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A Békesi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti es Mikddési Szabalyzata

Tervezet

Békés Varos Onkormanyzatanak Képuiskstilete az allamhaztartasrél szolé 2011. évi
CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésében kapott felheiaas alapjan — figyelemmel az
allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarolos368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 13.
8 (1) bekezdésében foglaltakra — a Békési Polgdemeddivatal Szervezeti és dkodesi
Szabalyzatat az aldbbiak szerint hagyja jova.

1. Altalanos rendelkezések
1.8

(1) Békés Varos Onkormanyzata Képviststiiletének egységes és 6nallo hivatala:

1.

10.

A koltségvetési szerv neve: Békési Potyssteri Hivatal
(a tovabbiakban: polgarmesteri hivatal).

Alapitdsanak éve: 1990.

Létesié hatarozat szama: 13/1990.(X.R9. sz. hatarozat.
Alapito okiratanak kelte: 2000. méjus 12.

Torzskonyvi azonosité szama: 343 006

Alapito, irdnyito, feligyeleti szerve: BékésrdsOnkormanyzatanak

Képviseb-testilete
(a tovabbiakban: képviselestilet)
5630 Békes, Péti u. 2. sz.

Székhelye: 5630 Békes, éfetl. 2. sz.

llletékesséqi terillete:

Békés varos kozigazgatasi terlletére terjed ki,eramgiben jogszabaly, vagy
onkormanyzatok kozotti megallapodasieitérsen nem rendelkezik.

Az épitésugyi hatésagi feladatokra, valamint a @otgesteri hivatalon belll
viszonylagos o©nallésaggal rendelkezmnyakonyvi hivatalra, azok illetékességi
terlletére eltér rendelkezések vonatkoznak.

Jogallasa: Onall6 jogi személy

Alap- és vallalkozasi tevékenysége:



a) Alaptevékenyseége:

korményzati
funkciészam

korményzati funkcié megnevezése

Onkormanyzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkes@ltalano

1 | 011130 igazgatasi tevékenysége

> | 011140 t(g:/sézlflegnoyssggehelyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igagga

3 | 011220 Ado-, vam és jovedéki igazgatas

4 | 013210 Atfog6 tervezési és statisztikai szoldgidtak

5 | 013350 ?ezla%r;:glr(ményzati vagyonnal valo gazdalkodassal &alatos

6 | 013360 Més,szerv ré,szér,e veégzett pénzigyi-gazdalkodasmeéltetési,
egyeb szolgaltatasok

7 | 013390 Egyéb kiegéséiszolgaltatasok

8 | 016010 O,rszéggw,ési, C')r)korményzati es 'eu[c')pai,parlam'enti
képvisebvalasztasokhoz kapcsolodo tevekenységek

9 | 016020 Orsz4gos és helyi népszavazassal kaprstadatkenységek

10 | 016030 Allampolgéarsagi ugyek

11 | 031030 Kozterllet rendjének fenntartasa

12 | 041110 Altalanos gazdasagi és kereskedelmi liggekjatasa

13 | 041140 Terlletfejlesztés igazgatasa

14 | 042110 Medgazdasag igazgatasa

15 | 044310 Epitésiigy igazgatasa

16 | 051050 Veszélyes hulladék béfjgse, szallitasa, atrakasa

17 | 061010 Lakaspolitika igazgatasa

18 | 066020 Varos-, kozséggazdalkodasi, egyéb sralgabk

19 | 076010 Egészségugy igazgatasa

20 | 081010 Sportligyek igazgatasa

21 | 082010 Kultdra igazgatasa

22 | 086030 Nemzetk6zi kulturalis egyutikddés

23 | 098010 Oktatas igazgatasa

24 | 104037 Intézményen Kivili gyermekétkeztetés

25 | 106010 Lakoingatlan szocialis célu bérbeadaaméltetése

26 | 106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszegliggasok

27 | 109010 Szocidlis szolgaltatasok igazgatasa




b) Vallalkozasi tevékenysége: nincs.
11. Koltségvetési gazdalkodasi jogkore: onallGdikdad €s gazdalkodo.
12. Vagyona:

A rendelkezésre bocsatott, ingyenesen hasznélatiith nkormanyzati tulajdonban
lévé vagyon, amit a koltségvetési szerv tart nyilvanvayyonnal valoé gazdalkodasara
az onkormanyzat vagyongazdalkodasarol szolé 6nkuoynadi rendeletben valamint a
belss szabalyzatokban foglaltak az iranyadok.

