Eléterjesztés Békés Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 2023. november 30-1 iilésére

Sorszam:

Ny/1

Dontéshozatal médja:

Egyszerii tobbség

Targyaldas modja:
Nyilt tilés

Tdrgy:

A Békési Polgarmesteri Hi-
vatal torzskonyvi nyilvan-
tartasanak és SZMSZ.-
ének modositasa

Véleményezd bizottsdg:

Ugyrendi, Lakasiigyi és Kozrendvédelmi
Bizottsag,

Elokészitette:

dr. Tanai Judit jogasz,
Kovacs Szilvia osztalyvezeto,
Pénziigyi Osztaly

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Békési Polgarmesteri Hivatal torzskonyvi nyilvantartasanak aktualizalasa valt szilkségessé, az
alabb felsorolt kormanyzati funkciok alkalmazéasa miatt:

105020 Foglalkoztatast elosegitd képzések és egyéb tamogatasok
062020 Telepiilésfejlesztési projektek és tamogatasuk

047320 Turizmusfejlesztési tdmogatasok és tevékenységek
045160 Kozutak, hidak, alagutak iizemeltetése, fenntartasa

A fenti korményzati funkciok felvétele miatt a Békési Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatéban is sziikségessé valik ezek felsorolasanak modositasa.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy az alabbi hatarozati javaslatokat elfogadni sziveskedjen.

Hatarozati javaslat:

1. Békés Varos Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete dont az alibbi kormanyzati funkciok-
nak a Békési Polgarmesteri Hivatal torzskonyvi nyilvantartasaba valé felvételérol:

105020 Foglalkoztatast elgsegité képzések és egyéb timogatasok

062020 Telepiilésfejlesztési projektek és tamogatasuk

047320 Turizmusfejlesztési tamogatasok és tevékenységek

045160 Kozutak, hidak, alagutak iizemeltetése, fenntartisa



El6terjesztés Békés Viros Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 2023. november 30-i iilésére

2. Békés Varos Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete jovahagyja a Békési Polgarmesteri Hi-
vatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a hatarozat melléklete szerint.

Hataridé:  2023. december 30.
Felelos: Tarnok Laszloné jegyzo

Békés, 2023. november 24.

Sflont (e,
Kalman Tibor
VWNS\\ % OBy polgarmester
Jogi ellenjegyzd
v —o

Pénéﬁgyi ellenjegyzd
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Mellékleta  /2023. (XI. 30.) szdmu képviseld-testiileti hatdrozathoz

SZAMU SZABALYZAT

A BEKESI POLGARMESTERI
HIVATAL SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATA

Hatalyos: 2023. december 1. napjatol




Békés Viaros Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete az allamhéztartasrol szold 2011. évi
CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan - figyelemmel az
allamhéztartasrdl szo616 torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.
§ (1) bekezdésében foglaltakra - a Békési Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat az alabbiak szerint hagyja jova.

1. FEJEZET
Altalinos rendelkezések

A Békési Polgarmesteri Hivatal (@ tovdbbiakban: Hivatal) Békés Varos Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének (a tovabbiakban: képviseli-testiilet) egységes és 6nalld hivatala.

1.1. A koltségvetési szerv neve: Békési Polgarmesteri Hivatal

1.2. Alapitasanak éve:

1.3. Létesito hatarozat szama:

1990.
13/1990.(X. 29.) KT. sz. hatérozat.

1.4. Alapit6 okiratinak Kkelte: 2000. majus 12.
1.5. Torzskényvi azonosité szama: 343 006
1.6.  Alapité, iranyité, feliigyeleti szerve: Békés Varos Onkorméanyzatanak

1.7. Székhelye:

Képviselo-testiilete 5630 Békés, Petofi
u. 2. sz.

5630 Békés, Petofi u. 2. sz.

1.8. Illetékességi teriilete:
Békés varos kozigazgatasi teriilete, amennyiben jogszabaly, vagy dnkormanyzatok ko-
z0otti megallapodas ettdl eltéréen nem rendelkezik.
A polgarmesteri hivatalon beliil viszonylagos onallosaggal rendelkezé anyakonyvi
hivatalra, azok illetékességi teriiletére eltér6 rendelkezések vonatkoznak.

1.9.  Jogallasa: 6nalld jogi személy
1.10. Alaptevékenysége:

, | korményzati korményzati funkcié megnevezése
Sorszam e,
funkciészam

1 011130 Onkorményzatok és 6nkorményzati hivatalok jogalkoto és
altalanos igazgatasi tevékenysége

) 011140 Orszéagos €s helyi nemzetiségi onkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége

3 011220 Ado-, vam és jovedéki igazgatas

4 013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok
Az 6nkorményzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos

5 013350
feladatok




Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési,

6 013360 egyéb szolgaltatasok

7 013390 Egyéb kiegészitd szolgaltatasok

g 016010 O’rszéggzlﬁl’ési, 6f1korményzati és’eu,r(')pai parlarflenti

képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

9 016020 Orszagos és helyi népszavazéssal kapcsolatos tevékenységek
10 016030 Allampolgarsagi tigyek

11 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

12 041110 Altalanos gazdasagi és kereskedelmi tigyek igazgatasa
13 041140 Tertiletfejlesztés igazgatasa

14 041231 Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatas

15 041233 Hosszabb iddtartamu kozfoglalkoztatas

16 041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

17 042110 Mez6gazdasag igazgatasa

18 044310 Epitésiigy igazgatasa

19 045160 Kozutak, hidak, alagutak {izemeltetése, fenntartiasa
20 047320 Turizmusfejlesztési timogatasok és tevékenységek

21 051050 Veszélyes hulladék begytijtése, szallitasa, atrakasa

22 061010 Lakaspolitika igazgatasa

23 062020 Telepiilésfejlesztési projektek €s tamogatasuk

24 066020 Viaros-, kozséggazdalkodasi, egyéb szolgaltatasok

25 076010 Egészségligy igazgatasa

26 081010 Sportiigyek igazgatasa

27 082010 Kultira igazgatasa

28 086030 Nemzetkozi kulturalis egylittmikodés

29 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

30 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

31 096030 Koznevelési intézményben tanulok lakhatasanak biztositasa
32 098010 Oktatas igazgatasa

33 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

34 105020 Foglalkoztatast elosegitd képzések és egyéb tamogatasok
35 106010 Lakoingatlan szocialis céli bérbeadésa, lizemeltetése
36 106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefliggé ellatasok
37 107051 Szocialis étkeztetés




38

109010 Szocidlis szolgaltatasok igazgatasa

1.11.

Koltségvetési gazdalkodasi jogkore: 6nalldoan miikdo és gazdalkodo.

1.12. Villalkozasi tevékenysége: konyhai étkeztetés nyujtasa

1.13.

1.14.

N WN

Vagyona:

A rendelkezésre bocsatott, ingyenesen hasznalataba adott 6nkormanyzati tulajdonban
1évé vagyon, amelyet a koltségvetési szerv tart nyilvan. A vagyonnal vald
gazdalkodasara az Onkormanyzat vagyongazdalkodéasar6l szO0l6 onkormanyzati
rendeletben valamint a bels6 szabalyzatokban foglaltak az iranyadok.

A koltségvetés végrehajtasara szolgalé azonositok:

Igazgatdsag kodja: 04
Szakagazati besorolésa: 841105
Koltségvetési elszamolasi szamla: 11600006-00000000-52888818
Adobazonositd szam: 15343006-2-04
2. FEJEZET
A Hivatal feladatai

2.1. A Hivatal a Magyarorszéag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (a
tovdbbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdésében, valamint a nemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi
CLXXIX. torvény €s mas jogszabalyokban foglaltak alapjan

a)

b)

segiti a képviselo-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester, az alpolgarmesterek, a
tandcsnok, a képviselok €s a helyi nemzetiségi onkormanyzatok munkajat. E kdrben
altalanos feladata a dontések szakmai elokészitése, a dontések végrehajtasa és a
végrehajtas szervezése, ellendrzése, tovabba a testiilethez és szerveihez kapcsolodd
adminisztracioés feladatok ellatéasa.

ellatja a polgarmester és a jegyz6 hataskorébe utalt, valamint egyes szakmai teriileteken
tigyintézoinek feladatkorébe utalt allamigazgatasi tigyekben valo dontés elokészitésével
¢és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

2.2. A Hivatal a képvisel6-testiilet tevékenységével kapcsolatban:

a)

b)
¢)

d)

23. A

elokésziti a testiileti eldterjesztéseket, hatdrozat-tervezeteket és Onkormanyzati
rendelet-tervezeteket, vizsgalja azok torvényességét €s pénziigyi megalapozottsagat,
nyilvantartja a képviseld-testiilet hatarozatait, rendeleteit,

gondoskodik a képviseld-testiilet altal hozott hatarozatok és rendeletek végrehajtasardl,
és errdl rendszeresen tajékoztatja a dontéshozot,

ellatja a képviseld-testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb ligyviteli és adminisztracios
teenddket.

Hivatal a képviseld-testiilet bizottsigai milkodésével kapcsolatban - az elnékok

kozremiikodése mellett:

a)
b)

biztositja az tuigyviteli, adminisztracids teendok ellatasat,
egyeztet az elnokokkel a targyalandd napirendekrol,
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¢)
d

e)

elokésziti a bizottsagok elé keriil6 anyagokat,
nyilvantartja a bizottsagok hatarozatait,
szervezi a bizottsagi dontések végrehajtasat.

2.4. A Hivatal a helyi 6nkormanyzati képviselok munkajanak timogatasa soran:

a)
b)
c)

eldsegiti a képviselok jogainak gyakorlasat, kitelezettségeinek teljesitését,
kozremiikodik a képviselok tajékoztatasanak megszervezésében,

koteles a képviseldt hivatali munkaidében soron kiviil fogadni és részére a sziikséges
felvilagositast megadni.

2.5. A Hivatal a polgirmester, az alpolgarmesterek, valamint a tanacsnok munkajival
kapcsolatban:

a)

b)

segiti a tisztségviseldi tevékenységet, tovabba a tanacsnoki feladatok ellatasat, melynek
soran végzi az ligyviteli, adminisztracios, szervezési és koordinacids feladatokat,
elokésziti és szervezi az onkormanyzati €s allamigazgatasi dontéseket, ellendrzi azok
végrehajtasat.

2.6. A Hivatal

a)
b)
¢)
d)

e
b/

ellatja a képviseld-testiilet és a tisztségviselok kapcsolatrendszerének miikodését
elosegitd feladatokat (sajto, nemzetkozi tigyek, tarsadalmi kapcsolatok stb.).

elokésziti az intézményvezetdk feletti munkaltatoi jog gyakorldja részére a dontés-
tervezeteket.

elvégzi a képviselo-testiilet altal meghatarozott tulajdonosi és fenntartdi ellendrzéseket.
ajegyz0 altal kijelolt koztisztviselok Gtjan segiti a varosi roma, német, szlovak és roman
nemzetiségi onkormanyzat, valamint a tarsulasok munkajat és biztositja a miikddésiik
feltételeit.

ellatja az 6nkorményzat gazdalkodasaval kapcsolatos végrehajtoi feladatokat.
kozremiikddik az eurdpai parlamenti-, az orszagos-, és helyi képviselovalasztasok, a
polgarmester valasztasok, népszavazasok, birosagi iilnok valasztasok lebonyolitasaban.

2.7. A Hivatal a gazdasigi szervezete utjan ellitja az alabbi koéltségvetés alapjan
gazdalkodo szervezetek gazdalkodasi feladatait:

a)
b)
)
d)
e
W)
g
h)
i)

Békési Roma Nemzetiségi Onkormanyzat;

Békési Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat;

Békési Német Nemzetiségi Onkorményzat;

Békési Roman Nemzetiségi Onkormanyzat;

Békési Kistérségi Intézményfenntartd Tarsulas;

Békési Kistérségi Tarsulés és Iroda;

Békés Varosi Jantyik Matyas Muzeum;

Békés Varosi Kecskeméti Gabor Kulturalis, Sport és Turisztikai Kézpont;
Békés Varosi Piiski Sandor Konyvtar;

3. FEJEZET

A Hivatal iranyitasa, vezetése

3.1. A polgarmester




A polgérmester a jogallasara irdnyado jogszabalyok rendelkezései alapjan a Képviselo-testiilet
dontései szerint és sajat hatdskorében iranyitja a Hivatalt. Onkormdanyzati, valamint az
allamigazgatasi feladat- €s hataskoreit a Hivatal kozremiikodésével latja el.

3.2. Az alpolgarmesterek

A polgarmester helyettesitésére, munkajanak segitésére megvalasztott alpolgarmesterek a
polgarmester iranyitasaval latjak el feladataikat.

3.3. A jegyzd

A jegyz0 a jogallasara iranyado jogszabalyok rendelkezései szerint vezeti a Hivatalt. A jegyz6
az Motv.-ben és mas jogszabalyban meghatarozottakon feliil az 6nkormanyzat és a Hivatal

miikédésével kapcsolatos hataskorében:

a)
b)

J)
k)
)

biztositja a képviseld-testiilet €s a bizottsagok mikodésének feltételeit;

gondoskodik a képviselo-testillet €s a bizottsagok {iiléseinek elokészitésérdl, a
jegyzOkonyv elkészitésérdl, a torvényességi felligyeleti jogkort gyakorld szerv felé
hataridoére torténd tovabbitasarol;

elokésziti a képviseld-testiilet elé keriil6 rendelet-tervezeteket;

biztositja a képviseld-testiilet elé kertild eldterjesztések térvényességi kontrolljat;
gondoskodik a hatarozatok és rendeletek érintettek részére torténd eljuttatasardl, a
hozott hatarozatok végrehajtasarol;

segitséget nyujt a polgarmesternek €s az alpolgarmestereknek munkéjuk végzéséhez;
megszervezi az orszagos €s helyi valasztasok, népszavazasok, lakossagi forumok és a
kozmeghallgatas lebonyolitasat;

meghatarozza a koztisztviselok, a munkavallalok feladatit €s a jogszabalyban
meghatarozott gyakorisaggal értékeli a teljesitményt;

javaslatot készit a polgarmester részére a hivatal belsd szervezeti tagozodasara,
munkarendjére, az tigyfélfogadas rendjére;

iranyitja a hivatal dolgozoinak szakmai tovabbképzését;

irdnyitja a hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét,

ellenjegyzi a kotelezettségvallalasokat, utalvanyozasokat, erre més dolgozdt is
felhatalmazhat;

m) az osztalyvezetOk beszamoltatdsa €s a belsd ellendrzés tjan ellendrzi a polgarmesteri

n

hivatal tevékenységét;
ellatja a hivatal altalanos képviseletét.

34. Az aljegyz6

A polgarmester 4ltal a jegyz0 javaslatara kinevezett aljegyzd:

a)

b)

a jegyz6 akadalyoztatdsa esetén teljes jogkorben gyakorolja a jegyzO hataskoreit. A
helyettesités korében tett intézkedéseirdl az akadalyoztatas megsziinését kovetden
haladéktalanul koteles a jegyzonek részletesen beszamolni;

a jegyz0 altal meghatarozottak szerint kozremiikodik a polgarmesteri hivatal
vezetésében, munkéjanak szervezésében, a torvényesség biztositasaban;




c) segiti a jegyz0 dontéseinek elokészitését, a végrehajtasdnak megszervezését, €s
ellendrzését, valamint ellatja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat;

d) ellatja a nemzetiségi 6nkormanyzatok miik6désével kapcsolatos jegyz6i hataskoroket;

e) ellatja a jegyz0 birtokvédelemmel, adatvédelemmel, adatigényléssel €s az informatikai
rendszerek mikdodtetésével kapcsolatos feladatait;

f) iranyitja, vezeti a jogi feladatkort;

g) vezeti a Hivatal igazgatasi osztalyat, ellatja az osztalyvezetdi feladatokat.

4. FEJEZET
A Hivatal létszamkerete és szervezeti felépitése

4.1. A Hivatal engedélyezett létszamkeretét a Képviselo-testiilet a mindenkori hatalyos
koltségvetési rendeletben hatarozza meg.

4.2. Az egységes Hivatal a képviselO-testiilet dontésének megfeleld szervezeti egységekre,
osztalyokra €s csoportokra tagozddik:

a) Osztaly: a Hivatal szakmai és operativ szervezeti egysége, amit a szervezeti €s
miikodési szabalyzat hoz létre. Az osztaly vezetését - a polgarmester egyetértésével - a
jegyz6 altal hatarozatlan iddre kinevezett vezetd beosztasu koztisztviseld latja el, aki
iranyitja az alarendeltségébe beosztott alkalmazottak munkajat.

b) Csoport: a nagyobb létszamu osztaly specialis szakmai teriiletet ellatd, jol elkiilonitett
munkafolyamatot végzé belsd szervezeti egysége, amit a szervezeti €s miikodési
szabalyzat hoz 1étre. Vezetdjét a jegyz6 bizza meg hatérozatlan idére, aki irdnyitja,
szakmailag 0sszefogja €s szervezi az adott teriileten dolgozé alkalmazottak munkajat.

4.3. A belso szervezeti egységek elnevezését, feladatait, az ellatott feladat- és hataskoroket az
1. melléklet szerinti szervezeti dbra mutatja be. A feladatok részletes felsorolasat az egyéni
munkakori leirasok tartalmazzak.

4.4. A szervezeti egységek vezetdi biztositjdk a jogszabalyokbdl, a testiileti és vezet6i
dontésekbol ered6 feladatok végrehajtasat, gyakoroljak a vezetdi megbizatasbodl eredd szakmai
és - a térvény keretei kozott - rajuk atruhdzott munkaltatoi jogokat, valamint folyamatosan
ellendrzik a feladatok elvégzésének mindségét, hataridore torténd ellatasat.

4.5. A szervezeti strukturdban meghatarozott osztalyok vezet6i a kdzszolgalati tisztviselokrol
sz616 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban: Kttv.) 236. § (5) bekezdés c) pontjaban
foglaltaknak megfelel6 - az osztaly 1étszamat és feladatellatasat alapul véve - féosztalyvezetos-
helyettesi megbizasokat kapnak és a vezetdi megbizasokhoz meghatarozott illetményben
részestilnek.

4.6. A szervezeti strukturaban meghatérozott osztalyvezetd helyettesek é€s csoportvezetok a
Kttv. 236. § (5) bekezdés ¢) pontjaban foglaltaknak megfeleld osztalyvezetdi megbizast kapnak
és a vezetdi megbizashoz meghatarozott illetményben részesiilnek.

4.7. A jegyz06 és az aljegyz0 egyidejii akadalyoztatisa esetén a helyettesitést a képesitési
kovetelményeknek megfeleld végzettséggel rendelkezd osztalyvezetd latja el. A szervezeti




egységek vezetbinek, valamint az egyes dolgozok helyettesét a munkakori leirasok
tartalmazzak.

5. FEJEZET

A Hivatal miikodésének altalanos szabalyai

5.1. A Hivatal munkarendje

5.1.1. A Hivatal éltalanos munkarendje osztatlan, heti 40 6ra.

A munkaidé kezdete: 8.00 6ra
A munkaidé vége: hétfo, kedd, csiitortok 16.00 6ra
szerda 18.00 6ra
péntek 14.00 6ra

5.1.2. Az ebédsziinet munkaidén beliil keriil kiadasra, mely egységesen hétf6tdl- péntekig:
12.00 6ratdl 12.30 draig tart.

5.1.3. A Hivatal dolgozdja rendkiviili esetben, a jegyz0 irasbeli utasitdsara munkaidején feliil
iskoteles a munkahelyén munkét végezni, vagy meghatérozott ideig és helyen a munkavégzésre
készen 4allni (rendkiviili munkavégzés). A rendkivili munkavégzésért a Kttv.-ben
meghatarozott szabadid6 jar. A rendkiviili munkavégzés elrendelésének, nyilvantartasanak,
elszamolasanak rendjét a Hivatal kozszolgalati szabalyzata tartalmazza.

5.2. A Hivatal iigyfélfogadasi rendje
5.2. 1. A Hivatal tigyfélfogadésa:

hétfo: 8.00-12.00 12.30-16.00
kedd: sziinetel az tigyfélfogadas
szerda: 8.00-12.00 12.30-18.00
csuitortok: sziinetel az tigyfélfogadas
péntek: 8.00 —12.00.

5.2. 2. Munkaiddben, tigyfélfogadasi idon kiviil is intézhetd ligyek:
a) halotti anyakonyvi ligyek,
b) életveszélyt jelentd, kiillondsen nagy vagyoni kart okozé események bejelentése.
¢) mezbdgazdasagi hirdetmények elfogadd nyilatkozat tétele

5.3. Az egyes munkaltatdi jogkorsk gyakorlasanak rendje

A jegyz0 az alabbi munkaltat6éi jogkoreit az aljegyzore €s az osztalyvezetéi megbizassal
rendelkez6 koztisztviselOkre ruhazza at:
a) munkakori feladatok meghatérozasa, munkakori leirasok elkészitése, aktualizalasa;
b) Dbelso helyettesités megszervezese tavollét esetén;
¢) a munkaid6 alatti rovid eltavozés engedélyezése;
d) teljesitménykovetelmény meghatirozasara és a teljesitmény értékelése;
e) javaslattétel:
ea) mindsitésre, eldléptetésre, jutalmazasra;
eb) felelosségre vonasra;




ec) kikiildetésre, konferencian, tovabbképzésen vald részvételre;
ed) munkaltatdi tdimogatasra;
ee) szabadsag kiadasara.

5.4. A kiadmanyozas és az egységes fejléchasznalat rendje

5.4.1. A Hivatalban a kiadméanyozasi jog gyakorlasanak szabalyait a kdzszolgalati szabalyzat
tartalmazza.

5.4.2. A jegyz0, az aljegyz0, a belsO szervezeti egységek vezet6i, valamint az ©6nallo
kiadmanyozasi joggal felruhazott személyek a papir alapu és elektronikus adathordozo utjan
tovabbitott levelezéseiken egységes hivatali fejlécet hasznalnak. A fejléc tartalmat és formajat
ajegyz0 hatdrozza meg.

5.5. Az értekezletek rendje

5.5.1. A polgarmester €s a jegyz0 hetente hétfon, vagy sziikség szerint vezet6i értekezletet tart,
melyen az aljegyzén és az osztalyvezetdkon kivill a polgarmester és a jegyzod altal
meghatarozott személyek vesznek részt. A vezet6i értekezletrdl feljegyzés késziil.

5.5.2. A képviselO-testiileti iilést kovetd vezetdi értekezleten attekintik az irasban elkésziilt
képvisel6-testiileti hatdrozatokat, a végrehajtds menetét, a részhataridoket, és kijelslik a
végrehajtasban kozremiikodo felelosoket.

5.5.3. Osszapparatusi értekezletet évente legaldbb egy alkalommal kell tartani, melyet a
polgarmester és a jegyz06 hiv Ossze.

5.5.4. Az értekezletek témai kiilonodsen: U feladatok intézése, a feladatok végrehajtasanak
attekintése, értékelése, a munkavégzés koordinalasa, a testiileti dontések értelmezése, a
dontések elokészitése, a feladat-végrehajtas feltételeinek biztositasa, a munkamoddszerek
fejlesztése, az osztdlyok kozotti kommunikacié elOsegitése, 0j jogszabalyok és
jogszabalyvaltozasok ismertetése.

5.5.5. Az osztalyvezetok félévente kotelesek osztalyértekezletet 6sszehivni, ahol értékelni kell
az eltelt idoszak feladatainak ellatasat, és meg kell hatarozni a kovetkez6 id6szak f6 feladatait.
Az osztalyértekezletre a jegyz6t meg kell hivni.

5.6. Vagyonnyilatkozat-tételi kiotelezettség

A Hivatalndl alkalmazott egyes koztisztviselok a jogszabalyban meghatarozott
vagyonnyilatkozat tételére kotelesek. E munkakorok és beosztasok felsorolasat a 2. melléklet
tartalmazza.

