. El6késziti a
képviselGtestiileti Gilés anyagait, jegyz6konyvvezetSként részt vesz a képviselGtestiileti Giléseken. A testileti
Ulések jegyz6konyveit tovabbitja a HBM-i Kormanyhivatalhoz.

Tovabba el6késziti a képviselbtestiileti Gilés anyagait. JegyzékonyvvezetGként részt vesz a képviselGtestiileti
Uléseken. A testileti Gilések jegyz6konyveit tovabbitja a HBM-i Kormanyhivatalhoz.

Rendezvények tartasaval és lebonyolitasaval és szervezésével kapcsolatos igazgatasi feladatok.

Ellatja polgarvédelemmel és katasztréfavédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Fazekas Péter informatikai adatfeldolgozd Ugyintéz6:

Informatikai adatfeldolgozast végez Berekbdszormény telepuilésen.
Polgarvédelmi és katasztréfavédelmi feladatok ellatasa.

Statisztikai jelentések elkészitése.



- részt vesz a telepiiléshdldzat 6sszehangolt fejlesztésére vonatkozd javaslatok kidolgozasaban,
- kozrem(kodik a beruhdzasok koordinalasaban, a telepitési helyek kivalasztasaban,

- az 6nkormadnyzat képvisel6-testiilete kozségpolitikai teriletrendezési és fejlesztési feladataibdl adodod
célkitizésekhez megalapozott, elemzd jelentéseket készit, ellenérzi a hozott hatarozatok maradéktalan
végrehajtasat,

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

- elldtja a kilonb6z6 kommunalis szervek kozotti koordindcidt (temetkezés, koztisztasag,
kornyezetvédelem,

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

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

- megteszi az élet és vagyonbiztonsag érdekében sziikséges intézkedéseket,

- ellatja az energiagazdalkodds, kozvilagitas fejlesztésére vonatkozd feladatokat,

- kozrem(kodik kisajatitasi Ggyekben, ellatja a koziileti elhelyezéssel jaro feladatokat, (helység kiutalds)
Folyamatosan figyeli az aktudlis palyazati lehetGségeket.

Elkésziti a Berekbdszormény telepiilést érinté és benyujtandd palyazatokat, ezekkel kapcsolatos
hidnypdtlasokat, elszamoldsokat. Koordindlja a pdalyazatok megvaldsuldsat, a polgarmester irdnyitdsa
mellett szlikség szerint a jegyz6 segitségével.

Aktivan részt vesz a telepulésfejlesztéssel és telepiilésiizemeltetéssel kapcsolatos minden feladatban.
Elldtja az ipar és kereskedelemmel kapcsolatos feladatokat.

A KSH felé torténd statisztikai jelentéseket elkésziti.

- a Vélasztasi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

Gondoskodik az adatvédelmi szabalyok betartdsardl, adatvédelmi tisztviselSi feladatokat Iat el.

Bere Gyodngyi (részmunkaidds koztisztviselé napi 4 draban 2024. julius 15-t8l) Igazgatasi f6elado:

Kisegit6 irodai adminisztrativ feladatok ellatasa
Berekboszormény kozség vonatkozasaban:
Népesség nyilvantartas:
Ellatja helyi népesség nyilvantarté rendszer kezelésének valamennyi feladatat.
Gondoskodik a népesség nyilvantartas adatainak aktualizalasarél:
- lakcim-bejelentések rogzitése,
- bejelent6k kédolasa, tovabbitasa,
- selejtezések elvégzése,

- kisér6jegyzék egyeztetése,



Adatszolgdltatdst teljesit a jogszabdlyi elGirasok alapjan.
Vezeti az elGirt nyilvantartasokat.
Postazasi feladatokat 13t el.

Elvégzi a napi lgyiratforgalommal kapcsolatos teendéket (iktatds, GigyintézGknek térténd atadas, el6addi
munkakonyvek vezetése,)

Irattarozas

Selejtezés stb.