13. A koltségvetes vegrehajtasara szolgalo azanosit

1. Igazgatésag kodja: 04

2. Szakégazati besorolasa: 841105

3. Kdltségvetési elszamolasi szamla: 11600006-000032888818
5. Addazonosité szam: 15343006-2-04

(2) A szervezeti és tikddési szabalyzat hatélya kiterjed a polgarmesigadtal szervezeti
egyseégeire és valamennyi hivatali dolgozora.

2. A polgarmesteri hivatal alapfeladatai
2.8

(1) A polgarmesteri hivatal a Magyarorszag helyik@manyzatairdl sz6lo6 2011. évi
CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 84. § (1hekezdésében foglaltak, a
nemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi CLXXIX. tonmyés mas jogszabalyok alapjan
1. segiti a képviselestilet, a bizottsagok, a polgarmester, az afjpoigsterek, a
tanacsnok, a képvisi#d és a helyi nemzetiségi dnkormanyzatok munkajak6Eben
altalanos feladata a dontések szakmakeédzitése, a dontések veégrehajtasa és a
végrehajtas szervezése, ellerése, tovabba a testilethez és szerveihez kapésolo
adminisztracios feladatok ellatasa,

2. ellatja a polgarmester és a jegymtaskorébe utalt, valamint egyes szakmai tekdete
Ugyintédinek feladatkdrébe utalt allamigazgatasi ligyekbald dontés ékészitésével
és vegrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

3.8
A polgarmesteri hivatal:

1. aképvisdi-testilet tevékenységével kapcsolatban:
a) ebkésziti a testlleti 6terjesztéseket, hatarozat-tervezeteket és oOnkomatiny
rendelet-tervezeteket, vizsgalja azok torvényessEgpénziigyi megalapozottsagat,
b) nyilvantartja a képviséitestilet hatarozatait, rendeleteit,
c) gondoskodik a képvisektestilet altal hozott hatarozatok és rendeletek
végrehajtasardl, és étrendszeresen tajékoztatja a dontéshozaot,



9.

d) ellatja a kepviséktestilet munkajaval kapcsolatos egyeb Ugyvitel@sinisztracios
teendket.

a képvisdi-testillet bizottsdgai tikddésével kapcsolatos feladatokat alafmet a
bizottsagi elnbkok kdzretikbdésen keresztil latja el. Ennek keretében:

a) biztositja az ugyviteli, adminisztracios teékellatasat,

b) egyeztet az elndkokkel a targyalando napirerddiek

c) ebkésziti a bizottsagok elé keélmnyagokat,

d) nyilvantartja a bizottsagok hatarozatait,

e) szervezi a bizottsagi dontések végrehajtasat.

a helyi képvisék munkajanak tAmogatasa soran:

a) ebsegqiti a képvisék jogainak gyakorlasat, kbtelezettségeinek tehssit,

b) kozreniikodik a képvisdlk tjékoztatdsanak megszervezésében,

c) koteles a képvisét hivatali munkaidben soron kivil fogadni és részére a sziikséges
felvildgositast megadni.

a polgarmester, az alpolgarmesterek, valamiabacsnok munkdajaval kapcsolatban:

a) segiti a tisztsegvisel tevékenységet, tovabba a tanacsnoki feladatoitastit,
melynek soran végzi az ugyviteli, adminisztraciGzervezési és koordinacids
feladatokat,

b) elbkésziti és szervezi az 6nkormanyzati és allamigazgdontéseket, ellérzi azok
végrehajtasat.

ellatja a képviséltestilet és a tisztségvidklkapcsolatrendszerénekikbdéesét dlsegit
feladatokat (sajtd, nemzetkdzi Ggyek, tarsadalrpckalatok stb.).

ebkésziti az intézményveddt feletti munkaltatdéi jog gyakorloja részére a dfnt
tervezeteket.

vegzi a képviséttestilet altal meghatarozott tulajdonosi és femdit@llensrzéseket.

a jegyd altal kijelolt koztisztvisdlk Gtjan segiti a varosi roma, német, szlovak, mma
nemzetiségi 6nkormanyzat és a tarsulasok munksjéizéositja a ritkodésik feltételeit.
Gazdasagi szervezete (tjan ellatja az alabbi lgietés alapjan gazdalkod6 szervezetek
gazdalkodasi feladatait:

a) Békési Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

b) Békési Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat

c) Békési Német Nemzetiségi Onkormanyzat

d) Békési Roman Nemzetiségi Onkormanyzat

e) Békési Kistérségi Intézmeényfenntarté Tarsulés

f) Békési Kistérsegi Tarsulas és Iroda

ellatja az 6nkormanyzat gazdalkodasaval kaptsolagrehajtoi feladatokat.