5.7. A képzettségi potlékra jogosité munkakorok

A Hivatalban képzettségi potlékra jogosito munkakoroket és képzettségeket a 3. melléklet
tartalmazza.

5.8. A képviseld-testiileti és a bizottsagi eloterjesztések elkészitésének rendje




5.8.1. Az eloterjesztés sziikségességét, illetOleg az elbterjesztés iranti igényt a vezetdi
értekezleten kell bejelenteni. Az értekezleten jelen 1évok a bejelentésrol véleményt
nyilvanitanak, ennek alapjan a polgarmester €s a jegyz0 elvi dontést hoz az elokészitésrol.
Kijelolik az elokészitdt vagy elokészitOket, és azokat a bizottsagokat, amelyek a testiilet elé
keriil el6terjesztéseket véleményezik.

5.8.2. Bonyolultabb, Osszetett, tobbrétii szakmai elokészitést igényld tligyek esetén az
el6terjesztést munkacsoport késziti el (elokészitd csoport). A munkacsoport tagjait €s vezetojét
apolgarmester a vezetdi értekezleten bizza meg.

5.8.3. Az eloterjesztés-tervezetet a polgarmester akkor irja ald, ha az eldterjesztésen szerepel a
pénziigyi osztaly vezetdjének és a jegyzOnek, mint ellenjegyzOknek az alairasa. A két vezetd
ellenjegyzésével igazolja, hogy:

a) az elbterjesztésben foglaltak pénziigyi fedezete biztositott,

b) az elbterjesztés hatalyos jogszabalyba nem iitkozik.

5.8.4. Az ellenjegyzés megtorténtét tanisitd, eredeti alairasokkal ellatott eldterjesztéseket a
hivatal 5 évig megorizni koteles.

5.8.5. Az elokészitésért felelds személy vagy csoport vezetdje felelds az eldterjesztés-tervezet
szakmai elokészitéséért, a pénziigyi és jogi egyeztetésekért.

5.8.6. Az eldterjesztésnek a napirendi tervezetbe torténd felvételérdl a polgarmester dont. A
napirendi tervezetbe felvett eloterjesztést az elokészitésért felelos személy (miutan a (3) és (4)
bekezdésben foglaltakrél gondoskodott), atadja a jegyzonek, aki a tovabbiakban gondoskodik
annak szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak szerinti eléterjesztésérdl. Ennek soran
gondoskodik a bizottsagi elnokok koordinaldsardl, a bizottsagi iiléseken elhangzott
vélemények, javaslatok, dontések képviselo-testiilet tagjaival torténd megismertetésérol.

5.8.7. A bizottsagok mikodését erre a feladatra kijelolt koztisztviseld koordindlja, akinek fel-
adata: megszervezi a bizottsag iilését, ellatja a miikodéssel Osszefliggd adminisztracios
teendoket, gondoskodik az elOterjesztoknek, az eldterjesztés elokészitésért felelds
személyeknek a bizottsagi iilésen vald részvételérdl, a bizottsdgi hatarozatok kivonatanak
elektronikus iton valé megkiildésérdl a polgarmester, a jegyzo, és a végrehajtasért felelds szerv,
személy részére.

5.8.8. Az eldterjesztések leadasanak hataridejét a napirendi tervezet tartalmazza.

5.8.9. Hatéridok:
a) A képviselo-testiilet elé kertild tajékoztatok, beszamolok, €s eldterjesztések valamint a
bizottsagok elé kertild anyagok leadasi hatarideje: a postazas napja el6tt 4 munkanappal.
b) Postazas: a rendes testiileti tilést megel6z6 hét utolsé munkanapjan, 16 oraig.
¢) A Dbizottsagi véleményeket tartalmazo irasbeli Osszesitét és egyéb irasbeli
kiegészitéseket a tisztségviselOk és a jegyz0 szamara legkésobb a testiileti iilés napjan
10 6raig kell atadni, a képviselok részére a testiileti iilés el6tt keriil kiosztasra.

5.8.10. A képviseld-testiilet rendkiviili iilésére keriild elSterjesztések esetén a hataridoktol el
lehet térni.
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58.11. A Hivatal gondoskodik a nemzetiségi Onkormanyzatok testiileti {iléseinek
megszervezésérdl, meghivok készitésérdl és kézbesitésérdl, jegyzOkonyvek vezetésérol, az
irasbeli elGterjesztések elokészitésérol.

5.9. A Kkoltségvetés tervezése, végrehajtasa, a gazdalkodas

5.9.1. A Hivatal gazdasagi szervezetének felépitése:
a) Pénziigyi osztaly;
aa) Pénziigyi csoport;
ab) Ado csoport;
b) Gazdasagi osztély.
5.9.2. Az e tevékenységet ellatd belsd szervezetek, személyek részletes feladatait az iranyado
jogszabalyok mellett a Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi Szervezetének Ugyrendje, - melyet a
4. sz. melléklet tartalmaz - (a tovdbbiakban: Gazdasdgi Ugyrend), valamint a Hivatal
szabalyzatai és a munkakori leirasok tartalmazzak.

5.9.3. A Hivatalnak, mint gazdalkodo6 szervezetnek a koltségvetési tervezéssel, az eldiranyzat
felhasznalasaval, a hataskorébe tartozé eldiranyzat modositdsdval, az ilizemeltetéssel,
fenntartassal, miikodtetéssel, beruhazassal, a vagyon hasznalatdval, hasznositasaval, a
pénzkezeléssel, a konyvvezetéssel, a beszdmolasi kotelezettséggel, az adatszolgaltatdssal
kapcsolatos feladatait a Gazdasagi Ugyrend részletesen tartalmazza.

5.9.4. A Hivatal a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézménygazdalkodas-ellendrzési
tevékenységi korben:
a) gondoskodik a belsé gazdalkodas megszervezésérdl (beleértve a belsdé 1étszam- és
bérgazdalkodast), valamint az intézményi pénzellatasrol;
b) Osszehangolja az intézményi tervezést, ellendrzi az intézményi gazdalkodast;
c) elokésziti a beruhazasi, felgjitasi feladatokat és segiti az intézmények ez irdnyu
munkajat;
d) iranyitja az intézmények szamviteli munkéjat;
e) kozremiik6dik az onkormanyzati vallalkozasok feliigyeletében.

5.10. Képviselet, szerzédéskotés

5.10.1. Az 5nkormanyzatot a polgarmester képviseli. Meghatalmazassal a Hivatal dolgozojat is
megbizhatja képviseleti joggal.

5.10.2. A Hivatalt a jegyz6 vagy meghatalmazasaval a Hivatal dolgozoja képviseli.

5.10.3. Az 6nkormanyzat nevében szerz6déskotésre - a jegyz0 jogi €s a pénziigyi osztalyvezetd
pénziigyi ellenjegyzése mellett - a polgdrmester jogosult.

5.10.4. A Hivatal nevében szerz6déskotésre a pénziigyi osztalyvezetd ellenjegyzése mellett a
jegyz0 jogosult.
5.11. Utalvanyozas, kotelezettségvallalas

Az utalvinyozas, kotelezettségvallalas részletes szabalyait a jegyzd a Hivatal Gazdaséagi
Ugyrendjében hatirozza meg.
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5.12. A bélyegzohasznalat szabalyai

5.12.1. Az 6nkormanyzat az alabbi szoveggel és cimerre ellatott korbélyegzoket hasznalja:
a) Békés Varos Onkormanyzata, k6zépen Magyarorszag cimerével;
b) Békés Varos Onkormanyzata, kozépen Békés Varos cimerével;
c) Békés Varos Polgarmestere, k6zépen Magyarorszag cimerével;

5.12.2. A Hivatal a kovetkez6 tipusu és felirata bélyegzdoket hasznalja:
a) fejlécbélyegz6, melynek lenyomata az alabbi szoveget tartalmazza:
Békési Polgdrmesteri Hivatal, 5630 Békés, Petdfi S. u. 2.
b) korbélyegz6, melynek lenyomata az alabbi szoveget €s cimert tartalmazza:
Békési Polgdrmesteri Hivatal, Magyarorszdg cimerével,
c) Békés Varos Jegyzdje, kozépen Magyarorszag cimerével,
d) Anyakonyvvezetd, Békes.

5.12.3. Az oOnkormanyzat és a Hivatal altal hasznalt bélyegzék elkészitését a jegyzd
engedélyezi. A bélyegzdket, azok lenyomatan sorszammal kell ellatni.

5.12.4. A bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas vezetésérol a gazdasagi
osztaly gondoskodik. A nyilvantartasnak az alabbiakat kell tartalmaznia:

a) sorszam,

b) bélyegzo lenyomat,

c) abélyegz6 kiadasanak napja,

d) abélyegz6t hasznald dolgozd neve és az atvételt igazol6 alairasa,

e) aselejtezés ideje.

5.12.5. A polgarmester névbélyegzével rendelkezik, melynek hasznalatat belsé szabalyzat
tartalmazza.

5.12.6. Az dnkormanyzati és hivatali bélyegzoéhasznalattal kapcsolatos szabalyok megtartasarol
és ellendrzésérol a jegyz6 gondoskodik.

5.13. Kikiildetés, a gépkocsi hasznalat és igénylés rendje

5.13.1. A kikiildetéssel kapcsolatos munkaltatéi jogokat a Hivatal valamennyi dolgozoja
tekintetében a jegyz6 gyakorolja. Amennyiben a kikiildetéshez sajat gépkocsi igénybevétele
sziikséges, annak engedélyezésére a jegyz6 jogosult a Hivatal belsd szabélyzatdban foglaltak
szerint.

5.13.2. A Hivatal dolgozoi hivatali feladataik ellatasahoz jegyz6i engedéllyel hivatali gépkocsit
vehetnek igénybe.
5.14. Ugyiratkezelés

A Hivatal ligyiratkezelésének rendjét a jegyzo6 kiilon belsé szabalyzatban hatarozza meg.

5.15. Az onkormanyzati iidiil6 mikodtetésének rendje

5.15.1. Az 6nkormanyzat tdiil6jének (Fonydd Koztarsasag u. 17.) kezel6je a Hivatal, mely
biztositja a rendeltetésszerii haszndlatot, valamint a fenntartast.
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5.15.2. Az idiil6 mikodésének, igénybevételének részletes szabalyait, a szoba arakat kiilon
szabalyzatban a jegyz0 allapitja meg a képviselo-testiilet rendelkezései szerint.

5.16. A hivatal helyiségek igénybevételének szabalyai

A Hivatal épiiletében az emeleti diszterem és az emeleti kistanacskozo terem igénybevételét és
hasznalatit a jegyz6 engedélyezi. A teremhasznélat részletes szabdlyait és dijat belsd
szabalyzatban a jegyz06 allapitja meg.

5.17. Munkaeré és bérgazdalkodas

5.17.1. A Hivatal koztisztvisel6i, valamint a Hivatal szakfeladatain a Munka Térvénykonyve
szerint foglalkoztatottak és kozfoglalkoztatottak tekintetében a munkaltatoi jogokat a jegyzo
gyakorolja. Az Onkormanyzat kormanyzati funkcidin foglalkoztatott kozalkalmazottak,
valamint a Munka Torvénykonyve szerinti munkavallalokkal, koézfoglalkoztatottakkal
kapcsolatos munkaltatéi jogkort a polgarmester gyakorolja. A kinevezéssel, az atsorolassal, a
munkaviszony (koztisztvisel6i, kozalkalmazotti jogviszony) megsziintetésével kapcsolatos
elokészité munkalatokat (kinevezés, munkaszerzodés, dtsorolds, munkaviszony megsziinteté
hatdrozat stb. elkészitése) a személy- és munkatigyi ligyintézd, valamint a kozfoglalkoztatottak
munkaiigyi feladatait ellatd szervezeti egység erre kijelolt munkatarsa(i) (a fovdbbiakban:
Jjelentésért felelos személy) végzi.

5.17.2. A Hivatal és a Magyar Allamkincstar kozotti - 1étszam és bérgazdalkodasra vonatkoz6
- folyamatos munkakapcsolatot a jelentésért felelos személy latja el.

5.17.3. A jelentésért felel6s személy a kdzpontositott illetményszamfejtésre (KIRA) iranyadé
jogszabalyi rendelkezések szerint tovabbitja a Magyar Allamkincstar megfeleld szervezeti
egységéhez mindazokat

a) arendelkezéseket,

b) jelentéseket,

¢) okiratokat,

d) adatvaltozasokat
amelyek az illetmények, a munkabér, a tarsadalombiztositasi ellatasok €és az egyéb
jarandosigok szamfejtéséhez, elszamolasdhoz, folyésitdséhoz és az azokbol torténd
levonésokhoz sziikségesek.

5.17.4. A munkaviszony létesitésére, megsziinésére vonatkoz6é okmanyokat és bérkihatasa
rendelkezéseket havonta meg kell kiildeni a Magyar Allamkincstar illetékes szervezeti
egységéhez.

5.17.5. Az iigynevezett hokozi kifizetések megtorténte utan
a) ahokozi kifizetéseket,
b) alevont nyugdijjarulékot €s személyi jovedelemado eldleget
a Magyar Allamkincstar megfeleld szervezeti egységéhez be kell jelenteni.
5.17.6. A jelentésért felelos személy
a) a jelen szabalyzatban nem érintett kérdések vonatkozasdban az irdnyado6 jogszabalyi
rendelkezések és Magyar Allamkincstar altal kialakitott szabalyok szerint koteles
eljarni,
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b) az adatkodzlés, valtozasjelentés soran a Magyar Allamkincstar altal rendszeresitett
nyomtatvanyokat koteles alkalmazni.

5.17.7. A létszam és bérgazdalkodasra vonatkozé naprakész nyilvantartasokat a jelentésért
felelds személy vezeti.

5.17.8. A Magyar Allamkincstar részére torténd jelentések hataridére torténd teljesitéséhez a
vonatkozé dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul &t kell adni jelentésért felelGs
személy részére abban az esetben, ha azokat nem 6 kezeli, illetve nem 6 késziti elo.

6. FEJEZET
Humaneroéforras-gazdalkodas
6.1. A munkakorokhoz eléirt kovetelmények

Az egyes hivatali munkako6rokhoz eldirt képesitési eldirdsokat a kodzszolgalati tisztviseldk
képesitési eloirasairdl szol6 29/2012. (I1I. 7.) Kormanyrendelet hatarozza meg.

6.2. A kozszolgalati jogviszony létesitésének rendje

6.2.1. A Hivatal dllomanyaba torténé felvétel az éves létszamterv €s az év kozben megiiresedo
allashelyek figyelembevételével torténik. A képzettségi kovetelményeknek megfeleld és
belépésre jelentkezd munkatars a felvétel elott az adott szervezeti egység vezetdjével és a
jegyzovel felvételi beszélgetésen vesz részt azzal a céllal, hogy alkalmassagéarél
meggy6zOédjenek. A jelentkezéshez csatolni kell a jogszabalyban meghatarozott szakmai
Onéletrajzot, a végzettséget igazold okmanyok masolatat és a Kttv. eldirdsainak megfelelé 3
honapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvanyt.

6.2.2. A felvétel soran a felvételre jelentkezOvel a jegyzO ismerteti a betéltendd munkahely
elvarasait, az 4j munkatars felelosségét, a Hivatal céljait €s azt, hogy személyes munkéja soran
hogyan jarulhat hozza a célok eléréséhez. Alkalmassag esetén a személy- és munkaiigyi
ligyintéz6 elkésziti a jogviszony létesitéséhez sziikséges okiratokat és az lj munkatarsat felveszi
a munkaligyi nyilvantartasba.

6.2.3. Amennyiben a munkakor bet6ltéje vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett, ugy azt a
kinevezést megel6z6en meg kell tennie.

6.2.4. A Hivatalanal alkalmazasra keriil6 dolgozok felvétele hatarozott vagy hatarozatlan idére
torténd kinevezéssel jon létre, probaidd kikotésével. A kinevezéssel egyidejlileg a felvételre
kertil6 dolgozok koztisztviseloi eskiit tesznek a Kttv.-ben meghatarozott szoveggel.

6.2.5. Hatarozott idejli jogviszony létesitésére akkor keriil sor, ha tavollévé dolgozo
helyettesitésére van sziikség.

6.3. A munkakori leiras

6.3.1. A Hivatal minden munkatarsanak a kinevezésben rogzitett munkakorére vonatkozé
kovetelményeket, feladatokat a “Munkakori leirds” hatdrozza meg. Felvételkor a munkakori
leirast a jegyz0 ismerteti és adja 4t a munkavallalonak, amelyet az atvevo az alairasaval nyugtéz.
A munkakori leirasban rogzitésre keriil kiilondsen a munkavallalo:

a) munkakore, konkrét munkafeladata;
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b) a munkavégzés konkrét helye, ideje;

c) hatéaskore, feleldssége;

d) amindség terén raruhazott felelossége;

e) helyettesitésére és az altala ellatott helyettesitésre vonatkozo6 rendelkezés.

6.3.2. A munkakori leirasok elkészitéséért €s naprakész allapotaért az adott osztaly vezetdje a
felelos.

6.4. Adatkezelés, nyilvantartasok

A személyi anyagot, a kdzszolgalati alap- €s kézponti nyilvantartast a Kttv-ben meghatérozott
adattartalommal kell vezetni és abba csak a jogszabalyban meghatarozott személyek jogosultak
betekinteni, illetdleg adatot 4tvenni.

6.5. Oktatas, képzés

6.5.1. A belépd 1j munkatarsat az adott osztaly vezetdje - vagy az éltala megbizott személy -
oktatdsban részesiti a munkakorével Kkapcsolatos legfontosabb tevékenységrél. A
munkavédelmi oktatast a munkavédelmi felelds végzi. Az oktatds nyilvantartasa a személyligyi
nyilvantartdsokban torténik az oktatast végzd személy és az érintett munkatars alairdsa mellett.

6.5.2. A Hivatal folyamatosan biztositja a munkatarsak tovabbképzését, ha 0j ismeretek
elsajatitasa, 1j kovetelmények, informéciok megismerése valik sziikkségessé az adott
munkateriileten.

6.5.3. A nem tervezhetd, rendkiviili, illetve specialis képzési igényeket soron kiviil jelzik az
osztalyok €s az 6nallo osztalyszervezetbe nem tartoz6 munkatarsak vezetdi a személy- és
munkatigyi ligyintézonek, aki a tovabbképzéshez sziikségessé valo intézkedéseket megteszi.

6.5.4. A Hivatal az alabbi oktatasi formakat biztositja:
a) kiils6 oktatasok: igény szerint
b) belso oktatasok:
ba) évente kotelez6 munkavédelmi oktatasok,
bb) a jogszabalyok mddositasaval 6sszefliggd szakmai tovabbképzés.

6.5.5. A belso oktatashoz az egyes teriiletek szakmai oktatasi anyagat, az oktatand6 ismereteket
ajegyz0 és az érintett osztalyvezetdk allitjak ossze. Az osztalyvezetdk a szakteriiletiik képzési
feladatainak Osszeéllitasaért, a munkatarsak a képzettség megszerzéséért felelések.

6.5.6. A kiils6 oktatas igénybevételérdl a személy- és munkatigyi ligyintéz6 koordinalasaval a
jegyz6 dont. Az iskolarendszer(i oktatasban résztvevokkel a Hivatal tanulmanyi szerzddést is
kothet.

6.6. Teljesitményértékelés

6.6.1. A Kttv. rendelkezései szerint a koztisztviseloket minden évben kétszer a meghatérozott
teljesitménykovetelmények alapjan értékelni kell. Az év végi teljesitményértékelés alapjan el
kell végezni a mindsitést is.

6.6.2. A teljesitménykovetelmények meghatarozasa, a teljesitményértékelés a Kttv. elbirasai
szerint torténik.
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P

VIL. FEJEZET

Zaré rendelkezések

A jegyzd sajat hatdskorében kiadott belsé szabalyzatok és utasitasok eredeti példanyat az
aljegyz6 tartja nyilvan és kezeli.

A Békesi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata 2017. julius 1. napjan Iép
hatdlyba, mellyel egyidejiilleg hatalyat veszti a Békés Viros Polgarmesteri Hivatalanak
szervezeti €s miikddési szabdlyzatnak elfogaddsarol és modositasardl szélo 157/2013.
(IV.25.), 125/2015. (II1.30.), valamint a 43/2016. (II. 29.) Kt. hatarozata.

Békés, 2017. junius 16.

1zs6 Gabor s.k. Tarnok Laszloné s.k.
polgarmester jegyzé
Zaradék:

Az egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikddési Szabélyzatot Békés Varos Képvisels-
testiilete a /2023. (XI. 30.) szamu hatérozataval hagyta jova.

Békés, 2023. november 30.

TTRONA A '
Tarnok Laszloné
jegyzo
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2. melléklet

VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO

MUNKAKOROK ES BEOSZTASOK

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6lo 2007. évi CLII. torvény alapjan

vagyonnyilatkozat tételre kotelezett munkakorok:

1. jegyzo, aljegyz6

osztalyvezeto

belsd ellenér,

belso ellendrzési vezetd

addcsoport dolgozoja

anyakonyvvezetd

épitéshatosagi ligyintézo

tizletek mikodését ellendrzo ligyintézo
vagyongazdalkodasi ligyintézd

kozbeszerzési eljarasban résztvevo koztisztviseld

w N
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kétévente
Otévente

kétévente
otévente
Otévente
otévente
Otévente
kétévente
évente




3. melléklet

A POLGARMESTERI HIVATALBAN KEPZETTSEGI POTLEKRA JOGOSITO
MUNKAKOROK ES KEPZETTSEGEK JEGYZEKE

1. munkakorok: 1.1
1.2

1.3.
1.4.
2. képzettségek: 2.1.
2.2.

pénziigyi ligyintézo,

fokonyvi konyvelo,

érvényesitést végzo pénziigyi ligyintézo,
adouigyintézo.

mérlegképes konyvelo,

felsdfoku allamhaztartasi szakképesités
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4. melléklet

BEKESI POLGARMESTERI HIVATAL

GAZDASAGI SZERVEZETENEK

UGYRENDJE

Hatalyos: 2020. oktéber 1-t61
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1.8

A Békési Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait az allamhaztartasrdl sz6l6
2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.), valamint az 4llamhéztartasrél szol6 torvény
végrehajtasarél szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) alapjan - a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat eldirasait figyelembe véve — a kovetkezOk szerint
hatarozom meg.

A gazdasagi szervezet fogalma, az iigyrend célja, tartalma

2.§

(1) Az Avr. 9. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a gazdasdgi szervezet: a koltségvetési szerv
€s a hozza rendelt koltségvetési szervek miikodtetéséért, a koltségvetés tervezéséért, az
eléiranyzatok modositasanak, atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt:
gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozési, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a vagyon
hasznalataval, védelmével Osszefliggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend
betartasaért felelos szervezeti egység.

A gazdasagi szervezet feladatait indokolt esetben tobb szervezeti egység is ellathatja, azonban
az egyes szervezeti egységek altal ellatott tevékenységek kozott parhuzamossag nem lehet.
Ilyen esetben a szervezeti egységek Osszességét kell gazdasagi szervezetnek tekinteni.

(2) A gazdasagi szervezet ellatja
a) az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal tekintetében a tervezési,
gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgéltatasi és beszamolasi feladatokat,

b) az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal miikodtetésével, iizemeltetésével,
a beruhdzasokkal, a vagyon hasznalataval, hasznositdsaval, védelmével
kapcsolatos feladatokat.

c) a Nemzetiségi Onkorményzatok, a Békési Kistérségi Intézményfenntartd
Tarsulas, a Békési Kistérségi Tarsulas €s Iroda, Békés Varosi Kecskeméti Gabor
Kulturalis, Sport és Turisztikai Kozpont, Békés Vérosi Jantyik Matyas Muzeum,
Békés Varosi Piiski Sandor Konyvtar, Békési Gyodgyaszati Kozpont és
Gyogyfiird6 tekintetében ellatja a tervezési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és
beszamolasi feladatokat.