- termd6fold vételi-bérleti ajanlatokkal kapcsolatos tigyintézés
- Koztertlethasznalati dij beszedése

Koteles az Ugyfelek kérésére tajékoztatast adni a feladatkorébe tartozd gy jogi elGirdsairdl. ElGkésziti a
képviselGtestiileti Ulés anyagait, jegyz6konyvvezetbként részt vesz a képviselGtestiileti tiléseken. A testileti
Ulések jegyz6konyveit tovabbitja a HBM-i Kormanyhivatalhoz.

Tovabba el6késziti a képviselbtestiileti Gilés anyagait. Jegyz6konyvvezetGként részt vesz a képviselStestiileti
Uléseken. A testiileti Gilések jegyz6konyveit tovabbitja a HBM-i Kormanyhivatalhoz.

Rendezvények tartdsaval és lebonyolitdsdval és szervezésével kapcsolatos igazgatdsi feladatok.

- a Valasztasi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

Baloghné Ajtai Zsanett Szandra szocialis el6adé:

- Ellatja a szocialis és gydmugyi igazgatasi feladatokat Berekbdszormény Telepilésen.
Szocialis igazgatas:
- dontések elGkészitése (szilikség szerint kbrnyezettanulmanyok készitése,
jovedelemnyilatkozatok készitése, igazolasok kérése),
- a képviselGtestiilet, és a polgdrmester hataskorébe tartozé ligyek el6terjesztése,
- szakért6ként részt vesz az egyedi hatdsagi ligyek targyaldsara dsszehivott képviselGtestileti Gléseken,
- el6késziti a hatarozatokat,
- vezeti az elGirt nyilvantartasokat.
Onkormanyzati segély iranti kérelmeket déntésre elgkésziti.
Ma3s hivatalos szervek megkeresésére kornyezettanulmanyt készit, és mas segitséget nyujt.

Hatdrozatot hoz a gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsag megallapitasardl, a rendkivili telepilési
tdmogatasok megallapitasardl.

Gyamugyi igazgatas

- vonatkozd jogszabalyok alapjan dontésre el6késziti az ligyeket (kérnyezettanulmany, nyilatkozat,
jegyz6konyvek stb.)

- vezeti az elGirt nyilvantartasokat

- a Valasztasi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat



A Berekbdszérményi K6zés Onkormanyzati Hivatal Kérésszakali Irodajanak dolgozéi feladataikat

az aljegyz6 irdnyitasaval Iatjak el, akaddlyoztatdsa esetében a jegyz6 irdnyitasaval.

Korosszakali Iroddban dolgozd kozszolgdlati tisztvisel6k:

1 f6 igazgatasi f6el6add Czegle Mikldsné (teljes munkaidds koztisztviselS, kézds dnkormanyzati hivatali
koltségvetésbdl))

1 f6 szocialis féel6add Kovacs Ildikd (teljes munkaid6s koztisztviseld, kozos Onkormanyzati hivatali
koltségvetéshdl))

1 f6 adéugyi féel6add Kiss Maria (teljes munkaidGs koztisztvisels, kozds Onkormdnyzati hivatali
koltségvetéshdl))

1 f6 koltségvetési el6add Palfiné Papp Zsuzsanna (részmunkaid6s koztisztvisel6, kozds dnkormanyzati
hivatali koltségvetésbdl napi 2 éraban)

1 16 koltségvetési eldadd Buti Erzsébet: (teljes munkaid8s koztisztvisels, K6zos Onkormdnyzati Hivatali
koltségvetésbdl)

Czegle Miklosné igazgatasi féel6ado:

Polgarvédelmi és katasztréfavédelmi feladatok ellatasa Bedd és Korosszakal telepiilésen.

- pénztarosként részt vesz a Korosszakdl kozségi Onkormanyzat, a Kordsszakal Nemzetiségi
Onkormaényzatainak a Kérésszakali Mini Bélcséde belsd ellendrzési feladatainak elvégzésében. (Ezen
feladatait a pénzgazdalkodassal kapcsolatos hataskori rendrél szol6 belsé szabalyzat rogziti)

- pénztarosként részt vesz a Bedd Kozség Onkormanyzata, a Bedé Nemzetiségi Onkormanyzatainak belsé
ellenérzési feladatainak elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdalkoddssal kapcsolatos hataskoéri rendrél
sz016 bels6 szabdlyzat rogziti).