10. kb6zrenikodik az eurdpai parlamenti-, az orszagos-, ésihapvisebvalasztasok, a

polgarmester valasztasok, népszavazasok, birOkdi vialasztasok lebonyolitasaban.



3. A jegya altalanos feladat- és hataskore

4.8

A jegyz6 az Mo6tv.-ben és mas jogszabalyban meghatarozottekil
1. az 6nkormanyzatithodésével kapcsolatosan:

a) biztositja a képviséltestilet és a bizottsagokikbdésenek feltételeit,

b) gondoskodik a képvisetestilet és a bizottsdgok Uléseinekkébzitéséil, a
jegyzokonyv elkészitesél, a torvényesseégi feligyeleti szerv felé haténedtortérd
tovabbitasarol,

c) ebkeésziti a képviséttestiilet elé kerdlrendelet-tervezeteket,

d) biztositja a képviséitestilet elé keridl eloterjesztések torvényességi kontrolljat,

e) gondoskodik a hatarozatok és rendeletek émktetszeére torténeljuttatasarodl, a
hozott hatarozatok végrehajtasarol,

f) segitséget nyujt a polgarmesternek és az alpolggtereknek munkajuk végzéséhez,

g) megszervezi az orszagos es helyi valasztagpiszavazasok, lakossagi forumok, és
a kdzmeghallgatas lebonyolitasat.

2. apolgarmesteri hivatalitktdésével kapcsolatban:

a) meghatarozza a dolgozok feladatat és a jogtetmameghatarozott gyakorisaggal
ertékeli a teljesitményt,

b) javaslatot készit a polgarmester részére atdlivzel$ szervezeti tagozodasara,
munkarendjére, az Ugyfélfogadas rendjére,

c) iranyitja a hivatal dolgozdinak szakmai tovabkését,

d) iranyitja a hivatal operativ gazdalkodasi tergkséget,

e) ellenjegyzi a kotelezettségvallalasokat, utapeaasokat, erre mas dolgozét is
felhatalmazhat,

f) az osztalyvezék beszdmoltatdsa és a [Belellersrzés atjan ellefrzi a
polgarmesteri hivatal tevekenységét,

g) ellatja a hivatal altalanos képviseletét.

4. A polgarmesteri hivatal szervezeti felépitése
5.8

(1) Az egységes polgarmesteri hivatal a képbisestilet dontésének megféledzervezeti
egységekre tagozodik.

(2) A szervezeti egységek vedietbiztositiak a jogszabalyokbdl, a testileti és ei@iz
dontésekbl ered feladatok végrehajtasat, gyakoroljak a vézehegbizatasbdl eréd
szakmai és - a torvény keretei kozott - rajuk amatt munkaltatoi jogokat, valamint
folyamatosan ellafrzik a feladatok elvégzésének rdaggét, hataritre tortérd ellatasat.

(3) A szervezeti struktiraban meghatarozott osakalyezedi a kdzszolgalati tisztvisékrol
sz016 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban:WKxt236. § (5) bekezdés c) pontjaban
foglaltaknak megfelélen — az osztaly létszamat és feladatellatasat lalapue —



foosztalyvezdi-helyettesi megbizasokat kapnak eés a \ezemegbizasokhoz
meghatarozott illetményekben részesuilnek.

(4) A szervezeti struktiraban meghatarozott oszédlgt helyettesek a Kttv. 236. § (5)
bekezdés c) pontjdban foglaltaknak megéalel osztalyvezét megbizast kapnak és a
vezebi megbizdshoz meghatarozott illetményben részesiilne

(5) A jegyd helyettesitését és az altala meghatarozott felkdat- a polgarmester altal, a
jegyz javaslatara kinevezett — aljedyZatja el. A jegyd és az aljegy egyideji
akaddlyoztatasa esetén a helyettesitést a képesitdetelményeknek megfetel
végzettséggel rendelk&zigazgatasi osztalyvezetlatia el. A szervezeti egyseégek
vezebinek, valamint az egyes dolgozok helyettesét a rakiiik leirasok tartalmazzak.