(3) Az tigyrend célja, hogy a vonatkozd kdzponti jogszabalyok, valamint a helyi sajatossagok
alapjan részletesen meghatarozza a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezete éltal ellatando
feladatokat, a vezetok és a szerv pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasaért felelds
alkalmazottak feladat- €s hataskorét, felelosségi korét, a helyettesités rendjét, a belsé (szerven
beliili) €s kiilso kapcsolattartas modjat.

(4) Az ligyrend a gazdasagi szervezet altal ellatando kovetkezd feladatok végrehajtasdhoz
kapcsolddoan tartalmaz eldirdsokat, szabalyokat:
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az éves koltségvetés tervezése,

atmeneti koltségvetés tervezése,

az eldiranyzat felhasznalas, modositas,

az adossagot keletkeztetd tigyletekhez torténd korményzati hozzajarulas,
az lizemeltetés, fenntartas, mikodtetés, beruhazas,
a vagyon hasznalat, hasznositas,

a bérgazdalkodas,

a pénzkezelés,

a pénzellatas,

a konyvvezetés,

a beszamolasi kotelezettség, valamint

az adatszolgaltatas.

(5) A gazdalkodassal 0sszefliggd egyes tevékenységek végrehajtasanak részletes eldirasait a
kovetkezd szabalyzatok rogzitik:

szamlarend,

szamviteli politika,

eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat,

bizonylati rend és bizonylati album,

pénzkezelési szabalyzat,

felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata,
beruhazasok rendje,

Onkoltség-szamitasi szabalyzat.

A koltségvetés tervezésével osszefiiggd feladatok

Az elozetes koltségvetési javaslat elkészitése

3.§

(1) Az éves koltségvetési torvény, az Aht., valamint az Avr. eléirasai figyelembevételével el
kell késziteni az elozetes koltségvetési javaslatot.
A Polgarmesteri Hivatal, az 6nalloan miikoddé intézmények, valamint elkiilonitetten az
Onkorményzat eldzetes koltségvetési javaslatat - az 6nalld szervezeti egységek tervezési
feladatainak koordinalasaval — a Pénziigyi Osztaly késziti el.
Az intézmények és a szervezeti egységek igényeinek tartalmaznia kell a kovetkezoket:

1étszam és bérigényeket, illetve az egyéb valtozasokat (az intézmények esetében),
a feladatok valtozasait, azok koltségvetésre gyakorolt hatdsat,

a specialis beszerzési igényeket, elvégzendo karbantartési és felujitasi munkakat,
az el6z06 évrol athuzodo beruhazasi, felgjitasi feladatokat.

(2) Az intézmények és a szervezeti egységek igényeinek szamszerisitése utan gondoskodni kell
a kiadasi eldiranyzatok kialakitasarol.
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(3) Az Onkormanyzat bevételi forrasanak tervezéséhez
— az Onalléan miik6d6 €s gazdalkodd, valamint az Onéalléan miikddoé koltségvetési
szervek a normativa igénylésének alapjaul szolgdlé6 mutatdoszamokrol — irasban, az
intézményvezetd altal alairt forméaban — adatot szolgéltatnak. Ezek az adatok képezik
a normativ allami hozzajarulas tervezésének alapjat.

— a helyi adébevételek, valamint a gépjarmiiadd bevétel és a term6fold bérbeadasabol
szarmaz jovedelemadd bevétel varhato Gsszegérdl az adocsoport ad informaciot a
tervévet megel6z6 év adatai alapjan,

— a mikodési bevételek és az egyéb bevételek tervévet megeldzo tényleges adatair6l
és a tervévben tervezhetd bevételekrdl az Onélldan mikodd és gazdalkodo
intézmények adatot szolgaltatnak, a Polgarmesteri Hivatal, az &néalléan mik6do
intézmények valamint elkiiloniilten az Onkormanyzatnal ilyen cimen tervezhetd
bevételeirdl a pénziigyi ligyintézok illetve feladat-feleldsok nyudjtanak informaciot,

— atamogatasértékii bevételek varhatd 6sszegérdl az 6nalléan miik6do €s gazdalkodd
intézmények adatot szolgaltatnak, a Polgarmesteri Hivatal, az onéalloan miik6d6
intézmények valamint elkiiloniilten az Onkormanyzatnal ilyen cimen tervezhetd
bevételeirdl a pénziigyi ligyintézok illetve feladat-felel6sok nyujtanak informaciot,

— a mikodési és felhalmozasi célra atvett pénzeszkozok tervezhetd Osszegérél az
Onalléan miik6do és gazdalkodo intézmények adatot szolgaltatnak, a Polgarmesteri
Hivatal, az Onéllban mik6dé intézmények valamint elkiiloniilten az
Onkormaényzatnal ilyen cimen tervezhetd bevételeirdl a pénziigyi tigyintézdk illetve
szakfeladat-felel6sok nyujtanak informaciot.

Koltségvetési javaslat

4.§

A koltségvetési javaslat kidolgozasa sordn a kiadasok és bevételek tekintetében a Pénziigyi
Osztaly az Aht-ban leirtaknak megfelelden lefolytatja az egyeztetést az intézményekkel,
Onkormanyzati alapitdsi gazdasagi tarsasagokkal és non-profit szervezetekkel. Az
intézményekkel torténd egyeztetést a Pénziigyi Osztalyvezetd végzi el.

A koltségvetési rendelettervezet dsszedllitasa

5.§

(1) Az intézmények és a Polgarmesteri Hivatal koltségvetési javaslatai alapjan az 6nkormanyzat
koltségvetési rendelettervezetét — az Aht. 23. §-a, 24. §-a, valamint a Avr. 24. §-a és a 28.
§-a alapjan az eloirt szerkezetben kell elkésziteni.

(2) A Jegyzd — a Avr. 27. § (1) bekezdése alapjan — a koltségvetési rendelettervezetet a
koltségvetési szervek vezetdivel egyezteti, annak eredményét irasban rogziti. Az
egyeztetési jegyzOkonyv az intézmények azon kiemelt elGiranyzatait, valamint 1étszam
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keretét tartalmazza, amely koltségvetési rendelet-tervezetbe beépitésre keriil. A
rendelettervezetet ¢€s az egyeztetés irasban rogzitett eredményét tartalmazod
dokumentumokat a szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak szerint a Polgarmester
a képviseld-testiilet bizottsagai elé terjeszti. A koltségvetési rendelet tervezet elkészitéséért
a Jegyz0 felelos. A rendelettervezet dsszeéllitasaban a Pénziigyi Osztaly miikodik kozre.

Polgarmesteri Hivatal és az intézmények miikodési kiadasaira és bevételeire vonatkozé
koltségvetési javaslat

6.§

A felelosok és az 6nalléan miikodd intézmények a koltségvetési koncepcid alapjan elkészitik
az intézmények €s a korményzati funkciok éves kiadasi €s bevételi tervezetét, és tovabbitjak a
Pénziigyi Osztalyra. A tervezetet kiemelt bevételi és kiadasi eldiranyzatonként kell elkésziteni.

Onkorminyzati felhalmozasi kiadasok tervezése

7.§

A Képviselo-testiilet meghatarozza a bevételekbdl felhalmozasra fordithatd 6sszeget. Ennek
belsé tartalmara vonatkozé tervezetét az el6z6 évrdl athuzodo és targyévben jelentkezd
felhalmozasi igények és a Miiszaki Osztaly, és a Gazdasagi Osztdly altal rangsorban
Osszeallitott felyjitasi, karbantartasi igény alapjan a Pénziigyi Osztaly allitja 6ssze.

A koltségvetési rendelet megkiildése a koltségvetési szervek részére

9.§

(1) A képviseld-testiilet altal elfogadott €s koltségvetési rendeletben foglalt, a koltségvetési
szervek szamara kotelezOen betartandd eldiranyzatokrdl, valamint a koltségvetés
végrehajtasara vonatkozo szabalyokrol - a rendelet megkiildésével - tajékoztatni kell az
intézményeket.

(2) A tajékoztatasnak a rendelet elfogadasat kovetd 20 napon beliil meg kell térténnie, melynek
teljesitéséért a Pénziigyi Osztalyvezetd felelds.

Elemi koltségvetés osszeallitasa

10. §

(1) A tervezés masodik szakaszaban az Onkormanyzat koltségvetési rendeletében elfogadott
bevételi és kiadasi eldiranyzat-csoportok, valamint a kiemelt eldiranyzatok Osszegének
ismeretében €s a koltségvetés végrehajtasara vonatkozo szabalyok figyelembevételével el
kell késziteni

— aPolgarmesteri Hivatal,
— azintézmények,
— valamint elkiilonitetten az Onkormanyzat elemi koltségvetését.
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@)

(€)

C)

M

Elemi koltségvetés: az 6nalldan miikddo és gazdalkodd koltségvetési szervnek, valamint
az Onalléoan miikodd koltségvetési szervnek a bevételeket és a kiadasokat részletes
jogcimenként és tevékenységenként tartalmazd, a foglalkoztatottak 1étszamara és
Osszetételére, a koltségvetési feladatmutatokra is kiterjedd koltségvetése. Az elemi
koltségvetés az intézmények egyeztetett keretszamait alapul véve a koltségvetési rendelet-
tervezet elfogadasa utan gazdalkoddnként késziil el

A Polgarmesteri Hivatal

- a helyi 6nkormanyzat elemi koltségvetését a pénziigyekért felelds minisztérium
altal targyévre kiadott ,,Elemi koltségvetés”

- ahelyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv (Polgarmesteri Hivatal, intézmények)
elemi koltségvetését a pénziigyekért felelds minisztérium altal targyévre kiadott
»Elemi koltségvetés”

tirlapjainak kitoltésével késziti el, és elektronikus uton benytijtja a MAK-nak.

A helyi 6nkormanyzat, valamint az altala irdnyitott koltségvetési szerv elemi koltségvetését
a Polgarmester hagyja jova, az Avr. 33. § (1) bekezdésben foglaltak alapjan.

Az onkormanyzat, nemzetiségi Onkormanyzatok és a polgarmesteri hivatal, Tarsulasok
elemi koltségvetéseit a pénziigyi osztdly, az intézmények elemi koltségvetéseit a
polgarmesteri hivatal pénziigyi osztalya késziti el.

A Gazdasagi szervezet altal elkészitendd elemi koltségvetések ellendrzéséért a pénziigyi
csoport fokonyvi konyveldje felelos. Az elemi koltségvetéseknek a Kincstar teriiletileg
illetékes szervéhez hatariddre torténd leadasaért a Pénziigyi Osztalyvezet6 felelos.

Eléiranyzat médositas

11. §

Eléirdanyzat-médositds az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal és az intézmények
részére megallapitott kiadasi eldiranyzat novelése vagy csokkentése, a bevételi
eldiranyzatok egyidejii novelése vagy csokkentése mellett. Eloiranyzat-atcsoportositas az
atcsoportositast végrehajtdo koltségvetésének — az allamhaztartds Onkormanyzati
alrendszerében a koltségvetési rendelet Osszesitett — kiadasi eldiranyzatai f66sszegének
véltozatlansaga mellett, a kiadasi eldiranyzatok egyidejii csokkentésével és novelésével
végrehajtott modositds. A Képviselo-testiilet altal eredeti eldiranyzatként jovahagyott
eléiranyzatok kozotti atcsoportositdsokat illetve eldiranyzat-modositasokat a Pénziigyi
osztaly kezdeményezi.

(2) Az eloiranyzat modositas keretében elvégzendé feladatok:

- az eldiranyzat modositasi javaslat kidolgozasa,

- az eldiranyzat moédositast megalapozé bizonylatok, dokumentumok Osszegytijtése,
megorzése,

- ajovahagyott eldiranyzat mddositasok nyilvantartasa.
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(3) Eldiranyzat-atcsoportositas, illetve eldiranyzat-modositas csak az Avr. 34.§ (1)- 4
bekezdéseiben foglaltak szerint és az Onkormaényzat képvisel6-testiiletének dontése
alapjan hajthat6 végre.

(4) Az elbiranyzat atcsoportositasra illetve modositasra vonatkoz6 javaslat elkészitéséért a Avr.
43.§ (1) —(3) a Pénziigyi Osztalyvezetd felelds. Az eldiranyzat modositasokrol
nyilvantartast kell vezetni, amelyért a kijelolt szamviteli igyintézo a felels.

Az adéssagot keletkeztet6 iigyletekhez torténé kormanyzati hozzajarulas
12. §

(1) A Kormany hozzajarulasa iranti kérelem benyujtasa: a Gst.10. § (1) bekezdése alapjan az
O6nkormanyzat adossagot keletkeztetd ligyletet — a hivatkozott torvény 10. § (2) — (3)
bekezdéseiben meghatarozott kivétellel — érvényesen csak a Kormany eldzetes
hozz4ajarulasaval kothet.

(2) Az oOnkormanyzat a 353/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet 3. § (1) bekezdésében
meghatarozott adatszolgaltatas alapjan nyujtja be a Kormény hozzajarulésa iranti kérelmet
a fejlesztési célu ligylethez. A kérelmet a Kincstar éltal iizemeltetett elektronikus
rendszeren keresztiil kell benyujtani a Kincstar 6nkormanyzat székhelye szerint illetékes
teriileti szervéhez. A kérelem Osszeallitasa és a Kincstar 6nkorményzat székhelye szerint
illetékes teriileti szerve részére torténé megkiildése a Pénziigyi Osztalyvezetd feladatat
képezi.

Az Onkormanyzat, Polgarmesteri Hivatal iizemeltetési, fenntartasi és mikodési
feltételeinek biztositasahoz kapcsolédo feladatok

13. §
Az éves koltségvetésben tervezett, a Hivatal miikodését szolgald eszkozok, berendezések
beszerzéséért, valamint a sziikségessé valt karbantartdsi munkdk elokészitéséért,
végrehajtasaért gondnoki feladatokat ellaté munkatars a felelds.

Beruhazassal, felajitassal kapcsolatos feladatok
14. §

A gazdasagi szervezetnek a beruhazasokkal, felujitdsokkal kapcsolatban a kovetkezdé fobb
feladatokat kell ellatnia:

- a koltségvetés Osszeallitdsahoz, valamint az évkozi moddositdsdhoz a
beruhazasokkal, feldjitdsokkal kapcsolatos eldiranyzatok felmérése, javaslattétel
elokészitése,

- aberuhazasok, felgjitasok pénziigyi lebonyolitasa,

- abefejezett beruhazasokkal, felujitasokkal kapcsolatos alloményba-vételi bizonylat
és lizembe-helyezési okmany elkészitése,
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- a beruhazassal, felujitassal 1étrejott targyi eszk6z, immaterialis joszadg konyvviteli
nyilvantartasi rendszerben (f6konyv, analitika) torténd szambavétele.

Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

15. §
Vagyonnyilvantartas, vagyonleltar:

(1) Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint azok kezelésével Osszefiiggd
alapvetd szabalyokat az Aht., a nemzeti vagyonrél sz616 2011. évi CXCVI. térvény, valamint
Békés Varos Onkormdinyzata Képviseld-testiiletének az Onkormanyzati vagyonrdl és a
vagyongazdalkodas szabalyair6l szolé 21/2012. (VI. 29.) onkormdanyzati rendelete (a
tovabbiakban: vagyonrendelet) tartalmazza. A rendelet végrehajtasaval kapcsolatos,
Polgarmesteri Hivatalon beliili feladatok és eljarasok a kovetkezok:
Az Onkormdnyzatnal, a Polgarmesteri Hivatalban szdmba vett eszk6zoket és azok forrasait az
az allamhaztartas szemvitelérol szol6 4/2013. (I.11.) kormanyrendelet-a szamlarend, valamint
abizonylati rend és bizonylati album eldirasai szerint kell nyilvantartani.
Az 6nkormanyzati vagyon részét képezo torzsvagyont a tobbi vagyontol elkiilonitetten kell
nyilvantartani.

(2) A térzsvagyont
— forgalomképtelen és
— korlatozottan forgalomképes vagyonként kell nyilvantartani.

(3) A torzsvagyon korét a nemzeti vagyonrol sz6l6 2011. évi CXCVI. térvény, valamint a
vagyonrendelet hatdrozza meg. A vagyont az éves zarszamadashoz csatolt
vagyonkimutatasban be kell mutatni.

A Képviselo-testiilet részére a zarszamadashoz csatolt — az Aht. 91. § -ank (2)
bekezdésében meghatarozott — vagyonkimutatis az Onkorményzat és intézményei sajat
vagyonanak adatait (eszkozeit €s kotelezettségeit) mutatja be.

A vagyonkimutatast az allamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (I.11.) korméanyrendelet
30.§-a—alapjan kell 6sszeallitani.

(4) A vagyonkimutatasban 6sszevont értékben kell szerepeltetni:

a) az allamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (I.11.) korméanyrendelet 5.
mellékletének megfelelé bontasban és tagolasban 6sszevontan az 6nkorményzat €s
intézményei tulajdondban 1évd vagyon értékét

b) a konyvviteli mérlegen kiviili tételeket,

¢) akonyvviteli mérlegen kiviili fliggd kotelezettségeket.

(5) A zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatashoz sziikséges adatok beszerzéséért, valamint a

vagyonleltar Gsszeallitasaért vagyongazdalkodasi ligyintéz0, és a vagyonnyilvantartassal
megbizott pénziigyi ligyintézo felelds.
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Az Onkormdanyzatnal, a Polgarmesteri Hivatalban, az iranyitott kdltségvetési szerveknél
értékben nyilvantartott vagyontargyakban bekovetkezett barminemii valtozasrdl
negyedévente adatot kell szolgaltatni a targyi eszkoznyilvantartas és a vagyonkezelési,
nyilvantartasi feladatokat ellatd {igyintézd szaméra a megfeleld bizonylatok (azok
masolatanak) atadasaval.

Ingatlanvagyon nyilvantartas és adatszolgaltatas

16. §

(1) Az Onkorméanyzat tulajdonaban levé ingatlan vagyonrél az 6nkormdanyzatok tulajdondban
1évé ingatlanvagyon nyilvantartasi é€s adatszolgaltatasi rendjérdl szo6lo, modositott
147/1992. (XI. 6.) Korm. rendelet és annak melléklete szerinti ingatlanvagyon katasztert
kell felfektetni és folyamatosan vezetni.

Az ingatlan kataszter

— felfektetése,
— folyamatos vezetése, valamint
— avaltozasok atvezetése €s

— az adatszolgaltatas teljesitése vagyongazdalkodasi ligyintéz0 feladatat képezi.

(2) Az adatszolgaltatas csak a Jegyzo alairasaval teljesithetd. Az ingatlankataszter és a fokonyvi
konyvelés (analitikus nyilvantartds) adatait évente legalabb a koltségvetési beszamolo
elkészitését megel6zGen egyeztetni kell. Az egyeztetést vagyongazdalkodasi tigyintézonek és
fokonyvi konyveldnek kell elvégeznie.

A Koltségvetés végrehajtasaval osszefiiggo feladatok

Gazdalkodasi jogkorok szabalyozasa

17.§

Alapveté rendezé elv az Aht-ban, valamint a Korm. rendeletben rogzitett szabalyozis. A
hivatkozott jogszabaly az Onkorményzat gazdalkodassal osszefiiggd feladatai és hataskorei
tekintetében a Polgarmestert, a Polgarmesteri Hivatal tekintetében a Jegyzot
kotelezettségvallalas, utalvanyozas, valamint a Pénziigyi Osztalyvezet6t pénziigyi ellenjegyzés
jogkorével ruhdzza fel. Ezen hataskorok — meghatarozott keretek kozott — a Polgarmester, a
Pénziigyi Osztalyvezetd altal felhatalmazott személyre atruhdzhatok. Az atruhazasnak
irasban kell megtorténnie, és konkrétan meg kell jelolni a hataskorokkel felruhazott
személyeket. A hataskorok atadasaval ugyanis a feleldsség is atruhazasra kertil.

Kotelezettségvallalas

18. §
(1) Az Onkormanyzat nevében csak a Polgarmester vagy az altala irdsban felhatalmazott
személy vallalhat kotelezettséget. A Polgarmesteri Hivatal nevében csak a Jegyz6 vagy az
altala irasban felhatalmazott személy vallalhat kotelezettséget.
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(2) Gazdalkodasért valo felelsség:

A kotelezettségvallalas a koltségvetés végrehajtasara tett intézkedés, amelynek soran az
erre jogosult személy intézkedést tesz a munka, a szolgéltatds, az aruszallitas
megrendelésére. Egyben kotelezettséget vallal, hogy az elvégzett munka, a teljesitett
szolgaltatas atvétele utan az ellenértéket kiegyenliti. Kotelezettség vallalas alatt érteni kell
tovabba a targyévi, illetdleg kovetkezd évi koltségvetési fejlesztési timogatas terhére a
hivatal szamlain kezelt pénzeszkozre, illetdleg az 6nkormanyzat vagyonara kihatéssal bird
fizetési - vagy mas teljesitési - kotelezettséggel jaro intézkedést is.

(3) A Képviselo-testiilet altal jovahagyott éves koltségvetés végrehajtasa az egyes kiaddsnem

)

tervszerl felhasznaldsa a gazdalkodasra kijelolt felelosok (tovabbiakban: gazdalkodasi
felel6s) munkajan keresztiil realizalodik. A gazdalkodasi felel6sok évente — a koltségvetés
jovahagyasat kovetden — a Pénziigyi Osztalyvezetd atjan irasbeli értesitést kapnak az adott
évre rendelkezésre all6 pénziigyi keretekrdl. A Kkereteket rovattétel mélységig kell
meghatarozni. A pénziigyi osztaly vezetdje koteles gondoskodni arrdl, hogy a jogkor
gyakorldi a résziikre megallapitott keretekrol, illetve azok valtozasairdl a legrovidebb idon
beliil irasban értesitést kapjanak. A kiadasok teljesitésének jogossagat a felelossége ala
tartoz6 kormanyzati funkciok tekintetében a gazdalkodasi felelds igazolja. A gazdalkodasi
felelos feladata és kotelessége a szakmai tevékenységhez, illetve az azt kiszolgald
tevékenységhez sziikséges targyi feltételrendszer biztositdsa, ezen tdlmenden a
kotelezettségvallald fel€ javaslattételi, illetve inditvanyozési joga van.

A gazdalkodasi felelds:

- munkajat gy kotelesek megszervezni, hogy a szakmai tevékenység és a pénziigyi keret
Osszhangja idoben egybe essen. A keretekkel vald gazdalkodas a szigoru takarékossag
elveinek megfelelden torténhet;

- ahataskorébe utalt keretek betartasaért beszamolasi kotelezettséggel tartozik. A kiadott
kereten feliil kotelezettségvallalast nem javasolhat;

- csak arra a kiaddsnemre vallalhat kotelezettséget, vagy tehet javaslatot
kotelezettségvallalasra, amely felett rendelkezéssel bir. A kiadott kereten feliili
kotelezettségvallalas minden kdvetkezménye a fedezetlen megrendelést kibocsatora
(kotelezettség vallalora és annak ellenjegyzdjére) harul;

- kotelezettségvallalasat, kotelezettségvallaldsra vonatkozé javaslatat irdsban koteles
megtenni;

- fegyelmi felelosséggel tartozik a rendelkezésére bocsatott keret felhasznalasaért;

- koteles idoben jelezni a finanszirozasi problémakat;

- jogkore 4t nem ruhazhato;

- tavolléte esetén az altala kijelolt személy jogosult a gazdalkodasi felelds hataskorében
eljarni;

- felel6s az altala kijelolt személy munkavégzéséért.

(5) A gazdalkodasi felelost a Polgarmester illetve a Jegyz6 bizza meg, a megbizast irasban kell

kiadni. A megbizasban meg kell jelolni a feleldsség terjedelmét, ami jellemzden a
hataskorébe adott feladat.
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Mas személy - tavolléte esetére kijelolt helyettesitését kivéve - nem jogosult a gazdalkodasi
felelds hataskorében eljarni.