- szamlaellenérként feladata:

- a beérkezett szamlak kifizetés el6tti felllvizsgdlata. Ennek keretében — még kifizetés el6tt — egyeztetni kell
a beérkezett szamla tartalmat a megfelel6en jévahagyott megrendel§ levélben (szerz6désben) foglaltakkal
(ar, és minGségi atvételét a szamlaban foglalt szamitasi hibatlansagat.

Végiil ellendrizni kell, hogy a szamla megfelel —e az altaldnos forgalmi addéval kapcsolatos el6irdsoknak,
tartalmazza —e a szallit6 addigazgatasi azonositd szamat, a teljesités id6pontjat, belféldi termék osztalyozasi
szamat, addkulcsat, annak 6sszegét és helyességét, tovabbd a szdmla elSirdsszer(i sorszamat

- Korosszakdl telepiilésen végzi a hazipénztar kezelését, OnellenGrzését, Kordsszakdl Kozség
Onkormanyzatat illetden és sziikség szerint a pénztarkezelését helyettesként a Nemzetiségi
Onkorményzatoknal végzi, valamint a Kérosszakali Mini Bolcs6dében hazipénztart is vezeti.

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

- a bankszamla — pénz kezelésének rendjérdl sz6l6 szabalyok betartasaval gondoskodik az esedékes szamlak
kiegyenlitésérdl

- Kérosszakal teleplilésen elkésziti az atutaldasokat

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



- a Kérosszakal kdzségi énkormanyzat, a Kérdsszakal Nemzetiségi Onkormanyzatainak a Kérésszakali Mini
Bélcs6de szamlainak kontirozasa, pénztarbizonylatok leflizése, bankszdmla kivonatok leflizése

A postabontast Korosszakal kdzségben a polgarmester végzi és szignalja, tavolléte esetén az igazgatasi
féel6add tovabba elGkésziti a képviselGtestileti Ulés anyagait. Jegyz6konyvvezetSként részt vesz a
képvisel6testileti Gléseken. A testileti Glések jegyz6konyveit tovabbitja a HBM-i Kormdanyhivatalhoz.

- a Vélasztasi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

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

-selejtezés stb.

-kozfoglalkoztatottak munkaszerz6déseinek el6készitése

-a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos mindennem{ munkafolyamat

Kovacs Ildikd szocidlis féel6ado:

- szocialis igazgatds terliletén végzi feladatait Korosszakal és Bedd teleplilés vonatkozasaban.

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

- a képvisel6testiilet hataskorébe tartozé ligyek elGterjesztése

- szakért6ként részt vesz az egyedi hatdsagi ligyek targyaldsara 0sszehivott képvisel6testileti liléseken
- el6késziti a hatarozatokat

- vezeti az elGirt nyilvantartasokat

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

- hatdrozatot hoz a gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsdg megallapitasardl, telepilési
tdmogatasok megallapitasardl,

- gyamugyi igazgatas

- vonatkozd jogszabalyok alapjan dontésre el6késziti az ligyeket (kérnyezettanulmany, nyilatkozat,
jegyz6konyvek stb.)

- vezeti az elGirt nyilvantartasokat

- teleplilési tamogatas irdnti kérelmeket dontésre el6késziti a képvisel6-testiletnek

- felveszi a hagyatéki leltart, és eljar hagyatéki tigyekben

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

- elkésziti a nem rendszeres kifizetések szamfejtését

- vezeti a PTR nyilvantartast

- elkésziti a kifizetési jegyzékeket.