6.8

(1) A polgarmesteri hivatal engedélyezett |étsz&miiée a Képviséttestilet a mindenkori
hatalyos kéltségvetési rendeletben hatarozza meg.

(2) A bel$ szervezeti egységek elnevezeése:
1) Kozvetlen polgarmesteri irAnyitas alé tartoz6 munk&orok az aldbbiak:
a) Onkormanyzati tanacsadok,
b) PR és marketing referens,
c) foépitész.

2) Féallasu kulsés alpolgarmester iranyitasa ala tartozo feladatok:
a) Ifjusag, sport, human terilet,
b) turisztika,
c) nemzetiségi kapcsolatok.

3) Kozvetlen jegyai vezetés ala tartoz6 munkakorok:
a) humanpolitika, személyi Ugyek,
b) gépjarniivezet,
c) valasztasi eljaras.

4) Kozvetlen aljegyai vezetés ala tartozo feladatok:
a) képviseb-testillet és a nemzetiségi 6nkormanyzatdkadésével kapcsolatos és
egyéb szervezési feladatok,
b) adatvédelmi feladatok,
c) intézményfellgyelet,
d) birtokvédelem,
e) informatika,
f) jogi feladatok.

5) lgazgatasi osztaly — osztalyvezétvezetésével — feladatkorei:
a) altalanos igazgatas, anyakonyv,
b) ipari- és kereskedelmi igazgatas,
c) iktato,
d) szocidlis hatéségi feladatok,
e) gyamhatosagi feladatok,
f) kozfoglalkoztatas adminisztrativ feladatai, koz&dmunka koordinalasa.



6) Gazdasagi osztaly- osztalyvezétwezetésével — feladatkorei:

a) adoéugyi feladatok,

b) kozfoglalkoztatas fellgyelete, pénzlgyi elszamglasazgazdasagi munka
pénzlgyi irdnyitasa és elszamolasa,

c) koltségvetési és beszamolasi feladatok,

d) palyazatok pénzigyi lebonyolitasa,

e) piacfeligyelet, konyha Gizemeltetés,

f)  meddri szolgalat, gyepmesteri feladatok,

g) vagyon- és lakadsgazdalkodas,

h) nemzetiségi 6nkormanyzatok, tarsulasok pénzigiygiadlete.

7) Miiszaki osztaly — osztalyvezétvezetésével — feladatkorei:
a) beruhdzas, palyazatkészites, palyazatok elszamoldqedyazatfigyelés,
koncepciok készitése,
b) kérnyezetvédelmi feladatok,
c) épitéshatdsagi tgyek,
d) kozterllet felugyelet,
e) varosuzemeltetés,
f) varosstratégiai kérdésekben a polgarmesteri d@fikészitésének segitése,
g) kozterulet haszndlattal kapcsolatos feladatok,

(3) A polgarmesteri hivatal szervezeti abrajat malléklet tartalmazza.

5. A szervezeti egységek altal ellatott feladatok
7.8

A kozvetlen polgarmesteri iranyitas alatt allo és golgarmester munkajat kdzvetlendl
seqit koztisztvisebk feladata és hataskoére

a) Onkormanyzati tanacsado

1. a polgarmester programjanak szervezese, kotaddama

2. a polgarmester tevékenységével, prograhjavarosi eseményekkel osszeféigg
adminisztracios feladatok ellatasa,

3. kapcsolattartds maganszemélyekkgekkel, szervezetekkel, egyestiletekkel,

4. protokoll feladatok ellatasa,

5. a polgarmesteri pénzigyi keret - dekzabalyzatnak megfetel- kezelése,
naprakész nyilvantartasa, adatszolgaltatas,

6. szakterlletének megfélelalyazatok figyelése, vélemeényezése, javaslattétel

7. varosstratégiai kérdésekben a polgarmestetéd@bkészitésének segitése,

8. a munkdajahoz kapcsoldédo kéepwvistdstileti anyagok ékészitése a polgarmester
megbizasa alapjan,

9. szoros kapcsolatot tart a polgarmesteri hivaelk) szervezeti egységeivel, az
onkormanyzati intézményekkel és gazdasagi tarskkaljo