(6) Az Onkormaényzat éves koltségvetésében tervezett, valamint a tobb évre kihatassal jar6
kiadasok teljesitésére a Polgarmester, a Jegyz6 és a Pénziigyi Osztilyvezetd, a
Polgarmesteri Hivatalt, mint intézményt érintd kiadasok vonatkozasaban a Jegyzo és
Pénziigyi Osztaly vezetdje egyiittesen vallalhatnak kotelezettséget. Bér és személyi
kiadasok vonatkozéasaban a kotelezettségvallalasi hataskor a munkaltatdi jogokat gyakorld
személyt illeti meg.

(7) Az éves koltségvetésben nem szerepld — kiadasi megtakaritassal, illetve tobbletbevétellel
fedezett — terven feliili rendkiviili feladatokra a Polgarmester csak akkor vallalhat
kotelezettséget, ha azt a gazdalkodasi felelés javasolja. Errdl a kotelezettségvallalo a
képviseld-testiiletet a soron kovetkezd iilésen tdjékoztatja, sziikség estén elbterjesztést
nyujt be, vagy koltségvetési rendeletmddositast terjeszt eld. A kotelezettségvallalas,
illetleg a kovetelés eldirasa minden esetben csak irdsban torténhet, a Jegyzo vagy az altala
kijelolt személy ellenjegyzésével.

A kotelezettségvallalas specialis szabalyai

19. §

A Polgarmester jogosult kotelezettséget vallalni

- palyazatok benyujtasara,

- az Onkormanyzat vagyonara kihatassal biro fizetési, vagy teljesitési kotelezettség

vallalésra, nyilatkozattételre.

Valamennyi polgérjogi szerz6dés megkotése elétt azokat torvényességi szempontbol a Jegyzo,
az Aljegyz0 vagy a Polgarmesteri Hivatal jogasza, pénziigyi fedezet és a szdmviteli szabalyok
betartasa szempontjabol a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztdlyanak vezetdje véleményezni,
jovéhagyo egyetértésiik esetén kézjegyével ellatni kotelesek. E nélkiil kotelezettséget vallalni
nem lehet.

Megrendelések kibocsatasa

20. §

(1) A gazdalkodasi felelos javaslatara, ellenjegyzésével a megrendelést a kotelezettségvallalo
irjaald. A megrendelést —mint kotelezettségvallalast — irasban kell leadni. A megrendelést
a kotelezettség vallalonak €s az ellenjegyzésre jogosult személynek kell aléirnia.
A Polgarmester megrendelése esetén a Jegyzé az ellenjegyzési, a Pénziigyi Osztaly
vezetdje a pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorloja.
Az ellenjegyzési jogkor gyakorldja a jogkor gyakorldsa soran a kovetkezod ellendrzési
feladatokat koteles elvégezni:
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- vezetik-e a kotelezettségvallalasi nyilvantartast,

- tételenként ellendrzi az adatok valodisagat, teljességét, szamszaki egyezdségét,

- meg kell gy6zbdnie a szabad keretrdl,

- amegrendelésnek meg van-e, illetve a fizetés varhat6 iddpontjaban meg lesz-¢ a fedezete,
- a kotelezettség vallalas megfelel-e a formai kovetelményeknek.

(2) Az ellenjegyzok tavolléte esetén a Jegyzo és a Pénziigyi Osztalyvezeto koteles gondoskodni
helyettesérdl. A jogkor gyakorldja felelds az altala kijelolt helyettes munkajaért. A jogkor
gyakorlasara a megbizast irasban kell kiadni.

Az ellenjegyzést a kotelezettség vallalonak kell kérnie.

A megrendelésen a kalkulalt 6sszeget kell feltiintetni alairasaval egyidejlleg azt a lekotott,
illetve a szabad keret folyamatos, naprakész ismerete érdekében a megfeleld (az
ugynevezett kotelezettség vallalasi) analitikus nyilvantartasba fel kell vezetni.

(3) Csak szabad (fel nem hasznalt és még le nem kotott) keret terhére vallalt kotelezettség
ellenjegyezhet6. Masok rendelkezése alatt all6 keretet is érintd megrendelés esetén a keret
gazdalkodasi felel6sét a megrendelésbe be kell vonni.

A Kkeretek nyilvantartasa

21.§

(1) A koltségvetési gazdalkoddi kereteket illetve azok terhére torténd megrendeléseket a kijelolt
felel6s6k rovattétel mélységben az ellatandd korményzati funkcidk tekintetében napra
készen kotelesek nyilvantartani.

A t6bb évre kihatassal jard kotelezettségvallalasrol évenként kell nyilvantartast vezetni:

- a targyévben a hataskoriikbe utalt koltségvetési eldiranyzat ismeretében annak
felhasznalasara vonatkozoan,

- a kovetkezo évre pedig a kovetkezd évi koltségvetés jovahagyasaig - fedezet, illetve
keret nélkiil - a kovetkezd évekre megnyitott konyvekben kotelesek napra készen
vezetni. A megrendelés kovetkezd évre torténd atiitemezését visszaigazolas alapjan
kell a kovetkezo év terhére elovezetni.

- az 0j nyilvantartasba at kell vezetni az addigi nyilvantartds gongydlitett adatait nyit6
tételként.

(2) A kotelezettségvallalas dokumentuma:
— akinevezési okirat,
— aszerzodés,
— amegallapodas,
— avisszaigazolt megrendelés.

— polgarmester, jegyz0 utasitasa.
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3)

A Korm. rendelet 2. § (1) 0). pontja szerint a kitelezettségvallalas: a kozbeszerzési eljaras
kozzétett ajanlati, részvételi felhivasa, a palyazat kiirdsa, amennyiben az nem Kkeriil
visszavonasra.

a.) Az Onkormaényzat, a Polgdrmesteri Hivatal részérdl a beszerzéssel, és karbantartassal
kapcsolatos vallalkozési, szallitasi szerzodésben dologi kiadasra 100.000,- Ft egyedi
Osszeghatar felett a kotelezettségvallalas csak irasban torténhet.

b.) A beruhazasokkal, fejlesztésekkel, felujitasokkal kapcsolatban, tovabba a kivitelezés
soran felmeriil6 potmunkakkal (tobbletmunkakkal) 6sszefiiggésben 100.000,- Ft egyedi
Osszeghatar felett a kotelezettségvallalas csak irdsban torténhet.

c.) A Polgarmesteri Hivatal miikodését érintd irodaszer, egyéb eszkdz beszerzéssel,
valamint a meglévd eszk6zok, gépek javitasaval, tovabba a szakkonyvek, k6zlonyok
megrendelésével kapcsolatban 100.000,- Ft egyedi Osszeghatar felett a
kotelezettségvallalas csak irasban torténhet. Kisértékli targyi eszk6zok beszerzése
esetén a megrendelés 6sszeghatar nélkiil kotelezo.

¢.) A kikiildetési rendelvényen a Polgarmester és a Jegyzo vallalhat kotelezettséget.

d.) A valasztasi pénzeszkozok felett a kotelezettségvallalasi jogot a Jegyzo gyakorolja.

Ervényesités

)

@

&)

“)

22. §

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése el6tt okmanyok alapjan
ellendrizni kell azok jogosultsagat, 6sszegszeriiségét, a fedezet meglétét, és azt, hogy az
eldirt alaki kovetelményeket betartottak-e.

Az érvényesitést az érvényesitd zaradékkal igazolja, amelyben megjeldli a kiadas és
bevétel 6sszegét, az elszamolas szerinti kormanyzati funkciot, fokonyvi szamlat.

Az érvényesito felelos az érvényesités jogszabalyban eldirt feltételeinek biztositasaért. Az
érvényesités idoben meg kell, hogy elézze mind az utalvanyozast, mind az ellenjegyzést.
Az érvényesitési feladattal a Jegyzo altal irasban megbizott személy e feladat keretében
koteles meggy6z6dni arrdl, hogy

o ateljesités kotelezettségvallalas alapjan és annak megfelelden tortént-e meg,

e jogszabaly szerint jogos-e a kovetel€s,

e aszamla megfelel-e az alaki kovetelményeknek (kibocsato, alairas, bélyegzo),

e aszamla szamszakilag helyes-e,

o a befektetett eszk$z0k, készletek bevételezése megtortént-e,

e az elvégzett munka, a szolgaltatas, a megrendeld, illetve miszaki ellendr altal

torténd atvétele megtortént-e.

32




©®)

Az érvényesitést a szamlan kell rdgziteni az atvételt koveté S munkanapon beliil.

Szakmai teljesitésigazolas

23.§

(1) A kiadasok teljesitésének és a bevételek beszedésének elrendelése eldtt okmanyok alapjan
ellendrizni, szakmailag igazolni kell azok jogosultsagat, 6sszegszerliségét, a szerzédés,
megrendelés, megallapodas teljesitését, illetve végrehajthatosagat.

(2) A Polgarmesteri Hivatalban és az Onkormanyzat gazdalkodasban a szakmai

teljesitésigazolasra a Jegyzo altal irasban kijel6lt gazdalkodasi felelosok, az alabbi

témakban.

Név

téma

polgarmester és helyettesei

Onkormanyzati
kotelezettségvallalas

miuszaki osztalyvezetd és
helyettese

miszaki osztalyszerkezet ala
tartozo kotelezettségvallalas

jegyzo és helyettese

polgarmesteri hivatal

kotelezettségvallalas

igazgatasi osztalyvezetd és
helyettese

igazgatasi osztalyszerkezet ala
tartozé kotelezettségvallalas

gazdasagi osztalyvezetd és
helyettese

gazdasagi osztalyszerkezet ala
tartozé kotelezettségvallalas

pénziigyi osztalyvezetd és

pénziigyi osztalyszerkezet ala

elszamoléasaval megbizott

helyettese tartozo kotelezettségvallalas

informatikus informatikai targyu
kotelezettségvallalas

kézmunkaprogram kézmunkaprogram keretében

felmeriilt kiadasok

(3) A szakmai teljesitésigazolas

Utalvanyozas

a szamlan elhelyezett ,,Szakmai teljesités igazolasa. Ellendriztem, szakmailag
igazolom a kiadds teljesitésének jogossagat, Osszegszeriiségét, a
kotelezettségvallalas teljesitését szamu témarol” szoveggel,

a szakmai teljesités igazolasanak datumaval, €s

a szakmai teljesitésigazolasra jogosult személy alairasaval t6rténik.

24. §

(1) Utalvanyozéson a kiadasok teljesitésének elrendelését kell érteni. Az utalvinyozasra az
érvényesités utan kertiil sor. Az utalvanyon fel kell tiintetni:
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- az 6nkormanyzat nevét, a terhelend6 szamlat; - a kiadas, illetve a bevétel jogcimét;
- akedvezményezett, illetve a befizetd megnevezését, bankszamlajat;
- akeltezést, valamint az utalvanyozas és az ellenjegyz6 alairasat.

(2) Az utalvanyozésra az érvényesitett okmany alapjan a Polgarmester, vagy az altala irdsban
felhatalmazott Alpolgarmester; a Jegyz6 vagy az altala irasban felhatalmazott Aljegyz6

jogosult.

(3) A kiilon
tiintetni:

irasbeli rendelkezésként elkészitett utalvanyon (utalvanyrendeleten) fel kell

a rendelkezonek é€s a rendelkezést végrehajtonak a megnevezését,

az “utalvany” szét,

a koltségvetési évet,

a befizetd és a kedvezményezett megnevezését, cimét, bankszamlajanak a
szamat,

a kifizetés idopontjat, modjat €s dsszegét,

a megterhelendd, jévairand6 bankszamla szamat és megnevezését,

a keltezést, valamint az utalvanyozo és az ellenjegyz6 alairasat,

a kotelezettségvallalas nyilvantartasba vétel sorszamat.

(4) Az érvényesitett okmanyokra vezetett rendelkezésben (roviditett utalvanyon) az Avr.-ben
meghatéarozottak koziil az okmanyokon mar feltiintetett adatokat nem kell megismételni.
Az utalvanyozis csak az ellenjegyzésre jogosult személy alairasaval egyiitt érvényes.

(5) Az utalvanyozas csoportos utalvanyrendeleten is elvégezhetd, ha az utalvanyozisra
elokészitett tételek beazonosithatok és érvényesitésre ellenjegyzésre alkalmas modon
keriilnek feltiintetésre.

(6) Nem kotelez6, de javasolt kiilon utalvanyozni a termék értékesitésbdl, szolgaltatasbol —
szamla, egyszerUsitett szdmla, szamlat helyettesité okirat, atutalasi postautalvany alapjan
— befoly6 bevétel beszedését.

a.) Utalvanyozéasra a Polgarmester és az Alpolgarmester(ek), a Jegyz6 és az Aljegyzo,
illetve azok meghatalmazottjai jogosultak.

b.) A Polgarmester, a Jegyz0 altal alairt munkaszerzddések, megbizasi szerz6dések alapjan
kifizetésre keriilé bérek, megbizasi dijak utalvanyozasara a Polgarmesteren, a Jegyzén
kiviil jogosult még az Alpolgarmester, az Aljegyzé.

c.) A valasztasi pénzeszk6zok felett utalvanyozasi jogot a Jegyz6 gyakorolja.

Pénziigyi ellenjegyzés

25. §
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(1) A kotelezettségvallalas, valamint az utalvany pénziigyi ellenjegyzésére a Pénziigyi
Osztalyvezetd vagy az éltala irasban felhatalmazott személy jogosult az utalvanyrendelet
elkészitését kovetd munkanapon.

(2) Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot nem végezhet
az a személy, aki ezt a tevékenységét Ptk-ban meghatarozott kozeli hozzatartozoja vagy
maga javara latna el.

(3) A kotelezettségvallalasra, az utalvanyozasra, az ellenjegyzésre, az érvényesitésre, valamint
a szakmai teljesitésigazolasra jogosult személyek nevét és alairds mintdjat kiilon
szabalyzatban kell rogziteni.

(4) Az ellenjegyzés a kotelezettségvallaldshoz és az utalvanyozashoz kapcsolodik.

Az ellenjegyzési feladattal megbizott személynek az ellenjegyzést megel6zéen meg kell
gyo6zoédnie arrél, hogy

- az arra felhatalmazott személy utalvanyozott-e,

- amegfeleld fedezet rendelkezésre éll-e,

- akifizetés céljat, vagy mértékét tekintve nem {itkdzik e jogszabalyba,

- avalasztott fizetési mod helyes e. (atutalas, postautalvany, készpénz),

- nem torténik e kétszeres fizetés.

(5) Amennyiben az ellenjegyz6 szabalytalansagot allapit meg, koteles arrdl a
kotelezettségvallalot, utalvanyozot tajékoztatni, aki az intézkedését Kkorrigalhatja,
visszavonhatja.

(6) Amennyiben a tajékoztatas ellenére a szerv vezetdje irasban ellenjegyzésre utasitja az
ellenjegyz6t, az koteles az utasitasnak eleget tenni. Err6l a tényrol haladéktalanul értesiteni
kell az Onkorményzat képviseld-testiiletét, amely a soron kovetkezé iilésén koteles
megvizsgalni a bejelentést €s kezdeményezni az esetleges felelosségre vonast.

A pénziigyi ellenjegyzési jogkort - kifizetés jogeimétdl fliggetleniil — a Pénziigyi
Osztalyvezet6 gyakorolja.

(7) Az egy kotelezettségvallalas alapjén, részletekben teljesitett kifizetéseket - a részosszegek
nagysagatol fliggetleniil - egyiittesen kell a fentebb jelzett 6sszeghatér figyelembe vételénél
szamitasba venni.

(8) A valasztési pénzeszkozok felhasznaldsaval kapcsolatos bizonylatok ellenjegyzésére a
Pénziigyi Osztalyvezet6 és helyettese jogosult.

(9) A kotelezettségvallalo és ellenjegyzd, valamint az utalvanyozo és az ellenjegyz6, személye
nem lehet azonos.

A valasztasi eljarassal kapcsolatos hataskorok

26. §
A valasztasi eljarasrol sz616 2013. évi XXX VI. torvény 1. §-anak hatéalya alé tartozo valasztasok
helyi, (teriileti) lebonyolitasara felhasznalandd pénzeszko6zok feletti
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— kotelezettségvallalasi, szakmai teljesités igazolas és utalvanyozasi jogot a Jegyzo
gyakorolja,

— a kotelezettségvallalas ellenjegyzésére a Pénziigyi Osztalyvezetd és az altala
irasban kijelolt személy(ek) jogosult(ak).

Pénzeszkozok kezelése
27. §

(1) Az Onkormaényzat, valamint a Polgarmesteri Hivatal fizetési szamlajat és a Avr. 145. §-ban
foglalt fizetési szamlékat, alszamldkat az ERSTE HUNGARY Bank Nyrt. békéscsabai
fidkjanal vezeti.

(4) A fizetési szamlan levd szabad pénzeszkozok a fizetési szamlahoz kapcsolodd alszamlan
betétként lekothetdek.

(3) A bankszamlak nyitasaval és kezelésével kapcsolatos részletes szabalyokat, valamint a

bankszamlakon, hazi pénztarban kezelt pénzeszkozok feletti rendelkezési jogosultsagot a

“Pénzkezelési szabalyzat™ rogziti.

Intézmények pénzellatasa
28. §

(1) Az intézmények javaslatai alapjan az 6nkormanyzat koltségvetési rendeletének elfogadasat
kovetd 15 napon beliil el kell készitenie az onkorményzati intézmények finanszirozasi
(pénzellatasi) tervét.

(2) A tervet:

a mikodési kiadasok jovahagyott Gsszege,

beruhazasok, felujitasok tervezett iitemezése,

az intézmények sajat bevételeinek varhatd dsszege, valamint

az onkormanyzati tamogatasok figyelembe vételével kell dsszeallitani.

(3) A finanszirozasi terv elkészitéséért pénziigyi csoport ugyintézdje a felelds, melyet a
Pénziigyi Osztalyvezet6 hagy jova. A pénzellatasi tervet éves id0szakra, de havi bontasban
kell késziteni.

(4) Az intézményeket megilleté tAmogatasok atutalasért pénziigyi szamviteli tigyintézo felelos.
Megallapodas a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé Nemzetiségi Onkormanyzatokkal
29.§

(1) A gazdaségi szervezettel nem rendelkezé Nemzetiségi Onkorméanyzatokkal a Polgarmesteri
Hivatalnak, mint a gazdasagi szervezet feladatainak ellatasara kijel6lt 6nalloan miikdo €s
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gazdalkodo koltségvetési szervnek, a Nemzetiségek jogairol szolé 2011. évi CLXXIX. tv.
80. § (2) bekezdése alapjan egylittmikodési megallapodast kell kotni, amely a
munkamegosztas €s feleldsség vallalas rendjét rogziti.

(2) A Polgarmesteri Hivatalban a Nemzetiségi Onkormanyzatokkal kapcsolatos teljes kori
gazdalkodasi feladatokat munkakori feladatként pénziigyi ligyintézd latja el, ideértve a
pénztérosi feladatokat is.

Megallapodas a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé Intézmények, Tarsulasok
feladatairél

30. §
A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd Onkormanyzati fenntartdsu Intézmények,
valamint a Békési Kistérségi Intézményfenntartdé Tarsulas, Kistérségi Tarsulas, és
koltségvetési intézménye gazdalkodési feladatainak ellatasara a Békési Polgarmesteri
Hivatallal egyiittmikodési megallapodast kell kotni, amely a munkamegosztis és
felelosség vallalas rendjét rogziti.

Szamlazas rendje

31.§

(1) A szamlak hataridében torténd elkészitése €s a partnerek részére térténé megkiildése a

pénziigyi/gondnoksagi tigyintézok, és erre felhatalmazott ligyintézok feladatat képezi.

(2) Az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal 4ltal kibocsatott

)

- szamlakat, nyugtakat
- készpénzfizetési szamlakat a kiallité pénziigyi/gondnoksagi tigyintéz6 - 100.000 Ft feletti
szamla esetében a Pénziigyi osztaly vezetdjével egyiitt - jogosult alairni.

Normativ allami hozzajarulasok év kézbeni lemondasa, pé6tlélagos igénylése

32.§

Az Onkormanyzat bevételi forrasat képezd normativ allami hozzajarulas Osszegének
szamitasi alapjat képezd mutatdszamoknak az intézményektdl — irasban, az
intézményvezetd altal aldirt formaban torténé — begyijtéséért, valamint azoknak
feliilvizsgalata és osszesitése utan a Magyar Allamkincstar Békés Megyei Igazgatosaga
felé — az altala meghatarozott hataridére — torténd tovabbitasaért az illetékes pénziigyi
ligyintézd a felelos.

(2) Az aktudlis koltségvetési torvény ,kiegészitd szabalyok™ fejezetében foglaltak alapjan, az

ott meghatarozott hataridék szerint Onkorméanyzat év kozben a kincstar utjan lemondhat a
szamara feladatmutaté alapjan megallapitott normativ hozzajarulasok €s tamogatasok
eldiranyzatarol vagy annak egy részérdl, illetve pétldlagos igényt nyudjthat be ezen
eldiranyzatokra.
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(3) A normativ hozzijarulasok és tamogatasok igénylésének alapjaul szolgalé mutatdszamok
tényleges alakuldsanak figyelemmel kiséréséért és azok alapjan
- anormativ hozz4jaruldsok és timogatasok eldiranyzatanak lemondasénak, illetve,
- apétlolagos igény benyujtasanak eldkészitéséért,
majd a Jegyzdvel tortént egyeztetést kovetéen a Magyar Allamkincstar Békés Megyei
Igazgatosag részére torténd megkiildéséért a Pénziigyi Osztaly vezetdje a felelds.

Adatszolgaltatishoz, beszamolo készitéséhez kapcsolédo feladatok

Id6kozi koltségvetési jelentés, és mérlegjelentés

33. §
Az 6nkorményzat a koltségvetési gazdalkodasanak alakuldsardl - a koltségvetési szerveket is
magaban foglalo — id6kozi koltségvetési jelentést koteles osszeallitani, az Avr.-ben

meghatdrozottak szerint. Az Onkormanyzati szinti idokozi koltségvetési jelentést
dsszeallitasaért és a Magyar Allamkincstar Békés megyei Igazgatosagahoz, az altala megjelslt
hatariddre torténd tovabbitasaért Pénziigyi Osztalyvezetd felelds.

Zarszamadas

34. §
(1) A zarszamadasi rendelettervezetet — az sszehasonlithatosag érdekében — a koltségvetési
rendelettel azonos szerkezetben kell dsszeallitani.
(2) Az Onkormanyzat zarszamadasanak Osszeallitasaval kapcsolatban az intézményeknek
vezetdinek adatszolgaltatasi kotelezettségiik van.

Az Onkormaényzat iltal — nem szocidlis ellatasként — juttatott dsszegekkel kapcsolatos
megaillapodas és szimadasi kotelezettség

35. §
Az allamhaztartas alrendszereibol, tovabba az EU forrasokbol finanszirozott, vagy tamogatott
szervezetek, illetve maganszemélyek szamara szamaddsi kotelezettséget kell eléirni a
részilkre céljelleggel — nem szocialis juttatasként — juttatott Osszegek rendeltetésszerii
felhasznalasarol.

A gazdilkodas rendjét meghatarozo belsé szabalyzatok készitésére, tartalmara
vonatkozo eléirasok
36. §

Az Onkorményzatnél, valamint a Polgarmesteri Hivatalnal a gazdalkodas viteléhez a
kovetkez6 szabélyzatokat kell elkésziteni és folyamatosan aktualizalni:

— aszamlarend,

— szamviteli politika,
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0nkoltség szabalyzat,
beruhazasi szabalyzat.