- termd&fold vételi-bérleti ajanlatok

- a Valasztasi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat



P

- elkésziti a mez64ri bevallast,

Korosszakal teleplilést érintben:

pénztdrosként részt vesz a Korosszakdl kozségi Onkormdanyzat, a Kordsszakdl Nemzetiségi
Onkormanyzatainak a Kordsszakali Mini Bolcs6de belsé ellendrzési feladatainak elvégzésében. (Ezen
feladatait a pénzgazdalkodassal kapcsolatos hataskori rendrél sz616 belsé szabalyzat rogziti)

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

- pénztdrosként részt vesz a Kordsszakal Nemzetiségi Onkormanyzatainak pénzkezelési feladatainak
elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdalkodassal kapcsolatos hataskori rendrél sz6lo belsé szabalyzat
rogziti). Tovabba Korosszakal Kézségi Onkormanyzatat illet6en és sziikség szerint a pénztarkezelését
helyettesként ellatja, valamint a Korosszakali Mini Bolcs6dénél is.

- végzi a hdzipénztar kezelését, onellenbrzését

Bed§ telepuilést érintSen:

pénztarosként részt vesz a Bedd kozségi dnkormanyzat, a Bedd Nemzetiségi Onkormanyzatainak belsé
ellenérzési feladatainak elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdalkodassal kapcsolatos hataskéri rendrél
52016 belsé szabalyzat rogziti)

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

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

- pénztarosként részt vesz a Bedd Nemzetiségi Onkormanyzatanak pénzkezelési feladatainak elvégzésében.
(Ezen feladatait a pénzgazdalkoddssal kapcsolatos hataskori rendrél szol6 belsé szabalyzat rogziti)

Palfiné Papp Zsuzsanna koltségvetési el6ado:

Elkésziti a Korosszakal és Bed6 helyi onkormanyzat gazdasagi programtervezetét, a koltségvetési
koncepcidt a koltségvetési rendeletet modositasait a zarszamadast (és a nemzetiségi 6nkormanyzatokét is)
és a kapcsolddo rendeleteket

Ezen belil feladata a dologi kiaddsokkal kapcsolatos szamitasok elvégzése

- a Korosszakal és Bedd 6nkormanyzat elfogadott koltségvetésérdl szol6 informacios tablazatokat elkésziti
és tovabbitja a kozponti koltségvetés szamara. Személyesen felelGs az informdacidszolgaltatas teljesitéséért,
és a MAK munkatdrsaival torténd kapcsolattartasért

- elvégzi az dllamhdztartds igényeinek megfeleld havi, féléves, harom negyedéves informacidszolgaltatast.

- elkésziti a Korosszakali és Beddi koltségvetési beszamoldkat, zarszamadast (és a nemzetiségi
Onkormanyzatokét is és a Kordsszakali Mini Bolcs6dét is), szamitasokat végez a normativ koltségvetési
hozzajaruldsokkal valé elszdmoldshoz

- gondoskodik a kett6s konyvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemlélet(i nyilvdntartas vezetésérdl
ennek keretében:

- irdnyitja a Kérosszakal és Bedd Kozségi Onkormanyzat kdnyvvezetését, a Kérésszakali és Beddi
Nemzetiségi Onkormanyzatok, valamint a Kérosszakali Mini Bolcs6de konyvvezetését a kettSs
konyvvitelnek megfelelGen



- felel6s a mérleg alatamasztasdhoz sziikséges analitikus nyilvantartasok helyes vezetéséért
- irdnyitja a leltdrozdsok elvégzését

- pénztarellendrként részt vesz a Kordsszakal és Beds Kozség Onkormanyzata, a Kérdsszakali és Beddi
Nemzetiségi Onkormanyzatok, a Kérosszakali Mini Bélcséde belsd ellen8rzési feladatainak elvégzésében.
A munkafolyamatba épitett ellenérzés soran:

- koteles tételesen megvizsgalni az alapbizonylatok (szamlak stb.) szabalyszer(iségét, valddisagat
- a bevételek teljes kor(iségét
- az utalvanyozas jogossagat, szamszer( helyességét
- felllvizsgalja a kidllitott bevételi és kiadasi pénztari bizonylatot
- pénztdrzarlatok alkalmaval:
- ellen6rzi a készpénzkészletet cimletenként
- a pénztarjelentés tartalmat egyezteti a pénztarbizonylatokban rogzitettekkel
- ellen6rzi még a pénztarban kezelt egyéb értékek meglétét