10. atestlleti Glések kozotti esemeényekeolo tajekoztato elkészitése,



b) PR és marketing referens

az dnkormanyzat kommunikacios feladata, sajékenység ellatasa,

kapcsolattartas a médiakkal (sajto, televiAadio),

lapszemlék, sajtd dsszefoglaldk készitése,

kozrentikddik a polgarmester és az alpolgarmesterek nydsarfellépéseinek,

sajtoszerepléseinek megszervezéséhékestitésében,

sajtotajékoztatokat szervez,

sajtofigyelést végez,

tajékoztatja a helyi médiumokat a kozérddkkre szamot tartd6 esemeényibkr

a munkdjahoz kapcsolédo képwvistdstileti anyagok ékészitése a polgarmester

megbizasa alapjan,

9. kapcsolatot épit ki és tart fenn szakmai szartekkel és varosi civil szervezetekkel,

vallalkozasokkal,

10. biztositja az 6nkormanyzat és a civil szestedz kozotti kapcsolat és egyittkddés
adminisztracios-dokumentacioés hatterét, a kommurdkéfolyamatossagat, az
informaciok hitelességét és naprakészségeét,

11. folyamatosan informaciot gy a varosmarketing tevékenység ellatasdhoz, az
informaciokat rendszerezi és igény szerint tajéadst nyljt a varosvezetés
felkérésére a lakossag, a vallalkozok, intézmérgez egyeb szeréglrészeére,

12. szoros kapcsolatot alakit ki a polgarmesteviatal és az ©Onkormanyzat mas
intézmeényeivel, gazdasagi tarsasagaival,

13. kozreiikddés Unnepek, rendezvények szervezéseében,

14. dnkormanyzati kitintetések adomanyozadaapcsolatos feladatok ellatasa,

15. a nemzetkdzi és testvérvarosi kaptsol&koordinaldsa, az éves testvérvarosi
programterv és a végrehajtasarol szolé beszamké§dlése.

PowbdPE
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c) Foépitészi feladatok

1. terUletfejlesztési, varosépitési-, rendezésitégiai programok, tervek kidolgozasa,
képviseb-testillet elé terjesztése,

2. rendezési tervek készittetése, azok médositagarbantartasarél vald gondoskodas,

az azokkal 6sszefugayilvantartas naprakész vezetése,

szakmailag véleményezi az onkormanyzati ésokblsruhdzasokat az sieszités

szakaszaban,

a miemlékvédelem helyi értékeinek képviselete,

az épitett és természeti kornyezet védelmelyadréékvédelem élsegitése,

egyedi épitéshatosagi engedélyezési eljaranaikdakveélemeny készitése,

egyedi kozterillet-hasznalati eljarasokban sdekwény készitése,

egyeb hatosagi egyeztetesi feladatok,

. vagyonhasznositési, varosfejlesztési ligyekbakveremeény készitése,

10 varosfejlesztéssel foglalkozé, vagy azt éroitil szervezetekkel valo kapcsolattartas,

11. kozrenikodik a kozlekedési koncepcid kidolgozasaban,

12. telepulésképi véleményezési eljaras jogszabdbliételei megteremtésének
elékészitése, végrehajtasban valo részvétel,

13. kozterlletek elnevezésével, emléktablak elzély@vel, emlékivek, illetve szobrok
allitdsaval kapcsolatos felvetések kidolgozasaegesztések ékészitése,

14. a helyi épitészeti értékek nyilvantartasbaleéte

w
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Féallasu kulsés alpolgarmester iranyitasa ala tartozo feladatok

1. kozrenikddés a helyi sportkoncepcié elkészitésében, az abbanlaltak)
megvalositasaban, a végrehajtas nyomon kovetése,

2. az oktatasi, nevelési intézmeények testnevéksport tevékenysége szervezésének
segitése, az iskolai didksport versenyrendsdddtetése, értékelése,

3. aszabaditb sportrendszer koordinalasajkiidtetése,

4. az Uszéasoktatas és a gyogytestnevelés felligyelet

5. sportszervezetek és civil szervezetek thamogatasdatkoz6 dontéseksteszitése,
a Vvégrehajtas nyomon kovetése, elszadmoltatas, aéshibrok tdjékoztatdsa a
tamogatasok elszamolasaral,

6. az ifjusdggal kapcsolatos feladatok ellatasa,

7. kozrentikddés az dnkormanyzat ifijisagi feladatainak intégmnés hatésagi szitt
ellatasaban,

8. az agazati koncepcitkEszitése, a végrehajtasukban valo kozkgidés, az abban
foglaltak teljesilésének nyomon kovetése,

9. kozreriikodés a bnmegebzési koncepcid elkészitésében, karbantartasaban, az
abbdl adddo feladatok koordinalasa,

10. drog-prevencids feladatok és a kabéosllenes forum titkari teetishek ellatasa.