(1) A szabélyzatokat a jogszabalyi-, valamint a Polgarmesteri Hivatal feladataban
bekovetkezett valtozasokat kovetd 90 napon beliil aktualizalni kell.

eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata,
leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat,

a bizonylati rend €s bizonylati album,
pénzkezelési szabalyzat,

felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata,

Zaro6 rendelkezések

37.§

(2) Jelen szabalyzat 2020. oktober 1. napjan l1ép hatalyba.

Teljesités igazolasiara jogosultak

Név

téma

polgarmester és helyettesei

Onkormanyzati
kotelezettségvallalas

miszaki osztalyvezetd ¢és
helyettese

muszaki osztalyszerkezet alad
tartozo kotelezettségvallalas

jegyzd és helyettese

polgarmesteri hivatal

kotelezettségvallalas

igazgatasi osztalyvezetd és
helyettese

igazgatasi osztalyszerkezet ala
tartozo kotelezettségvallalas

gazdasagi osztalyvezet6 és
helyettese

gazdasagi osztalyszerkezet ala
tartozo kotelezettségvallalas

pénziigyi osztalyvezetd és

pénziigyi osztalyszerkezet ala

elszamolédsaval megbizott

helyettese tartoz6 kotelezettségvallalas

informatikus informatikai targyu
kotelezettségvallalas

kézmunkaprogram kézmunkaprogram keretében

felmeriilt kiadasok
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Mellékleta  /2023. (XI. 30.) szdmu képviseld-testiileti hatdrozathoz

SZAMU SZABALYZAT

A BEKESI POLGARMESTERI
HIVATAL SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATA

Hatalyos: 2023. december 1. napjatol




Békés Viaros Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete az allamhéztartasrol szold 2011. évi
CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan - figyelemmel az
allamhéztartasrdl szo616 torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.
§ (1) bekezdésében foglaltakra - a Békési Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat az alabbiak szerint hagyja jova.

1. FEJEZET
Altalinos rendelkezések

A Békési Polgarmesteri Hivatal (@ tovdbbiakban: Hivatal) Békés Varos Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének (a tovabbiakban: képviseli-testiilet) egységes és 6nalld hivatala.

1.1. A koltségvetési szerv neve: Békési Polgarmesteri Hivatal

1.2. Alapitasanak éve:

1.3. Létesito hatarozat szama:

1990.
13/1990.(X. 29.) KT. sz. hatérozat.

1.4. Alapit6 okiratinak Kkelte: 2000. majus 12.
1.5. Torzskényvi azonosité szama: 343 006
1.6.  Alapité, iranyité, feliigyeleti szerve: Békés Varos Onkorméanyzatanak

1.7. Székhelye:

Képviselo-testiilete 5630 Békés, Petofi
u. 2. sz.

5630 Békés, Petofi u. 2. sz.

1.8. Illetékességi teriilete:
Békés varos kozigazgatasi teriilete, amennyiben jogszabaly, vagy dnkormanyzatok ko-
z0otti megallapodas ettdl eltéréen nem rendelkezik.
A polgarmesteri hivatalon beliil viszonylagos onallosaggal rendelkezé anyakonyvi
hivatalra, azok illetékességi teriiletére eltér6 rendelkezések vonatkoznak.

1.9.  Jogallasa: 6nalld jogi személy
1.10. Alaptevékenysége:

, | korményzati korményzati funkcié megnevezése
Sorszam e,
funkciészam

1 011130 Onkorményzatok és 6nkorményzati hivatalok jogalkoto és
altalanos igazgatasi tevékenysége

) 011140 Orszéagos €s helyi nemzetiségi onkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége

3 011220 Ado-, vam és jovedéki igazgatas

4 013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok
Az 6nkorményzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos

5 013350
feladatok




Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési,

6 013360 egyéb szolgaltatasok

7 013390 Egyéb kiegészitd szolgaltatasok

g 016010 O’rszéggzlﬁl’ési, 6f1korményzati és’eu,r(')pai parlarflenti

képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

9 016020 Orszagos és helyi népszavazéssal kapcsolatos tevékenységek
10 016030 Allampolgarsagi tigyek

11 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

12 041110 Altalanos gazdasagi és kereskedelmi tigyek igazgatasa
13 041140 Tertiletfejlesztés igazgatasa

14 041231 Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatas

15 041233 Hosszabb iddtartamu kozfoglalkoztatas

16 041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

17 042110 Mez6gazdasag igazgatasa

18 044310 Epitésiigy igazgatasa

19 045160 Kozutak, hidak, alagutak {izemeltetése, fenntartiasa
20 047320 Turizmusfejlesztési timogatasok és tevékenységek

21 051050 Veszélyes hulladék begytijtése, szallitasa, atrakasa

22 061010 Lakaspolitika igazgatasa

23 062020 Telepiilésfejlesztési projektek €s tamogatasuk

24 066020 Viaros-, kozséggazdalkodasi, egyéb szolgaltatasok

25 076010 Egészségligy igazgatasa

26 081010 Sportiigyek igazgatasa

27 082010 Kultira igazgatasa

28 086030 Nemzetkozi kulturalis egylittmikodés

29 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

30 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

31 096030 Koznevelési intézményben tanulok lakhatasanak biztositasa
32 098010 Oktatas igazgatasa

33 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

34 105020 Foglalkoztatast elosegitd képzések és egyéb tamogatasok
35 106010 Lakoingatlan szocialis céli bérbeadésa, lizemeltetése
36 106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefliggé ellatasok
37 107051 Szocialis étkeztetés
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109010 Szocidlis szolgaltatasok igazgatasa

1.11.

Koltségvetési gazdalkodasi jogkore: 6nalldoan miikdo és gazdalkodo.

1.12. Villalkozasi tevékenysége: konyhai étkeztetés nyujtasa

1.13.

1.14.

N WN

Vagyona:

A rendelkezésre bocsatott, ingyenesen hasznalataba adott 6nkormanyzati tulajdonban
1évé vagyon, amelyet a koltségvetési szerv tart nyilvan. A vagyonnal vald
gazdalkodasara az Onkormanyzat vagyongazdalkodéasar6l szO0l6 onkormanyzati
rendeletben valamint a bels6 szabalyzatokban foglaltak az iranyadok.

A koltségvetés végrehajtasara szolgalé azonositok:

Igazgatdsag kodja: 04
Szakagazati besorolésa: 841105
Koltségvetési elszamolasi szamla: 11600006-00000000-52888818
Adobazonositd szam: 15343006-2-04
2. FEJEZET
A Hivatal feladatai

2.1. A Hivatal a Magyarorszéag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (a
tovdbbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdésében, valamint a nemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi
CLXXIX. torvény €s mas jogszabalyokban foglaltak alapjan

a)

b)

segiti a képviselo-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester, az alpolgarmesterek, a
tandcsnok, a képviselok €s a helyi nemzetiségi onkormanyzatok munkajat. E kdrben
altalanos feladata a dontések szakmai elokészitése, a dontések végrehajtasa és a
végrehajtas szervezése, ellendrzése, tovabba a testiilethez és szerveihez kapcsolodd
adminisztracioés feladatok ellatéasa.

ellatja a polgarmester és a jegyz6 hataskorébe utalt, valamint egyes szakmai teriileteken
tigyintézoinek feladatkorébe utalt allamigazgatasi tigyekben valo dontés elokészitésével
¢és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

2.2. A Hivatal a képvisel6-testiilet tevékenységével kapcsolatban:

a)

b)
¢)

d)

23. A

elokésziti a testiileti eldterjesztéseket, hatdrozat-tervezeteket és Onkormanyzati
rendelet-tervezeteket, vizsgalja azok torvényességét €s pénziigyi megalapozottsagat,
nyilvantartja a képviseld-testiilet hatarozatait, rendeleteit,

gondoskodik a képviseld-testiilet altal hozott hatarozatok és rendeletek végrehajtasardl,
és errdl rendszeresen tajékoztatja a dontéshozot,

ellatja a képviseld-testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb ligyviteli és adminisztracios
teenddket.

Hivatal a képviseld-testiilet bizottsigai milkodésével kapcsolatban - az elnékok

kozremiikodése mellett:

a)
b)

biztositja az tuigyviteli, adminisztracids teendok ellatasat,
egyeztet az elnokokkel a targyalandd napirendekrol,

4




¢)
d

e)

elokésziti a bizottsagok elé keriil6 anyagokat,
nyilvantartja a bizottsagok hatarozatait,
szervezi a bizottsagi dontések végrehajtasat.

2.4. A Hivatal a helyi 6nkormanyzati képviselok munkajanak timogatasa soran:

a)
b)
c)

eldsegiti a képviselok jogainak gyakorlasat, kitelezettségeinek teljesitését,
kozremiikodik a képviselok tajékoztatasanak megszervezésében,

koteles a képviseldt hivatali munkaidében soron kiviil fogadni és részére a sziikséges
felvilagositast megadni.

2.5. A Hivatal a polgirmester, az alpolgarmesterek, valamint a tanacsnok munkajival
kapcsolatban:

a)

b)

segiti a tisztségviseldi tevékenységet, tovabba a tanacsnoki feladatok ellatasat, melynek
soran végzi az ligyviteli, adminisztracios, szervezési és koordinacids feladatokat,
elokésziti és szervezi az onkormanyzati €s allamigazgatasi dontéseket, ellendrzi azok
végrehajtasat.

2.6. A Hivatal

a)
b)
¢)
d)

e
b/

ellatja a képviseld-testiilet és a tisztségviselok kapcsolatrendszerének miikodését
elosegitd feladatokat (sajto, nemzetkozi tigyek, tarsadalmi kapcsolatok stb.).

elokésziti az intézményvezetdk feletti munkaltatoi jog gyakorldja részére a dontés-
tervezeteket.

elvégzi a képviselo-testiilet altal meghatarozott tulajdonosi és fenntartdi ellendrzéseket.
ajegyz0 altal kijelolt koztisztviselok Gtjan segiti a varosi roma, német, szlovak és roman
nemzetiségi onkormanyzat, valamint a tarsulasok munkajat és biztositja a miikddésiik
feltételeit.

ellatja az 6nkorményzat gazdalkodasaval kapcsolatos végrehajtoi feladatokat.
kozremiikddik az eurdpai parlamenti-, az orszagos-, és helyi képviselovalasztasok, a
polgarmester valasztasok, népszavazasok, birosagi iilnok valasztasok lebonyolitasaban.

2.7. A Hivatal a gazdasigi szervezete utjan ellitja az alabbi koéltségvetés alapjan
gazdalkodo szervezetek gazdalkodasi feladatait:

a)
b)
)
d)
e
W)
g
h)
i)

Békési Roma Nemzetiségi Onkormanyzat;

Békési Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat;

Békési Német Nemzetiségi Onkorményzat;

Békési Roman Nemzetiségi Onkormanyzat;

Békési Kistérségi Intézményfenntartd Tarsulas;

Békési Kistérségi Tarsulés és Iroda;

Békés Varosi Jantyik Matyas Muzeum;

Békés Varosi Kecskeméti Gabor Kulturalis, Sport és Turisztikai Kézpont;
Békés Varosi Piiski Sandor Konyvtar;

3. FEJEZET

A Hivatal iranyitasa, vezetése

3.1. A polgarmester




A polgérmester a jogallasara irdnyado jogszabalyok rendelkezései alapjan a Képviselo-testiilet
dontései szerint és sajat hatdskorében iranyitja a Hivatalt. Onkormdanyzati, valamint az
allamigazgatasi feladat- €s hataskoreit a Hivatal kozremiikodésével latja el.

3.2. Az alpolgarmesterek

A polgarmester helyettesitésére, munkajanak segitésére megvalasztott alpolgarmesterek a
polgarmester iranyitasaval latjak el feladataikat.

3.3. A jegyzd

A jegyz0 a jogallasara iranyado jogszabalyok rendelkezései szerint vezeti a Hivatalt. A jegyz6
az Motv.-ben és mas jogszabalyban meghatarozottakon feliil az 6nkormanyzat és a Hivatal

miikédésével kapcsolatos hataskorében:

a)
b)

J)
k)
)

biztositja a képviseld-testiilet €s a bizottsagok mikodésének feltételeit;

gondoskodik a képviselo-testillet €s a bizottsagok {iiléseinek elokészitésérdl, a
jegyzOkonyv elkészitésérdl, a torvényességi felligyeleti jogkort gyakorld szerv felé
hataridoére torténd tovabbitasarol;

elokésziti a képviseld-testiilet elé keriil6 rendelet-tervezeteket;

biztositja a képviseld-testiilet elé kertild eldterjesztések térvényességi kontrolljat;
gondoskodik a hatarozatok és rendeletek érintettek részére torténd eljuttatasardl, a
hozott hatarozatok végrehajtasarol;

segitséget nyujt a polgarmesternek €s az alpolgarmestereknek munkéjuk végzéséhez;
megszervezi az orszagos €s helyi valasztasok, népszavazasok, lakossagi forumok és a
kozmeghallgatas lebonyolitasat;

meghatarozza a koztisztviselok, a munkavallalok feladatit €s a jogszabalyban
meghatarozott gyakorisaggal értékeli a teljesitményt;

javaslatot készit a polgarmester részére a hivatal belsd szervezeti tagozodasara,
munkarendjére, az tigyfélfogadas rendjére;

iranyitja a hivatal dolgozoinak szakmai tovabbképzését;

irdnyitja a hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét,

ellenjegyzi a kotelezettségvallalasokat, utalvanyozasokat, erre més dolgozdt is
felhatalmazhat;

m) az osztalyvezetOk beszamoltatdsa €s a belsd ellendrzés tjan ellendrzi a polgarmesteri

n

hivatal tevékenységét;
ellatja a hivatal altalanos képviseletét.

34. Az aljegyz6

A polgarmester 4ltal a jegyz0 javaslatara kinevezett aljegyzd:

a)

b)

a jegyz6 akadalyoztatdsa esetén teljes jogkorben gyakorolja a jegyzO hataskoreit. A
helyettesités korében tett intézkedéseirdl az akadalyoztatas megsziinését kovetden
haladéktalanul koteles a jegyzonek részletesen beszamolni;

a jegyz0 altal meghatarozottak szerint kozremiikodik a polgarmesteri hivatal
vezetésében, munkéjanak szervezésében, a torvényesség biztositasaban;




c) segiti a jegyz0 dontéseinek elokészitését, a végrehajtasdnak megszervezését, €s
ellendrzését, valamint ellatja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat;

d) ellatja a nemzetiségi 6nkormanyzatok miik6désével kapcsolatos jegyz6i hataskoroket;

e) ellatja a jegyz0 birtokvédelemmel, adatvédelemmel, adatigényléssel €s az informatikai
rendszerek mikdodtetésével kapcsolatos feladatait;

f) iranyitja, vezeti a jogi feladatkort;

g) vezeti a Hivatal igazgatasi osztalyat, ellatja az osztalyvezetdi feladatokat.

4. FEJEZET
A Hivatal létszamkerete és szervezeti felépitése

4.1. A Hivatal engedélyezett létszamkeretét a Képviselo-testiilet a mindenkori hatalyos
koltségvetési rendeletben hatarozza meg.

4.2. Az egységes Hivatal a képviselO-testiilet dontésének megfeleld szervezeti egységekre,
osztalyokra €s csoportokra tagozddik:

a) Osztaly: a Hivatal szakmai és operativ szervezeti egysége, amit a szervezeti €s
miikodési szabalyzat hoz létre. Az osztaly vezetését - a polgarmester egyetértésével - a
jegyz6 altal hatarozatlan iddre kinevezett vezetd beosztasu koztisztviseld latja el, aki
iranyitja az alarendeltségébe beosztott alkalmazottak munkajat.

b) Csoport: a nagyobb létszamu osztaly specialis szakmai teriiletet ellatd, jol elkiilonitett
munkafolyamatot végzé belsd szervezeti egysége, amit a szervezeti €s miikodési
szabalyzat hoz 1étre. Vezetdjét a jegyz6 bizza meg hatérozatlan idére, aki irdnyitja,
szakmailag 0sszefogja €s szervezi az adott teriileten dolgozé alkalmazottak munkajat.

4.3. A belso szervezeti egységek elnevezését, feladatait, az ellatott feladat- és hataskoroket az
1. melléklet szerinti szervezeti dbra mutatja be. A feladatok részletes felsorolasat az egyéni
munkakori leirasok tartalmazzak.

4.4. A szervezeti egységek vezetdi biztositjdk a jogszabalyokbdl, a testiileti és vezet6i
dontésekbol ered6 feladatok végrehajtasat, gyakoroljak a vezetdi megbizatasbodl eredd szakmai
és - a térvény keretei kozott - rajuk atruhdzott munkaltatoi jogokat, valamint folyamatosan
ellendrzik a feladatok elvégzésének mindségét, hataridore torténd ellatasat.

4.5. A szervezeti strukturdban meghatarozott osztalyok vezet6i a kdzszolgalati tisztviselokrol
sz616 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban: Kttv.) 236. § (5) bekezdés c) pontjaban
foglaltaknak megfelel6 - az osztaly 1étszamat és feladatellatasat alapul véve - féosztalyvezetos-
helyettesi megbizasokat kapnak és a vezetdi megbizasokhoz meghatarozott illetményben
részestilnek.

4.6. A szervezeti strukturaban meghatérozott osztalyvezetd helyettesek é€s csoportvezetok a
Kttv. 236. § (5) bekezdés ¢) pontjaban foglaltaknak megfeleld osztalyvezetdi megbizast kapnak
és a vezetdi megbizashoz meghatarozott illetményben részesiilnek.

4.7. A jegyz06 és az aljegyz0 egyidejii akadalyoztatisa esetén a helyettesitést a képesitési
kovetelményeknek megfeleld végzettséggel rendelkezd osztalyvezetd latja el. A szervezeti




egységek vezetbinek, valamint az egyes dolgozok helyettesét a munkakori leirasok
tartalmazzak.

5. FEJEZET

A Hivatal miikodésének altalanos szabalyai

5.1. A Hivatal munkarendje

5.1.1. A Hivatal éltalanos munkarendje osztatlan, heti 40 6ra.

A munkaidé kezdete: 8.00 6ra
A munkaidé vége: hétfo, kedd, csiitortok 16.00 6ra
szerda 18.00 6ra
péntek 14.00 6ra

5.1.2. Az ebédsziinet munkaidén beliil keriil kiadasra, mely egységesen hétf6tdl- péntekig:
12.00 6ratdl 12.30 draig tart.

5.1.3. A Hivatal dolgozdja rendkiviili esetben, a jegyz0 irasbeli utasitdsara munkaidején feliil
iskoteles a munkahelyén munkét végezni, vagy meghatérozott ideig és helyen a munkavégzésre
készen 4allni (rendkiviili munkavégzés). A rendkivili munkavégzésért a Kttv.-ben
meghatarozott szabadid6 jar. A rendkiviili munkavégzés elrendelésének, nyilvantartasanak,
elszamolasanak rendjét a Hivatal kozszolgalati szabalyzata tartalmazza.

5.2. A Hivatal iigyfélfogadasi rendje
5.2. 1. A Hivatal tigyfélfogadésa:

hétfo: 8.00-12.00 12.30-16.00
kedd: sziinetel az tigyfélfogadas
szerda: 8.00-12.00 12.30-18.00
csuitortok: sziinetel az tigyfélfogadas
péntek: 8.00 —12.00.

5.2. 2. Munkaiddben, tigyfélfogadasi idon kiviil is intézhetd ligyek:
a) halotti anyakonyvi ligyek,
b) életveszélyt jelentd, kiillondsen nagy vagyoni kart okozé események bejelentése.
¢) mezbdgazdasagi hirdetmények elfogadd nyilatkozat tétele

5.3. Az egyes munkaltatdi jogkorsk gyakorlasanak rendje

A jegyz0 az alabbi munkaltat6éi jogkoreit az aljegyzore €s az osztalyvezetéi megbizassal
rendelkez6 koztisztviselOkre ruhazza at:
a) munkakori feladatok meghatérozasa, munkakori leirasok elkészitése, aktualizalasa;
b) Dbelso helyettesités megszervezese tavollét esetén;
¢) a munkaid6 alatti rovid eltavozés engedélyezése;
d) teljesitménykovetelmény meghatirozasara és a teljesitmény értékelése;
e) javaslattétel:
ea) mindsitésre, eldléptetésre, jutalmazasra;
eb) felelosségre vonasra;




ec) kikiildetésre, konferencian, tovabbképzésen vald részvételre;
ed) munkaltatdi tdimogatasra;
ee) szabadsag kiadasara.

5.4. A kiadmanyozas és az egységes fejléchasznalat rendje

5.4.1. A Hivatalban a kiadméanyozasi jog gyakorlasanak szabalyait a kdzszolgalati szabalyzat
tartalmazza.

5.4.2. A jegyz0, az aljegyz0, a belsO szervezeti egységek vezet6i, valamint az ©6nallo
kiadmanyozasi joggal felruhazott személyek a papir alapu és elektronikus adathordozo utjan
tovabbitott levelezéseiken egységes hivatali fejlécet hasznalnak. A fejléc tartalmat és formajat
ajegyz0 hatdrozza meg.

5.5. Az értekezletek rendje

5.5.1. A polgarmester €s a jegyz0 hetente hétfon, vagy sziikség szerint vezet6i értekezletet tart,
melyen az aljegyzén és az osztalyvezetdkon kivill a polgarmester és a jegyzod altal
meghatarozott személyek vesznek részt. A vezet6i értekezletrdl feljegyzés késziil.

5.5.2. A képviselO-testiileti iilést kovetd vezetdi értekezleten attekintik az irasban elkésziilt
képvisel6-testiileti hatdrozatokat, a végrehajtds menetét, a részhataridoket, és kijelslik a
végrehajtasban kozremiikodo felelosoket.

5.5.3. Osszapparatusi értekezletet évente legaldbb egy alkalommal kell tartani, melyet a
polgarmester és a jegyz06 hiv Ossze.

5.5.4. Az értekezletek témai kiilonodsen: U feladatok intézése, a feladatok végrehajtasanak
attekintése, értékelése, a munkavégzés koordinalasa, a testiileti dontések értelmezése, a
dontések elokészitése, a feladat-végrehajtas feltételeinek biztositasa, a munkamoddszerek
fejlesztése, az osztdlyok kozotti kommunikacié elOsegitése, 0j jogszabalyok és
jogszabalyvaltozasok ismertetése.

5.5.5. Az osztalyvezetok félévente kotelesek osztalyértekezletet 6sszehivni, ahol értékelni kell
az eltelt idoszak feladatainak ellatasat, és meg kell hatarozni a kovetkez6 id6szak f6 feladatait.
Az osztalyértekezletre a jegyz6t meg kell hivni.

5.6. Vagyonnyilatkozat-tételi kiotelezettség

A Hivatalndl alkalmazott egyes koztisztviselok a jogszabalyban meghatarozott
vagyonnyilatkozat tételére kotelesek. E munkakorok és beosztasok felsorolasat a 2. melléklet
tartalmazza.

5.7. A képzettségi potlékra jogosité munkakorok

A Hivatalban képzettségi potlékra jogosito munkakoroket és képzettségeket a 3. melléklet
tartalmazza.

5.8. A képviseld-testiileti és a bizottsagi eloterjesztések elkészitésének rendje




5.8.1. Az eloterjesztés sziikségességét, illetOleg az elbterjesztés iranti igényt a vezetdi
értekezleten kell bejelenteni. Az értekezleten jelen 1évok a bejelentésrol véleményt
nyilvanitanak, ennek alapjan a polgarmester €s a jegyz0 elvi dontést hoz az elokészitésrol.
Kijelolik az elokészitdt vagy elokészitOket, és azokat a bizottsagokat, amelyek a testiilet elé
keriil el6terjesztéseket véleményezik.

5.8.2. Bonyolultabb, Osszetett, tobbrétii szakmai elokészitést igényld tligyek esetén az
el6terjesztést munkacsoport késziti el (elokészitd csoport). A munkacsoport tagjait €s vezetojét
apolgarmester a vezetdi értekezleten bizza meg.