- figyelemmel kiséri a pénztar, a bankszdmla, és a csekkhez kapcsoldédd atvezetési szamla
egyez@ségét

- haladéktalanul koteles az aljegyz6t (akadalyoztatasa esetén a jegyz6t) értesiteni, ha:
- pénztdrellenérként szabalytalansagot észlel
- a szamviteli szabdalyokra vonatkozé jogszabalyok bels6 szabalyzatok megsértését tapasztalja,

- a konyvviteli nyilvantartdsok alapjan vélelmez6 a koltségvetési elSiranyzatok mddositasanak
sziikségessége

- a Valasztasi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

Kiss Maria addigyi f6el6ado:

Korosszakal és Bed6 telepiiléseken:

- helyi addkkal kapcsolatos ligyintézés:

ennek keretében:

- fizetend6 adé megallapitasa

- hatarozatok szovegezése

- ado beszedése, végrehajtasa, visszatéritése, ellenGrzése

- méltanyossagi eljaras el6készitése

- meghatarozott feltételek esetén, kedvezmények érvényesitéseként elGirt add tételek torlése
- adozdk nyilvantartasanak vezetése, aktualizalasa

- fizetési értesitések, hatarozatok, egyenlegek kozlése

- Ugyfelek tajékoztatasa

- pénzforgalom kdnyvelése



- félévi, év végi zarasi feladatok elvégzése
- fenti feladatokat az adék mddjara behajtandd koztartozdsok kezelésekor is koteles elvégezni
- konyveli a gazdalkoddi kifizetéseket
- Bedé telepiilésen a mezG6ri jarulékkal kapcsolatos ligyintézés

- felel6s a kifizetések teljesitéséért, a rogzitések soran a hatalyos adé- és tarsadalombiztositasi jogszabalyok
érvényesliléséért

- hivatalos szervek megkeresésére adod- és értékbizonyitvanyt készit

- Korosszakal teleplilésen anyakdnyvi igazgatas:

- ellatja az anyakonyvi ligyek intézésének valamennyi feladatat

- anyakonyvi események bejegyzése

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

- kozrem(ikodik hazassagkotésen, névadd linnepségen

- a Kézponti Cimregiszterrel kapcsolatos ligyintézési feladatok.

- Korosszakal teleplilésen népesség nyilvantartas:

- ellatja helyi népesség nyilvantartd rendszer kezelésének valamennyi feladatat
- gondoskodik a népesség nyilvantartas adatainak aktualizaldsaroél
- lakcim-bejelentések rogzitése
- bejelent6k kddoldsa, tovabbitasa
- selejtezések elvégzése
- kisér6jegyzék egyeztetése
- adatszolgaltatast teljesit a jogszabalyi elGirasok alapjan
- gondoskodik az adatvédelmi szabalyok betartasardl
- vezeti, az elGirt nyilvantartasokat

- a Valasztasi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat

Buti Erzsébet koltségvetési elGadd:

Korosszakal teleplilést érint6en

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

bevételi pénztarbizonylat, kiadasi pénztarbizonylat, pénztarjelentés)

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

- felel6s a mérleg aldtamasztasahoz sziikséges analitikus nyilvantartasok helyes vezetéséért,



A Kdrdsszakal Kozségi Onkormanyzat, a Kérésszakali Helyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, a Kérésszakali
Helyi Romdan Nemzetiségi Onkormdnyzat, a Koérésszakali Mini Bolcs6de szamldinak kontirozasa,
pénztarbizonylatok lef(izése, bankszamla kivonatok lef(izése.