A kozvetlen jegydi €s aljegy®i vezetés alatt allo feladatok

a) Képviseb-testilet és a nemzetiségi dnkormanyzatok ikodésével kapcsolatos és
egyéb szervezési feladatok:

1. a képviseb-testilet és a bizottsagok tkbdésével kapcsolatos 6&Eszi6,

szerved, végrehajtd feladatok, Ugyviteli teekidellatasa,

2. a képvisab-testillet elé kerdl elsterjesztések éketes jogi kontrollja,

3. Oonkorméanyzati rendelet-tervezetekladszitése az agazati osztéllyal egytt,

4. interpellaciéval, atruhazott hataskorben hozott téésel, lejart hataridij
hatarozatokkal kapcsolatos testlletbtetjesztések elkészitése, a kapcsolédd
szervezeési feladatok lebonyolitasa,

a bel$ szervezeti egységek kdzotti koordinacios feladett#tasa,

a keépvisedk és bizottsagi tagok informacioval valé ellataga. munkahoz

szikséges informaciok honlapon, illetve Bdial6zaton valo elhelyezése,

bels torvényességi ellémzés koordinalasa, ellatasa,

a polgarmesteri hivatal dolgozéi és a képvidektilet, vagy azok tagjai réségér

felmerib jogi szakértelmet igén§l gy megoldasadban kozrékvdés, jogi

tanacsadas nyujtasa a képuisistilet, a bizottsagok, tisztségvidela jegyd és

a hivatal bel§ szervezeti egységei részére, ennek keretébers&gmytijtas a

jogszabalyok értelmezéséhez,

9. a nemzetiségi Onkormanyzatokiikddésével kapcsolatos 6kEszit, szerves,
végrehajtoi feladatok, tgyviteli teedklellatasa,

10.a bizottsagok titkari teewthek ellatasa, a bizottsag tajékoztatasa az aitaliott
tamogatasok elszamolasarol,

11.belss szabdlyzatok nyilvantartasa, aktualizdldsa a saaknosztalyok
kozremikddésével,

12.az intézmények és gazdasagi tarsasagokodeési szabdlyzatainak, valamint az
alapitd okiratok, tarsasagi szédesek nyilvantartasa,
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13.a hatarozatok, rendeletek nyilvantartasa, kozZététel, kihirdetésukkel
kapcsolatos tee#t elldtdsa, a moddositdsokkal egységes szerkezetaltf
rendeletek elkészitése,

14.masodfokl Onkorméanyzati hatésagi lUgyek képGisestileti dontésre vald
elokészitése,

15. kistérségi tarsulasi tanaccsal kapcsolatos fel&dztatasa,

16.panaszos ugyek, kozérdebkejelentések intézése,

17.az alpolgarmesteri és a jedyztitkarsdgokon az Ugyviteli, adminisztracios,
szervezeési és koordinacios feladatatok ellataskdamrenmikodés.

b.) Adatvédelmi feladatok ellatasa

1.
2.

kozérdek adatok nyilvanossagra hozatala,
a Békés Varos Onkormanyzata Gazdalkodasanak dda#igarol szoldé 24/2015

(VI. 02.) 6nkormanyzati rendeletben szabdalyozotrzilések feltbltése a varosi
honlapra,

3. kozérdek adatok megismerésére vonatkozo igénylések tégesit

4. adatigénylések nyilvantartasanak vezetése.

c.) Jogi feladatok:

1. szerddéstervezetek készitése,

2. koOzbeszerzési széések kontrollja,

3. kozalapitvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatdeszamoldik elkészitésének
koordinalasa,

4. gazdasagi tarsasagok létésikiratainak médositasaval és képwvistlstileti
eléterjesztéseivel kapcsolatos feladatok ellatasa,

5. jogszabalyi tajékoztatd készitése a véketészére, valamint a képvisel
testilet ele,