5.8.3. Az eloterjesztés-tervezetet a polgarmester akkor irja ald, ha az eldterjesztésen szerepel a
pénziigyi osztaly vezetdjének és a jegyzOnek, mint ellenjegyzOknek az alairasa. A két vezetd
ellenjegyzésével igazolja, hogy:

a) az elbterjesztésben foglaltak pénziigyi fedezete biztositott,

b) az elbterjesztés hatalyos jogszabalyba nem iitkozik.

5.8.4. Az ellenjegyzés megtorténtét tanisitd, eredeti alairasokkal ellatott eldterjesztéseket a
hivatal 5 évig megorizni koteles.

5.8.5. Az elokészitésért felelds személy vagy csoport vezetdje felelds az eldterjesztés-tervezet
szakmai elokészitéséért, a pénziigyi és jogi egyeztetésekért.

5.8.6. Az eldterjesztésnek a napirendi tervezetbe torténd felvételérdl a polgarmester dont. A
napirendi tervezetbe felvett eloterjesztést az elokészitésért felelos személy (miutan a (3) és (4)
bekezdésben foglaltakrél gondoskodott), atadja a jegyzonek, aki a tovabbiakban gondoskodik
annak szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak szerinti eléterjesztésérdl. Ennek soran
gondoskodik a bizottsagi elnokok koordinaldsardl, a bizottsagi iiléseken elhangzott
vélemények, javaslatok, dontések képviselo-testiilet tagjaival torténd megismertetésérol.

5.8.7. A bizottsagok mikodését erre a feladatra kijelolt koztisztviseld koordindlja, akinek fel-
adata: megszervezi a bizottsag iilését, ellatja a miikodéssel Osszefliggd adminisztracios
teendoket, gondoskodik az elOterjesztoknek, az eldterjesztés elokészitésért felelds
személyeknek a bizottsagi iilésen vald részvételérdl, a bizottsdgi hatarozatok kivonatanak
elektronikus iton valé megkiildésérdl a polgarmester, a jegyzo, és a végrehajtasért felelds szerv,
személy részére.

5.8.8. Az eldterjesztések leadasanak hataridejét a napirendi tervezet tartalmazza.

5.8.9. Hatéridok:
a) A képviselo-testiilet elé kertild tajékoztatok, beszamolok, €s eldterjesztések valamint a
bizottsagok elé kertild anyagok leadasi hatarideje: a postazas napja el6tt 4 munkanappal.
b) Postazas: a rendes testiileti tilést megel6z6 hét utolsé munkanapjan, 16 oraig.
¢) A Dbizottsagi véleményeket tartalmazo irasbeli Osszesitét és egyéb irasbeli
kiegészitéseket a tisztségviselOk és a jegyz0 szamara legkésobb a testiileti iilés napjan
10 6raig kell atadni, a képviselok részére a testiileti iilés el6tt keriil kiosztasra.

5.8.10. A képviseld-testiilet rendkiviili iilésére keriild elSterjesztések esetén a hataridoktol el
lehet térni.
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58.11. A Hivatal gondoskodik a nemzetiségi Onkormanyzatok testiileti {iléseinek
megszervezésérdl, meghivok készitésérdl és kézbesitésérdl, jegyzOkonyvek vezetésérol, az
irasbeli elGterjesztések elokészitésérol.

5.9. A Kkoltségvetés tervezése, végrehajtasa, a gazdalkodas

5.9.1. A Hivatal gazdasagi szervezetének felépitése:
a) Pénziigyi osztaly;
aa) Pénziigyi csoport;
ab) Ado csoport;
b) Gazdasagi osztély.
5.9.2. Az e tevékenységet ellatd belsd szervezetek, személyek részletes feladatait az iranyado
jogszabalyok mellett a Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi Szervezetének Ugyrendje, - melyet a
4. sz. melléklet tartalmaz - (a tovdbbiakban: Gazdasdgi Ugyrend), valamint a Hivatal
szabalyzatai és a munkakori leirasok tartalmazzak.

5.9.3. A Hivatalnak, mint gazdalkodo6 szervezetnek a koltségvetési tervezéssel, az eldiranyzat
felhasznalasaval, a hataskorébe tartozé eldiranyzat modositdsdval, az ilizemeltetéssel,
fenntartassal, miikodtetéssel, beruhazassal, a vagyon hasznalatdval, hasznositasaval, a
pénzkezeléssel, a konyvvezetéssel, a beszdmolasi kotelezettséggel, az adatszolgaltatdssal
kapcsolatos feladatait a Gazdasagi Ugyrend részletesen tartalmazza.

5.9.4. A Hivatal a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézménygazdalkodas-ellendrzési
tevékenységi korben:
a) gondoskodik a belsé gazdalkodas megszervezésérdl (beleértve a belsdé 1étszam- és
bérgazdalkodast), valamint az intézményi pénzellatasrol;
b) Osszehangolja az intézményi tervezést, ellendrzi az intézményi gazdalkodast;
c) elokésziti a beruhazasi, felgjitasi feladatokat és segiti az intézmények ez irdnyu
munkajat;
d) iranyitja az intézmények szamviteli munkéjat;
e) kozremiik6dik az onkormanyzati vallalkozasok feliigyeletében.

5.10. Képviselet, szerzédéskotés

5.10.1. Az 5nkormanyzatot a polgarmester képviseli. Meghatalmazassal a Hivatal dolgozojat is
megbizhatja képviseleti joggal.

5.10.2. A Hivatalt a jegyz6 vagy meghatalmazasaval a Hivatal dolgozoja képviseli.

5.10.3. Az 6nkormanyzat nevében szerz6déskotésre - a jegyz0 jogi €s a pénziigyi osztalyvezetd
pénziigyi ellenjegyzése mellett - a polgdrmester jogosult.

5.10.4. A Hivatal nevében szerz6déskotésre a pénziigyi osztalyvezetd ellenjegyzése mellett a
jegyz0 jogosult.
5.11. Utalvanyozas, kotelezettségvallalas

Az utalvinyozas, kotelezettségvallalas részletes szabalyait a jegyzd a Hivatal Gazdaséagi
Ugyrendjében hatirozza meg.
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5.12. A bélyegzohasznalat szabalyai

5.12.1. Az 6nkormanyzat az alabbi szoveggel és cimerre ellatott korbélyegzoket hasznalja:
a) Békés Varos Onkormanyzata, k6zépen Magyarorszag cimerével;
b) Békés Varos Onkormanyzata, kozépen Békés Varos cimerével;
c) Békés Varos Polgarmestere, k6zépen Magyarorszag cimerével;

5.12.2. A Hivatal a kovetkez6 tipusu és felirata bélyegzdoket hasznalja:
a) fejlécbélyegz6, melynek lenyomata az alabbi szoveget tartalmazza:
Békési Polgdrmesteri Hivatal, 5630 Békés, Petdfi S. u. 2.
b) korbélyegz6, melynek lenyomata az alabbi szoveget €s cimert tartalmazza:
Békési Polgdrmesteri Hivatal, Magyarorszdg cimerével,
c) Békés Varos Jegyzdje, kozépen Magyarorszag cimerével,
d) Anyakonyvvezetd, Békes.

5.12.3. Az oOnkormanyzat és a Hivatal altal hasznalt bélyegzék elkészitését a jegyzd
engedélyezi. A bélyegzdket, azok lenyomatan sorszammal kell ellatni.

5.12.4. A bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas vezetésérol a gazdasagi
osztaly gondoskodik. A nyilvantartasnak az alabbiakat kell tartalmaznia:

a) sorszam,

b) bélyegzo lenyomat,

c) abélyegz6 kiadasanak napja,

d) abélyegz6t hasznald dolgozd neve és az atvételt igazol6 alairasa,

e) aselejtezés ideje.

5.12.5. A polgarmester névbélyegzével rendelkezik, melynek hasznalatat belsé szabalyzat
tartalmazza.

5.12.6. Az dnkormanyzati és hivatali bélyegzoéhasznalattal kapcsolatos szabalyok megtartasarol
és ellendrzésérol a jegyz6 gondoskodik.

5.13. Kikiildetés, a gépkocsi hasznalat és igénylés rendje

5.13.1. A kikiildetéssel kapcsolatos munkaltatéi jogokat a Hivatal valamennyi dolgozoja
tekintetében a jegyz6 gyakorolja. Amennyiben a kikiildetéshez sajat gépkocsi igénybevétele
sziikséges, annak engedélyezésére a jegyz6 jogosult a Hivatal belsd szabélyzatdban foglaltak
szerint.

5.13.2. A Hivatal dolgozoi hivatali feladataik ellatasahoz jegyz6i engedéllyel hivatali gépkocsit
vehetnek igénybe.
5.14. Ugyiratkezelés

A Hivatal ligyiratkezelésének rendjét a jegyzo6 kiilon belsé szabalyzatban hatarozza meg.

5.15. Az onkormanyzati iidiil6 mikodtetésének rendje

5.15.1. Az 6nkormanyzat tdiil6jének (Fonydd Koztarsasag u. 17.) kezel6je a Hivatal, mely
biztositja a rendeltetésszerii haszndlatot, valamint a fenntartast.
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5.15.2. Az idiil6 mikodésének, igénybevételének részletes szabalyait, a szoba arakat kiilon
szabalyzatban a jegyz0 allapitja meg a képviselo-testiilet rendelkezései szerint.

5.16. A hivatal helyiségek igénybevételének szabalyai

A Hivatal épiiletében az emeleti diszterem és az emeleti kistanacskozo terem igénybevételét és
hasznalatit a jegyz6 engedélyezi. A teremhasznélat részletes szabdlyait és dijat belsd
szabalyzatban a jegyz06 allapitja meg.

5.17. Munkaeré és bérgazdalkodas

5.17.1. A Hivatal koztisztvisel6i, valamint a Hivatal szakfeladatain a Munka Térvénykonyve
szerint foglalkoztatottak és kozfoglalkoztatottak tekintetében a munkaltatoi jogokat a jegyzo
gyakorolja. Az Onkormanyzat kormanyzati funkcidin foglalkoztatott kozalkalmazottak,
valamint a Munka Torvénykonyve szerinti munkavallalokkal, koézfoglalkoztatottakkal
kapcsolatos munkaltatéi jogkort a polgarmester gyakorolja. A kinevezéssel, az atsorolassal, a
munkaviszony (koztisztvisel6i, kozalkalmazotti jogviszony) megsziintetésével kapcsolatos
elokészité munkalatokat (kinevezés, munkaszerzodés, dtsorolds, munkaviszony megsziinteté
hatdrozat stb. elkészitése) a személy- és munkatigyi ligyintézd, valamint a kozfoglalkoztatottak
munkaiigyi feladatait ellatd szervezeti egység erre kijelolt munkatarsa(i) (a fovdbbiakban:
Jjelentésért felelos személy) végzi.

5.17.2. A Hivatal és a Magyar Allamkincstar kozotti - 1étszam és bérgazdalkodasra vonatkoz6
- folyamatos munkakapcsolatot a jelentésért felelos személy latja el.

5.17.3. A jelentésért felel6s személy a kdzpontositott illetményszamfejtésre (KIRA) iranyadé
jogszabalyi rendelkezések szerint tovabbitja a Magyar Allamkincstar megfeleld szervezeti
egységéhez mindazokat

a) arendelkezéseket,

b) jelentéseket,

¢) okiratokat,

d) adatvaltozasokat
amelyek az illetmények, a munkabér, a tarsadalombiztositasi ellatasok €és az egyéb
jarandosigok szamfejtéséhez, elszamolasdhoz, folyésitdséhoz és az azokbol torténd
levonésokhoz sziikségesek.

5.17.4. A munkaviszony létesitésére, megsziinésére vonatkoz6é okmanyokat és bérkihatasa
rendelkezéseket havonta meg kell kiildeni a Magyar Allamkincstar illetékes szervezeti
egységéhez.

5.17.5. Az iigynevezett hokozi kifizetések megtorténte utan
a) ahokozi kifizetéseket,
b) alevont nyugdijjarulékot €s személyi jovedelemado eldleget
a Magyar Allamkincstar megfeleld szervezeti egységéhez be kell jelenteni.
5.17.6. A jelentésért felelos személy
a) a jelen szabalyzatban nem érintett kérdések vonatkozasdban az irdnyado6 jogszabalyi
rendelkezések és Magyar Allamkincstar altal kialakitott szabalyok szerint koteles
eljarni,
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b) az adatkodzlés, valtozasjelentés soran a Magyar Allamkincstar altal rendszeresitett
nyomtatvanyokat koteles alkalmazni.

5.17.7. A létszam és bérgazdalkodasra vonatkozé naprakész nyilvantartasokat a jelentésért
felelds személy vezeti.

5.17.8. A Magyar Allamkincstar részére torténd jelentések hataridére torténd teljesitéséhez a
vonatkozé dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul &t kell adni jelentésért felelGs
személy részére abban az esetben, ha azokat nem 6 kezeli, illetve nem 6 késziti elo.

6. FEJEZET
Humaneroéforras-gazdalkodas
6.1. A munkakorokhoz eléirt kovetelmények

Az egyes hivatali munkako6rokhoz eldirt képesitési eldirdsokat a kodzszolgalati tisztviseldk
képesitési eloirasairdl szol6 29/2012. (I1I. 7.) Kormanyrendelet hatarozza meg.

6.2. A kozszolgalati jogviszony létesitésének rendje

6.2.1. A Hivatal dllomanyaba torténé felvétel az éves létszamterv €s az év kozben megiiresedo
allashelyek figyelembevételével torténik. A képzettségi kovetelményeknek megfeleld és
belépésre jelentkezd munkatars a felvétel elott az adott szervezeti egység vezetdjével és a
jegyzovel felvételi beszélgetésen vesz részt azzal a céllal, hogy alkalmassagéarél
meggy6zOédjenek. A jelentkezéshez csatolni kell a jogszabalyban meghatarozott szakmai
Onéletrajzot, a végzettséget igazold okmanyok masolatat és a Kttv. eldirdsainak megfelelé 3
honapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvanyt.

6.2.2. A felvétel soran a felvételre jelentkezOvel a jegyzO ismerteti a betéltendd munkahely
elvarasait, az 4j munkatars felelosségét, a Hivatal céljait €s azt, hogy személyes munkéja soran
hogyan jarulhat hozza a célok eléréséhez. Alkalmassag esetén a személy- és munkaiigyi
ligyintéz6 elkésziti a jogviszony létesitéséhez sziikséges okiratokat és az lj munkatarsat felveszi
a munkaligyi nyilvantartasba.

6.2.3. Amennyiben a munkakor bet6ltéje vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett, ugy azt a
kinevezést megel6z6en meg kell tennie.

6.2.4. A Hivatalanal alkalmazasra keriil6 dolgozok felvétele hatarozott vagy hatarozatlan idére
torténd kinevezéssel jon létre, probaidd kikotésével. A kinevezéssel egyidejlileg a felvételre
kertil6 dolgozok koztisztviseloi eskiit tesznek a Kttv.-ben meghatarozott szoveggel.

6.2.5. Hatarozott idejli jogviszony létesitésére akkor keriil sor, ha tavollévé dolgozo
helyettesitésére van sziikség.

6.3. A munkakori leiras

6.3.1. A Hivatal minden munkatarsanak a kinevezésben rogzitett munkakorére vonatkozé
kovetelményeket, feladatokat a “Munkakori leirds” hatdrozza meg. Felvételkor a munkakori
leirast a jegyz0 ismerteti és adja 4t a munkavallalonak, amelyet az atvevo az alairasaval nyugtéz.
A munkakori leirasban rogzitésre keriil kiilondsen a munkavallalo:

a) munkakore, konkrét munkafeladata;
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b) a munkavégzés konkrét helye, ideje;

c) hatéaskore, feleldssége;

d) amindség terén raruhazott felelossége;

e) helyettesitésére és az altala ellatott helyettesitésre vonatkozo6 rendelkezés.

6.3.2. A munkakori leirasok elkészitéséért €s naprakész allapotaért az adott osztaly vezetdje a
felelos.

6.4. Adatkezelés, nyilvantartasok

A személyi anyagot, a kdzszolgalati alap- €s kézponti nyilvantartast a Kttv-ben meghatérozott
adattartalommal kell vezetni és abba csak a jogszabalyban meghatarozott személyek jogosultak
betekinteni, illetdleg adatot 4tvenni.

6.5. Oktatas, képzés

6.5.1. A belépd 1j munkatarsat az adott osztaly vezetdje - vagy az éltala megbizott személy -
oktatdsban részesiti a munkakorével Kkapcsolatos legfontosabb tevékenységrél. A
munkavédelmi oktatast a munkavédelmi felelds végzi. Az oktatds nyilvantartasa a személyligyi
nyilvantartdsokban torténik az oktatast végzd személy és az érintett munkatars alairdsa mellett.

6.5.2. A Hivatal folyamatosan biztositja a munkatarsak tovabbképzését, ha 0j ismeretek
elsajatitasa, 1j kovetelmények, informéciok megismerése valik sziikkségessé az adott
munkateriileten.

6.5.3. A nem tervezhetd, rendkiviili, illetve specialis képzési igényeket soron kiviil jelzik az
osztalyok €s az 6nallo osztalyszervezetbe nem tartoz6 munkatarsak vezetdi a személy- és
munkatigyi ligyintézonek, aki a tovabbképzéshez sziikségessé valo intézkedéseket megteszi.

6.5.4. A Hivatal az alabbi oktatasi formakat biztositja:
a) kiils6 oktatasok: igény szerint
b) belso oktatasok:
ba) évente kotelez6 munkavédelmi oktatasok,
bb) a jogszabalyok mddositasaval 6sszefliggd szakmai tovabbképzés.

6.5.5. A belso oktatashoz az egyes teriiletek szakmai oktatasi anyagat, az oktatand6 ismereteket
ajegyz0 és az érintett osztalyvezetdk allitjak ossze. Az osztalyvezetdk a szakteriiletiik képzési
feladatainak Osszeéllitasaért, a munkatarsak a képzettség megszerzéséért felelések.

6.5.6. A kiils6 oktatas igénybevételérdl a személy- és munkatigyi ligyintéz6 koordinalasaval a
jegyz6 dont. Az iskolarendszer(i oktatasban résztvevokkel a Hivatal tanulmanyi szerzddést is
kothet.

6.6. Teljesitményértékelés

6.6.1. A Kttv. rendelkezései szerint a koztisztviseloket minden évben kétszer a meghatérozott
teljesitménykovetelmények alapjan értékelni kell. Az év végi teljesitményértékelés alapjan el
kell végezni a mindsitést is.

6.6.2. A teljesitménykovetelmények meghatarozasa, a teljesitményértékelés a Kttv. elbirasai
szerint torténik.
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VIL. FEJEZET

Zaré rendelkezések

A jegyzd sajat hatdskorében kiadott belsé szabalyzatok és utasitasok eredeti példanyat az
aljegyz6 tartja nyilvan és kezeli.

A Békesi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata 2017. julius 1. napjan Iép
hatdlyba, mellyel egyidejiilleg hatalyat veszti a Békés Viros Polgarmesteri Hivatalanak
szervezeti €s miikddési szabdlyzatnak elfogaddsarol és modositasardl szélo 157/2013.
(IV.25.), 125/2015. (II1.30.), valamint a 43/2016. (II. 29.) Kt. hatarozata.

Békés, 2017. junius 16.

1zs6 Gabor s.k. Tarnok Laszloné s.k.
polgarmester jegyzé
Zaradék:

Az egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikddési Szabélyzatot Békés Varos Képvisels-
testiilete a /2023. (XI. 30.) szamu hatérozataval hagyta jova.

Békés, 2023. november 30.

TTRONA A '
Tarnok Laszloné
jegyzo
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2. melléklet

VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO

MUNKAKOROK ES BEOSZTASOK

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6lo 2007. évi CLII. torvény alapjan

vagyonnyilatkozat tételre kotelezett munkakorok:

1. jegyzo, aljegyz6

osztalyvezeto

belsd ellenér,

belso ellendrzési vezetd

addcsoport dolgozoja

anyakonyvvezetd

épitéshatosagi ligyintézo

tizletek mikodését ellendrzo ligyintézo
vagyongazdalkodasi ligyintézd

kozbeszerzési eljarasban résztvevo koztisztviseld

w N
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kétévente
Otévente

kétévente
otévente
Otévente
otévente
Otévente
kétévente
évente




3. melléklet

A POLGARMESTERI HIVATALBAN KEPZETTSEGI POTLEKRA JOGOSITO
MUNKAKOROK ES KEPZETTSEGEK JEGYZEKE

1. munkakorok: 1.1
1.2

1.3.
1.4.
2. képzettségek: 2.1.
2.2.

pénziigyi ligyintézo,

fokonyvi konyvelo,

érvényesitést végzo pénziigyi ligyintézo,
adouigyintézo.

mérlegképes konyvelo,

felsdfoku allamhaztartasi szakképesités
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4. melléklet

BEKESI POLGARMESTERI HIVATAL

GAZDASAGI SZERVEZETENEK

UGYRENDJE

Hatalyos: 2020. oktéber 1-t61
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1.8

A Békési Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait az allamhaztartasrdl sz6l6
2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.), valamint az 4llamhéztartasrél szol6 torvény
végrehajtasarél szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) alapjan - a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat eldirasait figyelembe véve — a kovetkezOk szerint
hatarozom meg.

A gazdasagi szervezet fogalma, az iigyrend célja, tartalma

2.§

(1) Az Avr. 9. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a gazdasdgi szervezet: a koltségvetési szerv
€s a hozza rendelt koltségvetési szervek miikodtetéséért, a koltségvetés tervezéséért, az
eléiranyzatok modositasanak, atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt:
gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozési, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a vagyon
hasznalataval, védelmével Osszefliggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend
betartasaért felelos szervezeti egység.

A gazdasagi szervezet feladatait indokolt esetben tobb szervezeti egység is ellathatja, azonban
az egyes szervezeti egységek altal ellatott tevékenységek kozott parhuzamossag nem lehet.
Ilyen esetben a szervezeti egységek Osszességét kell gazdasagi szervezetnek tekinteni.

(2) A gazdasagi szervezet ellatja
a) az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal tekintetében a tervezési,
gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgéltatasi és beszamolasi feladatokat,

b) az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal miikodtetésével, iizemeltetésével,
a beruhdzasokkal, a vagyon hasznalataval, hasznositdsaval, védelmével
kapcsolatos feladatokat.

c) a Nemzetiségi Onkorményzatok, a Békési Kistérségi Intézményfenntartd
Tarsulas, a Békési Kistérségi Tarsulas €s Iroda, Békés Varosi Kecskeméti Gabor
Kulturalis, Sport és Turisztikai Kozpont, Békés Vérosi Jantyik Matyas Muzeum,
Békés Varosi Piiski Sandor Konyvtar, Békési Gyodgyaszati Kozpont és
Gyogyfiird6 tekintetében ellatja a tervezési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és
beszamolasi feladatokat.

(3) Az tigyrend célja, hogy a vonatkozd kdzponti jogszabalyok, valamint a helyi sajatossagok
alapjan részletesen meghatarozza a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezete éltal ellatando
feladatokat, a vezetok és a szerv pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasaért felelds
alkalmazottak feladat- €s hataskorét, felelosségi korét, a helyettesités rendjét, a belsé (szerven
beliili) €s kiilso kapcsolattartas modjat.

(4) Az ligyrend a gazdasagi szervezet altal ellatando kovetkezd feladatok végrehajtasdhoz
kapcsolddoan tartalmaz eldirdsokat, szabalyokat:
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az éves koltségvetés tervezése,

atmeneti koltségvetés tervezése,

az eldiranyzat felhasznalas, modositas,

az adossagot keletkeztetd tigyletekhez torténd korményzati hozzajarulas,
az lizemeltetés, fenntartas, mikodtetés, beruhazas,
a vagyon hasznalat, hasznositas,

a bérgazdalkodas,

a pénzkezelés,

a pénzellatas,

a konyvvezetés,

a beszamolasi kotelezettség, valamint

az adatszolgaltatas.