- a kimeng és bejovs szamlak konyvelése, iktatasa, kontirozasa

- pénzigyi statisztikai kimutatasok készitése,

- palyazatok valamint a palyazatok pénziligyi munkarészek készitésében valod részvétel,
- analitikus nyilvantartasok vezetése,

- el6késziti a Korosszakdli koltségvetési beszdmoldkat, zarszdmadast, szamitasokat végez a normativ
koltségvetési hozzajaruldasokkal vald elszdmoldshoz

- figyelemmel kiséri a pénztdr, a bankszamla, és a csekkhez kapcsolédé atvezetési szdmla egyezGségét
Az aljegyz6 (akadalyoztatasa esetén a jegyz6) iranyitasaval:

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

- kozrem(kodik a beruhazasok koordinalasaban, a telepitési helyek kivalasztasaban,

- az 6nkormanyzat képviselé-testiilete kdzségpolitikai teriletrendezési és fejlesztési feladataibol adédé
célkitlizésekhez megalapozott, elemz8 jelentéseket készit, ellenérzi a hozott hatarozatok maradéktalan
végrehajtdsat,

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

- ellatjia a kilonboz6 kommunalis szervek kozétti koordinaciot (temetkezés, koztisztasag,
kornyezetvédelem,

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

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

- megteszi az élet és vagyonbiztonsag érdekében sziikséges intézkedéseket,

- ellatja az energiagazdalkodas, kozvilagitas fejlesztésére vonatkozo feladatokat,

- kézrem(kaodik kisajatitasi ligyekben, ellatja a kozlleti elhelyezéssel jard feladatokat, (helység kiutalds)
Folyamatosan figyeli az aktudlis palydzati lehet&ségeket.

Elkésziti a Korosszakal telepiilést érint6 és benyujtandd palyazatokat, ezekkel kapcsolatos hidnypdtlasokat,
elszamolasokat. Koordinalja a palyazatok megvaldsulasat.

Aktivan részt vesz a telepulésfejlesztéssel és teleplilésiizemeltetéssel kapcsolatos minden feladatban.

pénztarosként részt vesz a Kordsszakal kozségi oOnkormanyzat, a Kordsszakadl Nemzetiségi
Onkorményzatainak, a Kordsszakali Mini Bolcs6de belsS ellenérzési feladatainak elvégzésében. (Ezen
feladatait a pénzgazdalkodassal kapcsolatos hataskori rendrél szol6 belsé szabalyzat rogziti)

- ellatja az altalanos forgalmi add nyilvantartasaval, elszamoldsaval, befizetésével kapcsolatos teenddéket,
elkésziti az AFA bevallast, a statisztikai adatszolgdltatdst

- vezeti az SZJA-val kapcsolatos nyilvantartasokat, elkésziti az ahhoz kapcsolddé jelentéseket

analitikus nyilvantartast vezet a beruhazasokrol, elvégzi ezek egyeztetését a f6konyvvel



- pénztarosként részt vesz a Koérdsszakdl Nemzetiségi Onkormdényzatainak pénzkezelési feladatainak
elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdalkodassal kapcsolatos hataskori rendrél sz6l6 belsé szabalyzat
rogziti). Tovabba Korosszakdl Koézségi Onkormanyzatat illetéen és sziikség szerint a pénztarkezelését
helyettesként ellatja, valamint a Kordsszakali Mini Bolcs6déét is.

- vezeti a vev6k és szallitdk analitikus nyilvantartasat

- végzi a hdzipénztar kezelését, onellenbrzését

Bedd telepiilést érint6en:

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

bevételi pénztarbizonylat, kiadasi pénztarbizonylat, pénztarjelentés)

- nyilvantartdst vezet az elszamolasra kiadott 6sszegekrdl, figyelemmel kiséri az elszdmolasukat,
- felel6s a mérleg alatamasztasahoz sziikséges analitikus nyilvantartasok helyes vezetéséért,

A Bed§ Kdzségi Onkormanyzat, a Beddi Helyi Roman Nemzetiségi Onkormanyzat szamlainak kontirozasa,
pénztarbizonylatok lef(izése, bankszamla kivonatok leflizése.

- a kimend és bejové szamlak konyvelése, iktatasa, kontirozasa

- pénzigyi statisztikai kimutatasok készitése,

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

- el6késziti a BedGi koltségvetési beszamoldkat, zarszdmadast, szamitdsokat végez a normativ koltségvetési
hozzdajaruldsokkal valé elszdmoldshoz

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

pénztarosként részt vesz a Bedd kozségi dnkormanyzat, a Bedd Nemzetiségi Onkormdnyzatainak bels
ellenérzési feladatainak elvégzésében. (Ezen feladatait a pénzgazdalkoddssal kapcsolatos hataskoéri rendrél
52016 belsé szabalyzat rogziti)

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

- vezeti az SZJA-val kapcsolatos nyilvantartasokat, elkésziti az ahhoz kapcsolddé jelentéseket
analitikus nyilvantartast vezet a beruhazasokrol, elvégzi ezek egyeztetését a f6konyvvel

- pénztarosként részt vesz a Bedd Nemzetiségi Onkormanyzatanak pénzkezelési feladatainak elvégzésében.
(Ezen feladatait a pénzgazdalkodassal kapcsolatos hataskori rendrél sz6l6 belsd szabalyzat rogziti). Tovabba
Bed& Kozség Onkormanyzatat illetéen és sziikség szerint a pénztarkezelését helyettesként ellatja.

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

- a Valasztasi Iroda tagjaként ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat



A Berekbdszérményi K6zés Onkormanyzati Hivatal Bed6i Iroddjanak dolgozéja feladatait
az aljegyz6 irdnyitasdval, akadalyoztatdsa esetén a jegyzG irdnyitasaval latja el:
Beddi Irodaban dolgozé kdzszolgdlati tisztviseld:

1 f6 igazgatasi féel6ado (teljes munkaidbs koztisztvisel )

Irimids Marta igazgatasi f6el6add:

- Valamennyi feladatat Bedd telepulés vonatkozasaban végzi:

- elvégzi a napi lgyiratforgalommal kapcsolatos teenddket, biztositja az lgyfélfogadast (iktatas, elGaddi
munkakonyvek vezetése)

- irattarazas
- selejtezés stb.

- az 6sszes igazgatdsi és szocialis és gyamiigyben atveszi a kérelmeket, tovabbitja Korosszakalba az érdemi
Ggyintéz6khoz

- anyakonyvi igazgatas:

- ellatja az anyakonyvi ligyek intézésének valamennyi feladatat

- anyakonyvi események bejegyzése

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

- kdozrem(ikodik hazassagkotésen, névadd linnepségen

- a Kézponti Cimregiszterrel kapcsolatos ligyintézési feladatok.

- népesség nyilvantartas:

- ellatja helyi népesség nyilvantartd rendszer kezelésének valamennyi feladatat
- gondoskodik a népesség nyilvantartas adatainak aktualizalasardl:
- lakcim-bejelentések rogzitése
- bejelent6k kédolasa, tovabbitasa
- selejtezések elvégzése
- kisér6jegyzék egyeztetése
- adatszolgaltatast teljesit a jogszabalyi elGirdsok alapjan
- gondoskodik az adatvédelmi szabalyok betartasardl
- kozfoglalkoztatottak munkaszerz6déseinek el6készitése
- a kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos mindennem( munkafolyamat
- hagyatéki leltar felvétele, teljes kor( hagyatéki ligyintézés

- pénztarosként részt vesz Bedd kdzségi 5nkormanyzat, a Beds Nemzetiségi Onkormanyzat belss ellenérzési
feladatainak elvégzésében (Ezen feladatait a pénzgazdalkoddssal kapcsolatos hataskori rendrél szé16 belsé
szabalyzat rogziti)



- pénztarosként részt vesz Korosszakal kozségi dnkormanyzat, a Kérosszakal Nemzetiségi Onkormanyzat
belsé ellenérzési feladatainak elvégzésében (Ezen feladatait a pénzgazdalkodassal kapcsolatos hataskori
rendrdl sz6l6 belsd szabalyzat rogziti).