(5) A gazdalkodassal 0sszefliggd egyes tevékenységek végrehajtasanak részletes eldirasait a
kovetkezd szabalyzatok rogzitik:

szamlarend,

szamviteli politika,

eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat,

bizonylati rend és bizonylati album,

pénzkezelési szabalyzat,

felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata,
beruhazasok rendje,

Onkoltség-szamitasi szabalyzat.

A koltségvetés tervezésével osszefiiggd feladatok

Az elozetes koltségvetési javaslat elkészitése

3.§

(1) Az éves koltségvetési torvény, az Aht., valamint az Avr. eléirasai figyelembevételével el
kell késziteni az elozetes koltségvetési javaslatot.
A Polgarmesteri Hivatal, az 6nalloan miikoddé intézmények, valamint elkiilonitetten az
Onkorményzat eldzetes koltségvetési javaslatat - az 6nalld szervezeti egységek tervezési
feladatainak koordinalasaval — a Pénziigyi Osztaly késziti el.
Az intézmények és a szervezeti egységek igényeinek tartalmaznia kell a kovetkezoket:

1étszam és bérigényeket, illetve az egyéb valtozasokat (az intézmények esetében),
a feladatok valtozasait, azok koltségvetésre gyakorolt hatdsat,

a specialis beszerzési igényeket, elvégzendo karbantartési és felujitasi munkakat,
az el6z06 évrol athuzodo beruhazasi, felgjitasi feladatokat.

(2) Az intézmények és a szervezeti egységek igényeinek szamszerisitése utan gondoskodni kell
a kiadasi eldiranyzatok kialakitasarol.

22




(3) Az Onkormanyzat bevételi forrasanak tervezéséhez
— az Onalléan miik6d6 €s gazdalkodd, valamint az Onéalléan miikddoé koltségvetési
szervek a normativa igénylésének alapjaul szolgdlé6 mutatdoszamokrol — irasban, az
intézményvezetd altal alairt forméaban — adatot szolgéltatnak. Ezek az adatok képezik
a normativ allami hozzajarulas tervezésének alapjat.

— a helyi adébevételek, valamint a gépjarmiiadd bevétel és a term6fold bérbeadasabol
szarmaz jovedelemadd bevétel varhato Gsszegérdl az adocsoport ad informaciot a
tervévet megel6z6 év adatai alapjan,

— a mikodési bevételek és az egyéb bevételek tervévet megeldzo tényleges adatair6l
és a tervévben tervezhetd bevételekrdl az Onélldan mikodd és gazdalkodo
intézmények adatot szolgaltatnak, a Polgarmesteri Hivatal, az &néalléan mik6do
intézmények valamint elkiiloniilten az Onkormanyzatnal ilyen cimen tervezhetd
bevételeirdl a pénziigyi ligyintézok illetve feladat-feleldsok nyudjtanak informaciot,

— atamogatasértékii bevételek varhatd 6sszegérdl az 6nalléan miik6do €s gazdalkodd
intézmények adatot szolgaltatnak, a Polgarmesteri Hivatal, az onéalloan miik6d6
intézmények valamint elkiiloniilten az Onkormanyzatnal ilyen cimen tervezhetd
bevételeirdl a pénziigyi ligyintézok illetve feladat-felel6sok nyujtanak informaciot,

— a mikodési és felhalmozasi célra atvett pénzeszkozok tervezhetd Osszegérél az
Onalléan miik6do és gazdalkodo intézmények adatot szolgaltatnak, a Polgarmesteri
Hivatal, az Onéllban mik6dé intézmények valamint elkiiloniilten az
Onkormaényzatnal ilyen cimen tervezhetd bevételeirdl a pénziigyi tigyintézdk illetve
szakfeladat-felel6sok nyujtanak informaciot.

Koltségvetési javaslat

4.§

A koltségvetési javaslat kidolgozasa sordn a kiadasok és bevételek tekintetében a Pénziigyi
Osztaly az Aht-ban leirtaknak megfelelden lefolytatja az egyeztetést az intézményekkel,
Onkormanyzati alapitdsi gazdasagi tarsasagokkal és non-profit szervezetekkel. Az
intézményekkel torténd egyeztetést a Pénziigyi Osztalyvezetd végzi el.

A koltségvetési rendelettervezet dsszedllitasa

5.§

(1) Az intézmények és a Polgarmesteri Hivatal koltségvetési javaslatai alapjan az 6nkormanyzat
koltségvetési rendelettervezetét — az Aht. 23. §-a, 24. §-a, valamint a Avr. 24. §-a és a 28.
§-a alapjan az eloirt szerkezetben kell elkésziteni.

(2) A Jegyzd — a Avr. 27. § (1) bekezdése alapjan — a koltségvetési rendelettervezetet a
koltségvetési szervek vezetdivel egyezteti, annak eredményét irasban rogziti. Az
egyeztetési jegyzOkonyv az intézmények azon kiemelt elGiranyzatait, valamint 1étszam
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keretét tartalmazza, amely koltségvetési rendelet-tervezetbe beépitésre keriil. A
rendelettervezetet ¢€s az egyeztetés irasban rogzitett eredményét tartalmazod
dokumentumokat a szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak szerint a Polgarmester
a képviseld-testiilet bizottsagai elé terjeszti. A koltségvetési rendelet tervezet elkészitéséért
a Jegyz0 felelos. A rendelettervezet dsszeéllitasaban a Pénziigyi Osztaly miikodik kozre.

Polgarmesteri Hivatal és az intézmények miikodési kiadasaira és bevételeire vonatkozé
koltségvetési javaslat

6.§

A felelosok és az 6nalléan miikodd intézmények a koltségvetési koncepcid alapjan elkészitik
az intézmények €s a korményzati funkciok éves kiadasi €s bevételi tervezetét, és tovabbitjak a
Pénziigyi Osztalyra. A tervezetet kiemelt bevételi és kiadasi eldiranyzatonként kell elkésziteni.

Onkorminyzati felhalmozasi kiadasok tervezése

7.§

A Képviselo-testiilet meghatarozza a bevételekbdl felhalmozasra fordithatd 6sszeget. Ennek
belsé tartalmara vonatkozé tervezetét az el6z6 évrdl athuzodo és targyévben jelentkezd
felhalmozasi igények és a Miiszaki Osztaly, és a Gazdasagi Osztdly altal rangsorban
Osszeallitott felyjitasi, karbantartasi igény alapjan a Pénziigyi Osztaly allitja 6ssze.

A koltségvetési rendelet megkiildése a koltségvetési szervek részére

9.§

(1) A képviseld-testiilet altal elfogadott €s koltségvetési rendeletben foglalt, a koltségvetési
szervek szamara kotelezOen betartandd eldiranyzatokrdl, valamint a koltségvetés
végrehajtasara vonatkozo szabalyokrol - a rendelet megkiildésével - tajékoztatni kell az
intézményeket.

(2) A tajékoztatasnak a rendelet elfogadasat kovetd 20 napon beliil meg kell térténnie, melynek
teljesitéséért a Pénziigyi Osztalyvezetd felelds.

Elemi koltségvetés osszeallitasa

10. §

(1) A tervezés masodik szakaszaban az Onkormanyzat koltségvetési rendeletében elfogadott
bevételi és kiadasi eldiranyzat-csoportok, valamint a kiemelt eldiranyzatok Osszegének
ismeretében €s a koltségvetés végrehajtasara vonatkozo szabalyok figyelembevételével el
kell késziteni

— aPolgarmesteri Hivatal,
— azintézmények,
— valamint elkiilonitetten az Onkormanyzat elemi koltségvetését.
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@)

(€)

C)

M

Elemi koltségvetés: az 6nalldan miikddo és gazdalkodd koltségvetési szervnek, valamint
az Onalléoan miikodd koltségvetési szervnek a bevételeket és a kiadasokat részletes
jogcimenként és tevékenységenként tartalmazd, a foglalkoztatottak 1étszamara és
Osszetételére, a koltségvetési feladatmutatokra is kiterjedd koltségvetése. Az elemi
koltségvetés az intézmények egyeztetett keretszamait alapul véve a koltségvetési rendelet-
tervezet elfogadasa utan gazdalkoddnként késziil el

A Polgarmesteri Hivatal

- a helyi 6nkormanyzat elemi koltségvetését a pénziigyekért felelds minisztérium
altal targyévre kiadott ,,Elemi koltségvetés”

- ahelyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv (Polgarmesteri Hivatal, intézmények)
elemi koltségvetését a pénziigyekért felelds minisztérium altal targyévre kiadott
»Elemi koltségvetés”

tirlapjainak kitoltésével késziti el, és elektronikus uton benytijtja a MAK-nak.

A helyi 6nkormanyzat, valamint az altala irdnyitott koltségvetési szerv elemi koltségvetését
a Polgarmester hagyja jova, az Avr. 33. § (1) bekezdésben foglaltak alapjan.

Az onkormanyzat, nemzetiségi Onkormanyzatok és a polgarmesteri hivatal, Tarsulasok
elemi koltségvetéseit a pénziigyi osztdly, az intézmények elemi koltségvetéseit a
polgarmesteri hivatal pénziigyi osztalya késziti el.

A Gazdasagi szervezet altal elkészitendd elemi koltségvetések ellendrzéséért a pénziigyi
csoport fokonyvi konyveldje felelos. Az elemi koltségvetéseknek a Kincstar teriiletileg
illetékes szervéhez hatariddre torténd leadasaért a Pénziigyi Osztalyvezet6 felelos.

Eléiranyzat médositas

11. §

Eléirdanyzat-médositds az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal és az intézmények
részére megallapitott kiadasi eldiranyzat novelése vagy csokkentése, a bevételi
eldiranyzatok egyidejii novelése vagy csokkentése mellett. Eloiranyzat-atcsoportositas az
atcsoportositast végrehajtdo koltségvetésének — az allamhaztartds Onkormanyzati
alrendszerében a koltségvetési rendelet Osszesitett — kiadasi eldiranyzatai f66sszegének
véltozatlansaga mellett, a kiadasi eldiranyzatok egyidejii csokkentésével és novelésével
végrehajtott modositds. A Képviselo-testiilet altal eredeti eldiranyzatként jovahagyott
eléiranyzatok kozotti atcsoportositdsokat illetve eldiranyzat-modositasokat a Pénziigyi
osztaly kezdeményezi.

(2) Az eloiranyzat modositas keretében elvégzendé feladatok:

- az eldiranyzat modositasi javaslat kidolgozasa,

- az eldiranyzat moédositast megalapozé bizonylatok, dokumentumok Osszegytijtése,
megorzése,

- ajovahagyott eldiranyzat mddositasok nyilvantartasa.
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(3) Eldiranyzat-atcsoportositas, illetve eldiranyzat-modositas csak az Avr. 34.§ (1)- 4
bekezdéseiben foglaltak szerint és az Onkormaényzat képvisel6-testiiletének dontése
alapjan hajthat6 végre.

(4) Az elbiranyzat atcsoportositasra illetve modositasra vonatkoz6 javaslat elkészitéséért a Avr.
43.§ (1) —(3) a Pénziigyi Osztalyvezetd felelds. Az eldiranyzat modositasokrol
nyilvantartast kell vezetni, amelyért a kijelolt szamviteli igyintézo a felels.

Az adéssagot keletkeztet6 iigyletekhez torténé kormanyzati hozzajarulas
12. §

(1) A Kormany hozzajarulasa iranti kérelem benyujtasa: a Gst.10. § (1) bekezdése alapjan az
O6nkormanyzat adossagot keletkeztetd ligyletet — a hivatkozott torvény 10. § (2) — (3)
bekezdéseiben meghatarozott kivétellel — érvényesen csak a Kormany eldzetes
hozz4ajarulasaval kothet.

(2) Az oOnkormanyzat a 353/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet 3. § (1) bekezdésében
meghatarozott adatszolgaltatas alapjan nyujtja be a Kormény hozzajarulésa iranti kérelmet
a fejlesztési célu ligylethez. A kérelmet a Kincstar éltal iizemeltetett elektronikus
rendszeren keresztiil kell benyujtani a Kincstar 6nkormanyzat székhelye szerint illetékes
teriileti szervéhez. A kérelem Osszeallitasa és a Kincstar 6nkorményzat székhelye szerint
illetékes teriileti szerve részére torténé megkiildése a Pénziigyi Osztalyvezetd feladatat
képezi.

Az Onkormanyzat, Polgarmesteri Hivatal iizemeltetési, fenntartasi és mikodési
feltételeinek biztositasahoz kapcsolédo feladatok

13. §
Az éves koltségvetésben tervezett, a Hivatal miikodését szolgald eszkozok, berendezések
beszerzéséért, valamint a sziikségessé valt karbantartdsi munkdk elokészitéséért,
végrehajtasaért gondnoki feladatokat ellaté munkatars a felelds.

Beruhazassal, felajitassal kapcsolatos feladatok
14. §

A gazdasagi szervezetnek a beruhazasokkal, felujitdsokkal kapcsolatban a kovetkezdé fobb
feladatokat kell ellatnia:

- a koltségvetés Osszeallitdsahoz, valamint az évkozi moddositdsdhoz a
beruhazasokkal, feldjitdsokkal kapcsolatos eldiranyzatok felmérése, javaslattétel
elokészitése,

- aberuhazasok, felgjitasok pénziigyi lebonyolitasa,

- abefejezett beruhazasokkal, felujitasokkal kapcsolatos alloményba-vételi bizonylat
és lizembe-helyezési okmany elkészitése,
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- a beruhazassal, felujitassal 1étrejott targyi eszk6z, immaterialis joszadg konyvviteli
nyilvantartasi rendszerben (f6konyv, analitika) torténd szambavétele.

Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

15. §
Vagyonnyilvantartas, vagyonleltar:

(1) Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint azok kezelésével Osszefiiggd
alapvetd szabalyokat az Aht., a nemzeti vagyonrél sz616 2011. évi CXCVI. térvény, valamint
Békés Varos Onkormdinyzata Képviseld-testiiletének az Onkormanyzati vagyonrdl és a
vagyongazdalkodas szabalyair6l szolé 21/2012. (VI. 29.) onkormdanyzati rendelete (a
tovabbiakban: vagyonrendelet) tartalmazza. A rendelet végrehajtasaval kapcsolatos,
Polgarmesteri Hivatalon beliili feladatok és eljarasok a kovetkezok:
Az Onkormdnyzatnal, a Polgarmesteri Hivatalban szdmba vett eszk6zoket és azok forrasait az
az allamhaztartas szemvitelérol szol6 4/2013. (I.11.) kormanyrendelet-a szamlarend, valamint
abizonylati rend és bizonylati album eldirasai szerint kell nyilvantartani.
Az 6nkormanyzati vagyon részét képezo torzsvagyont a tobbi vagyontol elkiilonitetten kell
nyilvantartani.

(2) A térzsvagyont
— forgalomképtelen és
— korlatozottan forgalomképes vagyonként kell nyilvantartani.

(3) A torzsvagyon korét a nemzeti vagyonrol sz6l6 2011. évi CXCVI. térvény, valamint a
vagyonrendelet hatdrozza meg. A vagyont az éves zarszamadashoz csatolt
vagyonkimutatasban be kell mutatni.

A Képviselo-testiilet részére a zarszamadashoz csatolt — az Aht. 91. § -ank (2)
bekezdésében meghatarozott — vagyonkimutatis az Onkorményzat és intézményei sajat
vagyonanak adatait (eszkozeit €s kotelezettségeit) mutatja be.

A vagyonkimutatast az allamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (I.11.) korméanyrendelet
30.§-a—alapjan kell 6sszeallitani.

(4) A vagyonkimutatasban 6sszevont értékben kell szerepeltetni:

a) az allamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (I.11.) korméanyrendelet 5.
mellékletének megfelelé bontasban és tagolasban 6sszevontan az 6nkorményzat €s
intézményei tulajdondban 1évd vagyon értékét

b) a konyvviteli mérlegen kiviili tételeket,

¢) akonyvviteli mérlegen kiviili fliggd kotelezettségeket.

(5) A zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatashoz sziikséges adatok beszerzéséért, valamint a

vagyonleltar Gsszeallitasaért vagyongazdalkodasi ligyintéz0, és a vagyonnyilvantartassal
megbizott pénziigyi ligyintézo felelds.
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Az Onkormdanyzatnal, a Polgarmesteri Hivatalban, az iranyitott kdltségvetési szerveknél
értékben nyilvantartott vagyontargyakban bekovetkezett barminemii valtozasrdl
negyedévente adatot kell szolgaltatni a targyi eszkoznyilvantartas és a vagyonkezelési,
nyilvantartasi feladatokat ellatd {igyintézd szaméra a megfeleld bizonylatok (azok
masolatanak) atadasaval.

Ingatlanvagyon nyilvantartas és adatszolgaltatas

16. §

(1) Az Onkorméanyzat tulajdonaban levé ingatlan vagyonrél az 6nkormdanyzatok tulajdondban
1évé ingatlanvagyon nyilvantartasi é€s adatszolgaltatasi rendjérdl szo6lo, modositott
147/1992. (XI. 6.) Korm. rendelet és annak melléklete szerinti ingatlanvagyon katasztert
kell felfektetni és folyamatosan vezetni.

Az ingatlan kataszter

— felfektetése,
— folyamatos vezetése, valamint
— avaltozasok atvezetése €s

— az adatszolgaltatas teljesitése vagyongazdalkodasi ligyintéz0 feladatat képezi.

(2) Az adatszolgaltatas csak a Jegyzo alairasaval teljesithetd. Az ingatlankataszter és a fokonyvi
konyvelés (analitikus nyilvantartds) adatait évente legalabb a koltségvetési beszamolo
elkészitését megel6zGen egyeztetni kell. Az egyeztetést vagyongazdalkodasi tigyintézonek és
fokonyvi konyveldnek kell elvégeznie.

A Koltségvetés végrehajtasaval osszefiiggo feladatok

Gazdalkodasi jogkorok szabalyozasa

17.§

Alapveté rendezé elv az Aht-ban, valamint a Korm. rendeletben rogzitett szabalyozis. A
hivatkozott jogszabaly az Onkorményzat gazdalkodassal osszefiiggd feladatai és hataskorei
tekintetében a Polgarmestert, a Polgarmesteri Hivatal tekintetében a Jegyzot
kotelezettségvallalas, utalvanyozas, valamint a Pénziigyi Osztalyvezet6t pénziigyi ellenjegyzés
jogkorével ruhdzza fel. Ezen hataskorok — meghatarozott keretek kozott — a Polgarmester, a
Pénziigyi Osztalyvezetd altal felhatalmazott személyre atruhdzhatok. Az atruhazasnak
irasban kell megtorténnie, és konkrétan meg kell jelolni a hataskorokkel felruhazott
személyeket. A hataskorok atadasaval ugyanis a feleldsség is atruhazasra kertil.

Kotelezettségvallalas

18. §
(1) Az Onkormanyzat nevében csak a Polgarmester vagy az altala irdsban felhatalmazott
személy vallalhat kotelezettséget. A Polgarmesteri Hivatal nevében csak a Jegyz6 vagy az
altala irasban felhatalmazott személy vallalhat kotelezettséget.
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(2) Gazdalkodasért valo felelsség:

A kotelezettségvallalas a koltségvetés végrehajtasara tett intézkedés, amelynek soran az
erre jogosult személy intézkedést tesz a munka, a szolgéltatds, az aruszallitas
megrendelésére. Egyben kotelezettséget vallal, hogy az elvégzett munka, a teljesitett
szolgaltatas atvétele utan az ellenértéket kiegyenliti. Kotelezettség vallalas alatt érteni kell
tovabba a targyévi, illetdleg kovetkezd évi koltségvetési fejlesztési timogatas terhére a
hivatal szamlain kezelt pénzeszkozre, illetdleg az 6nkormanyzat vagyonara kihatéssal bird
fizetési - vagy mas teljesitési - kotelezettséggel jaro intézkedést is.

(3) A Képviselo-testiilet altal jovahagyott éves koltségvetés végrehajtasa az egyes kiaddsnem

)

tervszerl felhasznaldsa a gazdalkodasra kijelolt felelosok (tovabbiakban: gazdalkodasi
felel6s) munkajan keresztiil realizalodik. A gazdalkodasi felel6sok évente — a koltségvetés
jovahagyasat kovetden — a Pénziigyi Osztalyvezetd atjan irasbeli értesitést kapnak az adott
évre rendelkezésre all6 pénziigyi keretekrdl. A Kkereteket rovattétel mélységig kell
meghatarozni. A pénziigyi osztaly vezetdje koteles gondoskodni arrdl, hogy a jogkor
gyakorldi a résziikre megallapitott keretekrol, illetve azok valtozasairdl a legrovidebb idon
beliil irasban értesitést kapjanak. A kiadasok teljesitésének jogossagat a felelossége ala
tartoz6 kormanyzati funkciok tekintetében a gazdalkodasi felelds igazolja. A gazdalkodasi
felelos feladata és kotelessége a szakmai tevékenységhez, illetve az azt kiszolgald
tevékenységhez sziikséges targyi feltételrendszer biztositdsa, ezen tdlmenden a
kotelezettségvallald fel€ javaslattételi, illetve inditvanyozési joga van.

A gazdalkodasi felelds:

- munkajat gy kotelesek megszervezni, hogy a szakmai tevékenység és a pénziigyi keret
Osszhangja idoben egybe essen. A keretekkel vald gazdalkodas a szigoru takarékossag
elveinek megfelelden torténhet;

- ahataskorébe utalt keretek betartasaért beszamolasi kotelezettséggel tartozik. A kiadott
kereten feliil kotelezettségvallalast nem javasolhat;

- csak arra a kiaddsnemre vallalhat kotelezettséget, vagy tehet javaslatot
kotelezettségvallalasra, amely felett rendelkezéssel bir. A kiadott kereten feliili
kotelezettségvallalas minden kdvetkezménye a fedezetlen megrendelést kibocsatora
(kotelezettség vallalora és annak ellenjegyzdjére) harul;

- kotelezettségvallalasat, kotelezettségvallaldsra vonatkozé javaslatat irdsban koteles
megtenni;

- fegyelmi felelosséggel tartozik a rendelkezésére bocsatott keret felhasznalasaért;

- koteles idoben jelezni a finanszirozasi problémakat;

- jogkore 4t nem ruhazhato;

- tavolléte esetén az altala kijelolt személy jogosult a gazdalkodasi felelds hataskorében
eljarni;

- felel6s az altala kijelolt személy munkavégzéséért.

(5) A gazdalkodasi felelost a Polgarmester illetve a Jegyz6 bizza meg, a megbizast irasban kell

kiadni. A megbizasban meg kell jelolni a feleldsség terjedelmét, ami jellemzden a
hataskorébe adott feladat.
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Mas személy - tavolléte esetére kijelolt helyettesitését kivéve - nem jogosult a gazdalkodasi
felelds hataskorében eljarni.

(6) Az Onkormaényzat éves koltségvetésében tervezett, valamint a tobb évre kihatassal jar6
kiadasok teljesitésére a Polgarmester, a Jegyz6 és a Pénziigyi Osztilyvezetd, a
Polgarmesteri Hivatalt, mint intézményt érintd kiadasok vonatkozasaban a Jegyzo és
Pénziigyi Osztaly vezetdje egyiittesen vallalhatnak kotelezettséget. Bér és személyi
kiadasok vonatkozéasaban a kotelezettségvallalasi hataskor a munkaltatdi jogokat gyakorld
személyt illeti meg.

(7) Az éves koltségvetésben nem szerepld — kiadasi megtakaritassal, illetve tobbletbevétellel
fedezett — terven feliili rendkiviili feladatokra a Polgarmester csak akkor vallalhat
kotelezettséget, ha azt a gazdalkodasi felelés javasolja. Errdl a kotelezettségvallalo a
képviseld-testiiletet a soron kovetkezd iilésen tdjékoztatja, sziikség estén elbterjesztést
nyujt be, vagy koltségvetési rendeletmddositast terjeszt eld. A kotelezettségvallalas,
illetleg a kovetelés eldirasa minden esetben csak irdsban torténhet, a Jegyzo vagy az altala
kijelolt személy ellenjegyzésével.