- szamlaellenérként feladata:

Bedd teleplilésen a beérkezett szamlak kifizetés el6tti fellilvizsgalata. Ennek keretében — még
kifizetés el6tt — egyeztetni kell a beérkezett szamla tartalmat a megfelel6en jévdhagyott
megrendeld levélben (szerz6désben) foglaltakkal (ar, és minGségi atvételét a szamlaban foglalt
szamitasi hibatlansagat.

Végil ellendrizni kell, hogy a szdmla megfelel —e az 3ltaldnos forgalmi addval kapcsolatos
el6irdsoknak, tartalmazza —e a szallité addigazgatasi azonosité szdmat, a teljesités id6pontjat,
belfoldi termék osztalyozasi szamat, addkulcsat, annak 6sszegét és helyességét, tovabba a szamla
elGirdsszerd sorszamat.

- végzi a hazipénztar kezelését, dnellendrzését (Bedd teleplilést érint6en és a Nemzetiségi dnkormdanyzatot
érint6en)

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

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

- elkésziti az dtutalasokat
- bankszamlara utalja, vagy készpénzben kifizeti a segélyeket, tdmogatdsokat

- a Bed6 kozségi dnkormanyzat, a Bedé Nemzetiségi Onkormdnyzata szamlainak, pénztarbizonylatok
leflizése, bankszamla kivonatok leflizése

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

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

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

Az aljegyz0 (akadalyoztatdsa esetén a jegyz@) irdnyitdsaval:

- részt vesz a telepiiléshdldzat 6sszehangolt fejlesztésére vonatkozo javaslatok kidolgozasaban,
- kozrem(kodik a beruhazasok koordinalasaban, a telepitési helyek kivalasztasaban,

- az 6nkormanyzat képvisel6-testilete kdzségpolitikai teriletrendezési és fejlesztési feladataibol addédé
célkitlizésekhez megalapozott, elemzé jelentéseket készit, ellenérzi a hozott hatadrozatok maradéktalan
végrehajtdsat,

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

- ellatjia a kilonboz6 kommunalis szervek kozétti koordinaciot (temetkezés, koztisztasag,
kornyezetvédelem,

- irdnyitja a telepilés koztisztasagi feladatainak ellatasat,

- irdnyitja a helyi vizrendezés feladatokat,



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

- megteszi az élet és vagyonbiztonsag érdekében sziikséges intézkedéseket,

- ellatja az energiagazdalkodas, kozvilagitas fejlesztésére vonatkozo feladatokat,

- kozrem(kodik kisajatitasi Ggyekben, ellatja a koziileti elhelyezéssel jaro feladatokat, (helység kiutalds)
Folyamatosan figyeli az aktualis palyazati lehetGségeket.

Elkésziti a Bed§ telepilést érinté és benyljtandd palyazatokat, ezekkel kapcsolatos hianypotlasokat,
elszamolasokat. Koordinalja a palyazatok megvaldsulasat.

A postabontast Bedd kdzségben a polgdrmester végzi és szignalja, tavolléte esetén az igazgatdsi f6elGadéd
tovabba el6késziti a képviselGtestiileti (ilés anyagait. Jegyz6konyvvezet&ként részt vesz a képviselStestiileti
Uléseken. A testileti Gilések jegyz6konyveit tovabbitja a HBM-i Kormanyhivatalhoz.

A Berekbdszorményi Kézdés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és M(kodési Szabalyzata a fontosabb
feladatokat foglalja magaba. F6bb vonalaiban tartalmazza a munkakéri feladatokat Ugyintéz6kre
meghatdrozva. Részletes feladatokat a személyi anyagnal |1évé munkakori leirasok tartalmazzak.

A Berekbdszérményi Koz6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzata a Berekbdszérmény
Kdzség Onkormanyzata Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatanak 1. szamu fiiggeléke, valamint a Kdrdsszakal
Kdzségi Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak fliggeléke és a Bed6 Kdzség Onkormanyzata
Szervezeti és M(ikodi Szabalyzatanak fiiggeléke.