A kotelezettségvallalas specialis szabalyai

19. §

A Polgarmester jogosult kotelezettséget vallalni

- palyazatok benyujtasara,

- az Onkormanyzat vagyonara kihatassal biro fizetési, vagy teljesitési kotelezettség

vallalésra, nyilatkozattételre.

Valamennyi polgérjogi szerz6dés megkotése elétt azokat torvényességi szempontbol a Jegyzo,
az Aljegyz0 vagy a Polgarmesteri Hivatal jogasza, pénziigyi fedezet és a szdmviteli szabalyok
betartasa szempontjabol a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztdlyanak vezetdje véleményezni,
jovéhagyo egyetértésiik esetén kézjegyével ellatni kotelesek. E nélkiil kotelezettséget vallalni
nem lehet.

Megrendelések kibocsatasa

20. §

(1) A gazdalkodasi felelos javaslatara, ellenjegyzésével a megrendelést a kotelezettségvallalo
irjaald. A megrendelést —mint kotelezettségvallalast — irasban kell leadni. A megrendelést
a kotelezettség vallalonak €s az ellenjegyzésre jogosult személynek kell aléirnia.
A Polgarmester megrendelése esetén a Jegyzé az ellenjegyzési, a Pénziigyi Osztaly
vezetdje a pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorloja.
Az ellenjegyzési jogkor gyakorldja a jogkor gyakorldsa soran a kovetkezod ellendrzési
feladatokat koteles elvégezni:
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- vezetik-e a kotelezettségvallalasi nyilvantartast,

- tételenként ellendrzi az adatok valodisagat, teljességét, szamszaki egyezdségét,

- meg kell gy6zbdnie a szabad keretrdl,

- amegrendelésnek meg van-e, illetve a fizetés varhat6 iddpontjaban meg lesz-¢ a fedezete,
- a kotelezettség vallalas megfelel-e a formai kovetelményeknek.

(2) Az ellenjegyzok tavolléte esetén a Jegyzo és a Pénziigyi Osztalyvezeto koteles gondoskodni
helyettesérdl. A jogkor gyakorldja felelds az altala kijelolt helyettes munkajaért. A jogkor
gyakorlasara a megbizast irasban kell kiadni.

Az ellenjegyzést a kotelezettség vallalonak kell kérnie.

A megrendelésen a kalkulalt 6sszeget kell feltiintetni alairasaval egyidejlleg azt a lekotott,
illetve a szabad keret folyamatos, naprakész ismerete érdekében a megfeleld (az
ugynevezett kotelezettség vallalasi) analitikus nyilvantartasba fel kell vezetni.

(3) Csak szabad (fel nem hasznalt és még le nem kotott) keret terhére vallalt kotelezettség
ellenjegyezhet6. Masok rendelkezése alatt all6 keretet is érintd megrendelés esetén a keret
gazdalkodasi felel6sét a megrendelésbe be kell vonni.

A Kkeretek nyilvantartasa

21.§

(1) A koltségvetési gazdalkoddi kereteket illetve azok terhére torténd megrendeléseket a kijelolt
felel6s6k rovattétel mélységben az ellatandd korményzati funkcidk tekintetében napra
készen kotelesek nyilvantartani.

A t6bb évre kihatassal jard kotelezettségvallalasrol évenként kell nyilvantartast vezetni:

- a targyévben a hataskoriikbe utalt koltségvetési eldiranyzat ismeretében annak
felhasznalasara vonatkozoan,

- a kovetkezo évre pedig a kovetkezd évi koltségvetés jovahagyasaig - fedezet, illetve
keret nélkiil - a kovetkezd évekre megnyitott konyvekben kotelesek napra készen
vezetni. A megrendelés kovetkezd évre torténd atiitemezését visszaigazolas alapjan
kell a kovetkezo év terhére elovezetni.

- az 0j nyilvantartasba at kell vezetni az addigi nyilvantartds gongydlitett adatait nyit6
tételként.

(2) A kotelezettségvallalas dokumentuma:
— akinevezési okirat,
— aszerzodés,
— amegallapodas,
— avisszaigazolt megrendelés.

— polgarmester, jegyz0 utasitasa.
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3)

A Korm. rendelet 2. § (1) 0). pontja szerint a kitelezettségvallalas: a kozbeszerzési eljaras
kozzétett ajanlati, részvételi felhivasa, a palyazat kiirdsa, amennyiben az nem Kkeriil
visszavonasra.

a.) Az Onkormaényzat, a Polgdrmesteri Hivatal részérdl a beszerzéssel, és karbantartassal
kapcsolatos vallalkozési, szallitasi szerzodésben dologi kiadasra 100.000,- Ft egyedi
Osszeghatar felett a kotelezettségvallalas csak irasban torténhet.

b.) A beruhazasokkal, fejlesztésekkel, felujitasokkal kapcsolatban, tovabba a kivitelezés
soran felmeriil6 potmunkakkal (tobbletmunkakkal) 6sszefiiggésben 100.000,- Ft egyedi
Osszeghatar felett a kotelezettségvallalas csak irdsban torténhet.

c.) A Polgarmesteri Hivatal miikodését érintd irodaszer, egyéb eszkdz beszerzéssel,
valamint a meglévd eszk6zok, gépek javitasaval, tovabba a szakkonyvek, k6zlonyok
megrendelésével kapcsolatban 100.000,- Ft egyedi Osszeghatar felett a
kotelezettségvallalas csak irasban torténhet. Kisértékli targyi eszk6zok beszerzése
esetén a megrendelés 6sszeghatar nélkiil kotelezo.

¢.) A kikiildetési rendelvényen a Polgarmester és a Jegyzo vallalhat kotelezettséget.

d.) A valasztasi pénzeszkozok felett a kotelezettségvallalasi jogot a Jegyzo gyakorolja.

Ervényesités

)

@

&)

“)

22. §

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése el6tt okmanyok alapjan
ellendrizni kell azok jogosultsagat, 6sszegszeriiségét, a fedezet meglétét, és azt, hogy az
eldirt alaki kovetelményeket betartottak-e.

Az érvényesitést az érvényesitd zaradékkal igazolja, amelyben megjeldli a kiadas és
bevétel 6sszegét, az elszamolas szerinti kormanyzati funkciot, fokonyvi szamlat.

Az érvényesito felelos az érvényesités jogszabalyban eldirt feltételeinek biztositasaért. Az
érvényesités idoben meg kell, hogy elézze mind az utalvanyozast, mind az ellenjegyzést.
Az érvényesitési feladattal a Jegyzo altal irasban megbizott személy e feladat keretében
koteles meggy6z6dni arrdl, hogy

o ateljesités kotelezettségvallalas alapjan és annak megfelelden tortént-e meg,

e jogszabaly szerint jogos-e a kovetel€s,

e aszamla megfelel-e az alaki kovetelményeknek (kibocsato, alairas, bélyegzo),

e aszamla szamszakilag helyes-e,

o a befektetett eszk$z0k, készletek bevételezése megtortént-e,

e az elvégzett munka, a szolgaltatas, a megrendeld, illetve miszaki ellendr altal

torténd atvétele megtortént-e.
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Az érvényesitést a szamlan kell rdgziteni az atvételt koveté S munkanapon beliil.

Szakmai teljesitésigazolas

23.§

(1) A kiadasok teljesitésének és a bevételek beszedésének elrendelése eldtt okmanyok alapjan
ellendrizni, szakmailag igazolni kell azok jogosultsagat, 6sszegszerliségét, a szerzédés,
megrendelés, megallapodas teljesitését, illetve végrehajthatosagat.

(2) A Polgarmesteri Hivatalban és az Onkormanyzat gazdalkodasban a szakmai

teljesitésigazolasra a Jegyzo altal irasban kijel6lt gazdalkodasi felelosok, az alabbi

témakban.

Név

téma

polgarmester és helyettesei

Onkormanyzati
kotelezettségvallalas

miuszaki osztalyvezetd és
helyettese

miszaki osztalyszerkezet ala
tartozo kotelezettségvallalas

jegyzo és helyettese

polgarmesteri hivatal

kotelezettségvallalas

igazgatasi osztalyvezetd és
helyettese

igazgatasi osztalyszerkezet ala
tartozé kotelezettségvallalas

gazdasagi osztalyvezetd és
helyettese

gazdasagi osztalyszerkezet ala
tartozé kotelezettségvallalas

pénziigyi osztalyvezetd és

pénziigyi osztalyszerkezet ala

elszamoléasaval megbizott

helyettese tartozo kotelezettségvallalas

informatikus informatikai targyu
kotelezettségvallalas

kézmunkaprogram kézmunkaprogram keretében

felmeriilt kiadasok

(3) A szakmai teljesitésigazolas

Utalvanyozas

a szamlan elhelyezett ,,Szakmai teljesités igazolasa. Ellendriztem, szakmailag
igazolom a kiadds teljesitésének jogossagat, Osszegszeriiségét, a
kotelezettségvallalas teljesitését szamu témarol” szoveggel,

a szakmai teljesités igazolasanak datumaval, €s

a szakmai teljesitésigazolasra jogosult személy alairasaval t6rténik.

24. §

(1) Utalvanyozéson a kiadasok teljesitésének elrendelését kell érteni. Az utalvinyozasra az
érvényesités utan kertiil sor. Az utalvanyon fel kell tiintetni:
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- az 6nkormanyzat nevét, a terhelend6 szamlat; - a kiadas, illetve a bevétel jogcimét;
- akedvezményezett, illetve a befizetd megnevezését, bankszamlajat;
- akeltezést, valamint az utalvanyozas és az ellenjegyz6 alairasat.

(2) Az utalvanyozésra az érvényesitett okmany alapjan a Polgarmester, vagy az altala irdsban
felhatalmazott Alpolgarmester; a Jegyz6 vagy az altala irasban felhatalmazott Aljegyz6

jogosult.

(3) A kiilon
tiintetni:

irasbeli rendelkezésként elkészitett utalvanyon (utalvanyrendeleten) fel kell

a rendelkezonek é€s a rendelkezést végrehajtonak a megnevezését,

az “utalvany” szét,

a koltségvetési évet,

a befizetd és a kedvezményezett megnevezését, cimét, bankszamlajanak a
szamat,

a kifizetés idopontjat, modjat €s dsszegét,

a megterhelendd, jévairand6 bankszamla szamat és megnevezését,

a keltezést, valamint az utalvanyozo és az ellenjegyz6 alairasat,

a kotelezettségvallalas nyilvantartasba vétel sorszamat.

(4) Az érvényesitett okmanyokra vezetett rendelkezésben (roviditett utalvanyon) az Avr.-ben
meghatéarozottak koziil az okmanyokon mar feltiintetett adatokat nem kell megismételni.
Az utalvanyozis csak az ellenjegyzésre jogosult személy alairasaval egyiitt érvényes.

(5) Az utalvanyozas csoportos utalvanyrendeleten is elvégezhetd, ha az utalvanyozisra
elokészitett tételek beazonosithatok és érvényesitésre ellenjegyzésre alkalmas modon
keriilnek feltiintetésre.

(6) Nem kotelez6, de javasolt kiilon utalvanyozni a termék értékesitésbdl, szolgaltatasbol —
szamla, egyszerUsitett szdmla, szamlat helyettesité okirat, atutalasi postautalvany alapjan
— befoly6 bevétel beszedését.

a.) Utalvanyozéasra a Polgarmester és az Alpolgarmester(ek), a Jegyz6 és az Aljegyzo,
illetve azok meghatalmazottjai jogosultak.

b.) A Polgarmester, a Jegyz0 altal alairt munkaszerzddések, megbizasi szerz6dések alapjan
kifizetésre keriilé bérek, megbizasi dijak utalvanyozasara a Polgarmesteren, a Jegyzén
kiviil jogosult még az Alpolgarmester, az Aljegyzé.

c.) A valasztasi pénzeszk6zok felett utalvanyozasi jogot a Jegyz6 gyakorolja.

Pénziigyi ellenjegyzés

25. §
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(1) A kotelezettségvallalas, valamint az utalvany pénziigyi ellenjegyzésére a Pénziigyi
Osztalyvezetd vagy az éltala irasban felhatalmazott személy jogosult az utalvanyrendelet
elkészitését kovetd munkanapon.

(2) Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot nem végezhet
az a személy, aki ezt a tevékenységét Ptk-ban meghatarozott kozeli hozzatartozoja vagy
maga javara latna el.

(3) A kotelezettségvallalasra, az utalvanyozasra, az ellenjegyzésre, az érvényesitésre, valamint
a szakmai teljesitésigazolasra jogosult személyek nevét és alairds mintdjat kiilon
szabalyzatban kell rogziteni.

(4) Az ellenjegyzés a kotelezettségvallaldshoz és az utalvanyozashoz kapcsolodik.

Az ellenjegyzési feladattal megbizott személynek az ellenjegyzést megel6zéen meg kell
gyo6zoédnie arrél, hogy

- az arra felhatalmazott személy utalvanyozott-e,

- amegfeleld fedezet rendelkezésre éll-e,

- akifizetés céljat, vagy mértékét tekintve nem {itkdzik e jogszabalyba,

- avalasztott fizetési mod helyes e. (atutalas, postautalvany, készpénz),

- nem torténik e kétszeres fizetés.

(5) Amennyiben az ellenjegyz6 szabalytalansagot allapit meg, koteles arrdl a
kotelezettségvallalot, utalvanyozot tajékoztatni, aki az intézkedését Kkorrigalhatja,
visszavonhatja.

(6) Amennyiben a tajékoztatas ellenére a szerv vezetdje irasban ellenjegyzésre utasitja az
ellenjegyz6t, az koteles az utasitasnak eleget tenni. Err6l a tényrol haladéktalanul értesiteni
kell az Onkorményzat képviseld-testiiletét, amely a soron kovetkezé iilésén koteles
megvizsgalni a bejelentést €s kezdeményezni az esetleges felelosségre vonast.

A pénziigyi ellenjegyzési jogkort - kifizetés jogeimétdl fliggetleniil — a Pénziigyi
Osztalyvezet6 gyakorolja.

(7) Az egy kotelezettségvallalas alapjén, részletekben teljesitett kifizetéseket - a részosszegek
nagysagatol fliggetleniil - egyiittesen kell a fentebb jelzett 6sszeghatér figyelembe vételénél
szamitasba venni.

(8) A valasztési pénzeszkozok felhasznaldsaval kapcsolatos bizonylatok ellenjegyzésére a
Pénziigyi Osztalyvezet6 és helyettese jogosult.

(9) A kotelezettségvallalo és ellenjegyzd, valamint az utalvanyozo és az ellenjegyz6, személye
nem lehet azonos.

A valasztasi eljarassal kapcsolatos hataskorok

26. §
A valasztasi eljarasrol sz616 2013. évi XXX VI. torvény 1. §-anak hatéalya alé tartozo valasztasok
helyi, (teriileti) lebonyolitasara felhasznalandd pénzeszko6zok feletti
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— kotelezettségvallalasi, szakmai teljesités igazolas és utalvanyozasi jogot a Jegyzo
gyakorolja,

— a kotelezettségvallalas ellenjegyzésére a Pénziigyi Osztalyvezetd és az altala
irasban kijelolt személy(ek) jogosult(ak).

Pénzeszkozok kezelése
27. §

(1) Az Onkormaényzat, valamint a Polgarmesteri Hivatal fizetési szamlajat és a Avr. 145. §-ban
foglalt fizetési szamlékat, alszamldkat az ERSTE HUNGARY Bank Nyrt. békéscsabai
fidkjanal vezeti.

(4) A fizetési szamlan levd szabad pénzeszkozok a fizetési szamlahoz kapcsolodd alszamlan
betétként lekothetdek.

(3) A bankszamlak nyitasaval és kezelésével kapcsolatos részletes szabalyokat, valamint a

bankszamlakon, hazi pénztarban kezelt pénzeszkozok feletti rendelkezési jogosultsagot a

“Pénzkezelési szabalyzat™ rogziti.

Intézmények pénzellatasa
28. §

(1) Az intézmények javaslatai alapjan az 6nkormanyzat koltségvetési rendeletének elfogadasat
kovetd 15 napon beliil el kell készitenie az onkorményzati intézmények finanszirozasi
(pénzellatasi) tervét.

(2) A tervet:

a mikodési kiadasok jovahagyott Gsszege,

beruhazasok, felujitasok tervezett iitemezése,

az intézmények sajat bevételeinek varhatd dsszege, valamint

az onkormanyzati tamogatasok figyelembe vételével kell dsszeallitani.

(3) A finanszirozasi terv elkészitéséért pénziigyi csoport ugyintézdje a felelds, melyet a
Pénziigyi Osztalyvezet6 hagy jova. A pénzellatasi tervet éves id0szakra, de havi bontasban
kell késziteni.

(4) Az intézményeket megilleté tAmogatasok atutalasért pénziigyi szamviteli tigyintézo felelos.
Megallapodas a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé Nemzetiségi Onkormanyzatokkal
29.§

(1) A gazdaségi szervezettel nem rendelkezé Nemzetiségi Onkorméanyzatokkal a Polgarmesteri
Hivatalnak, mint a gazdasagi szervezet feladatainak ellatasara kijel6lt 6nalloan miikdo €s
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gazdalkodo koltségvetési szervnek, a Nemzetiségek jogairol szolé 2011. évi CLXXIX. tv.
80. § (2) bekezdése alapjan egylittmikodési megallapodast kell kotni, amely a
munkamegosztas €s feleldsség vallalas rendjét rogziti.

(2) A Polgarmesteri Hivatalban a Nemzetiségi Onkormanyzatokkal kapcsolatos teljes kori
gazdalkodasi feladatokat munkakori feladatként pénziigyi ligyintézd latja el, ideértve a
pénztérosi feladatokat is.

Megallapodas a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé Intézmények, Tarsulasok
feladatairél

30. §
A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd Onkormanyzati fenntartdsu Intézmények,
valamint a Békési Kistérségi Intézményfenntartdé Tarsulas, Kistérségi Tarsulas, és
koltségvetési intézménye gazdalkodési feladatainak ellatasara a Békési Polgarmesteri
Hivatallal egyiittmikodési megallapodast kell kotni, amely a munkamegosztis és
felelosség vallalas rendjét rogziti.

Szamlazas rendje

31.§

(1) A szamlak hataridében torténd elkészitése €s a partnerek részére térténé megkiildése a

pénziigyi/gondnoksagi tigyintézok, és erre felhatalmazott ligyintézok feladatat képezi.

(2) Az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal 4ltal kibocsatott

)

- szamlakat, nyugtakat
- készpénzfizetési szamlakat a kiallité pénziigyi/gondnoksagi tigyintéz6 - 100.000 Ft feletti
szamla esetében a Pénziigyi osztaly vezetdjével egyiitt - jogosult alairni.

Normativ allami hozzajarulasok év kézbeni lemondasa, pé6tlélagos igénylése

32.§

Az Onkormanyzat bevételi forrasat képezd normativ allami hozzajarulas Osszegének
szamitasi alapjat képezd mutatdszamoknak az intézményektdl — irasban, az
intézményvezetd altal aldirt formaban torténé — begyijtéséért, valamint azoknak
feliilvizsgalata és osszesitése utan a Magyar Allamkincstar Békés Megyei Igazgatosaga
felé — az altala meghatarozott hataridére — torténd tovabbitasaért az illetékes pénziigyi
ligyintézd a felelos.

(2) Az aktudlis koltségvetési torvény ,kiegészitd szabalyok™ fejezetében foglaltak alapjan, az

ott meghatarozott hataridék szerint Onkorméanyzat év kozben a kincstar utjan lemondhat a
szamara feladatmutaté alapjan megallapitott normativ hozzajarulasok €s tamogatasok
eldiranyzatarol vagy annak egy részérdl, illetve pétldlagos igényt nyudjthat be ezen
eldiranyzatokra.
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(3) A normativ hozzijarulasok és tamogatasok igénylésének alapjaul szolgalé mutatdszamok
tényleges alakuldsanak figyelemmel kiséréséért és azok alapjan
- anormativ hozz4jaruldsok és timogatasok eldiranyzatanak lemondasénak, illetve,
- apétlolagos igény benyujtasanak eldkészitéséért,
majd a Jegyzdvel tortént egyeztetést kovetéen a Magyar Allamkincstar Békés Megyei
Igazgatosag részére torténd megkiildéséért a Pénziigyi Osztaly vezetdje a felelds.

Adatszolgaltatishoz, beszamolo készitéséhez kapcsolédo feladatok

Id6kozi koltségvetési jelentés, és mérlegjelentés

33. §
Az 6nkorményzat a koltségvetési gazdalkodasanak alakuldsardl - a koltségvetési szerveket is
magaban foglalo — id6kozi koltségvetési jelentést koteles osszeallitani, az Avr.-ben

meghatdrozottak szerint. Az Onkormanyzati szinti idokozi koltségvetési jelentést
dsszeallitasaért és a Magyar Allamkincstar Békés megyei Igazgatosagahoz, az altala megjelslt
hatariddre torténd tovabbitasaért Pénziigyi Osztalyvezetd felelds.

Zarszamadas

34. §
(1) A zarszamadasi rendelettervezetet — az sszehasonlithatosag érdekében — a koltségvetési
rendelettel azonos szerkezetben kell dsszeallitani.
(2) Az Onkormanyzat zarszamadasanak Osszeallitasaval kapcsolatban az intézményeknek
vezetdinek adatszolgaltatasi kotelezettségiik van.

Az Onkormaényzat iltal — nem szocidlis ellatasként — juttatott dsszegekkel kapcsolatos
megaillapodas és szimadasi kotelezettség

35. §
Az allamhaztartas alrendszereibol, tovabba az EU forrasokbol finanszirozott, vagy tamogatott
szervezetek, illetve maganszemélyek szamara szamaddsi kotelezettséget kell eléirni a
részilkre céljelleggel — nem szocialis juttatasként — juttatott Osszegek rendeltetésszerii
felhasznalasarol.

A gazdilkodas rendjét meghatarozo belsé szabalyzatok készitésére, tartalmara
vonatkozo eléirasok
36. §

Az Onkorményzatnél, valamint a Polgarmesteri Hivatalnal a gazdalkodas viteléhez a
kovetkez6 szabélyzatokat kell elkésziteni és folyamatosan aktualizalni:

— aszamlarend,

— szamviteli politika,
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0nkoltség szabalyzat,
beruhazasi szabalyzat.

(1) A szabélyzatokat a jogszabalyi-, valamint a Polgarmesteri Hivatal feladataban
bekovetkezett valtozasokat kovetd 90 napon beliil aktualizalni kell.

eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata,
leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat,

a bizonylati rend €s bizonylati album,
pénzkezelési szabalyzat,

felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata,

Zaro6 rendelkezések

37.§

(2) Jelen szabalyzat 2020. oktober 1. napjan l1ép hatalyba.

Teljesités igazolasiara jogosultak

Név

téma

polgarmester és helyettesei

Onkormanyzati
kotelezettségvallalas

miszaki osztalyvezetd ¢és
helyettese

muszaki osztalyszerkezet alad
tartozo kotelezettségvallalas

jegyzd és helyettese

polgarmesteri hivatal

kotelezettségvallalas

igazgatasi osztalyvezetd és
helyettese

igazgatasi osztalyszerkezet ala
tartozo kotelezettségvallalas

gazdasagi osztalyvezet6 és
helyettese

gazdasagi osztalyszerkezet ala
tartozo kotelezettségvallalas

pénziigyi osztalyvezetd és

pénziigyi osztalyszerkezet ala

elszamolédsaval megbizott

helyettese tartoz6 kotelezettségvallalas

informatikus informatikai targyu
kotelezettségvallalas

kézmunkaprogram kézmunkaprogram keretében

felmeriilt kiadasok
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