6. aképvisal-testilet elé keridl eloterjesztések ketes jogi kontrollja,

7. az onkormanyzat és a polgarmesteri hivatal altedridd szerddések alzetes
jogi kontrollalasa,

8. testlleti ebterjesztések készitése, koordinalasa.

d) Humanpolitikai feladatok:

1. a képvised-testilet altal kinevezett magasabb véketa gazdasagi tarsasagok
Ugyvezedi, a polgarmester, az alpolgarmester és a hivatalitisztvisebk
szemelyi anyaganak kezelése, karbantartasa,

a kdzszolgélati alap- és kdzponti nyilvantartasrale@sz vezetése, aktualizalasa,
palyaztatassal, allashirdetéssel kapcsolatos fiel@datasa,

hown

szUkseég szerint a képviédiestileti Glésen részvétel, a dontések végrelagjtas

5. kinevezeés, illetményvaltozds, jubileumi jutalom, nfsités, atsorolas,
munkaviszony megg$inés ebkészitése és lebonyolitasa,

6. eseti tovabbképzésekkel, kozigazgatasi- és Ugykiezehlapvizsgaval,
kozigazgatasi szakvizsgaval kapcsolatos feladdtatasa,

7. a koztisztvisalk lakastamogatasardl szo6ld helyi rendeletben évadgaatban
foglaltak hataridn bellli végrehajtasa,

8. személyi adatvaltozdsok atvezetése az alapnyiltdstEan és a személyi
anyagban, tovabbitasa a MAK felé,

9. nyugdijazds, GYED, GYES, fizetés nélkuli szabaddé&gelmekidl adodo
feladatok ellatasa,

1C

a munkakoréhez kapcsolédosterjesztések készitése, a bizottsagi llésen és



10.a polgarmester, az alpolgarmesterek, valamint at&liivdolgozdinak szabadsag
nyilvantartasa, éves szabadsagolasi terv elkészités

11.megbizasi szetrések készitése,

12.a hivatalban szakmai gyakorlatot thallgatok munkajanak koordinalasa,

13.a Munka Torvénykonyve, a Kittv. és a Kozalkalmazotjagallasarol szold
torvenylbl adodo feladatok ellatasa,

14.a személyzeti iratok elkilonitett iktatasa, iraiz@sa,

15.a hivatal koztisztviséinek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségével Gjar
feladatok ellatasa,

16.a hivatal nyugdijasaival kapcsolatos referensidiaiek ellatasa,

17.esélyegyertiségi referensi feladatok ellatasa,

e) Informatikai feladatok

szamitastechnikai feladatok ellatasa,

hardver és szoftverfejlesztés,

informacios rendszerfejlesztés,

szamitogépes haldzat karbantartasa, fejlesztése,

adatvédelmi feladatok ellatasa,

onkormanyzati  intézmények informatikai  fejlesztészi  tanacsadas,
segitségnyujtas az informatikai rendszerek lUzeméskbez, karbantartasdhoz, a
meghibasodasok kikiiszobdléséhez,

7. kozremikddés a megléy térinformatikai adatbazis karbantartasaban és
tovabbfejlesztésében.

ouhwnNE

f) Oktatasi €s egyéb intézményigazgatasi és felldgte feladatok

1. az agazati torvényekbadodo fenntartdi és térvényesseégi feladatok adkat

2. az é4gazati koncepcidk ddészitése, a végrehajtasukban vald kotigidés, az
abban foglaltak teljestlésének nyomon kovetése,

3. 6vodai jogviszony keletkezésével, meigszsével dsszeflgdatdosagi jogkdrokben
valo dontés ékészitese,

4. kozremikodés az 6nkormanyzat kdznevelési feladatainakziimé@yi €s hatGsagi

szinti ellatasaban,

kapcsolattartas az oktatasi és a kulturalis intégmiéel,

a kulturalis, kozrivelodési tevékenységgel kapcsolatos feladatok ellatsahhez

tartozé szakfeladatok gazdalkodasanak koordinalasa,

a nevelési programok végrehajtasanak éteése,

az agazati intézményekikbdésével kapcsolatos testlletitetjesztések készitése,

koordindlasa, az agazatra vonatkoz6 testlleti dékteéégrehajtasanak felligyelete,

9. ajogszabalyban meghatarozott intézmeényi stateizéitatok giijtése,

10.varosi rendezvények tamogatasara vonatkoz6 doneskészitése, a végrehajtas
nyomon kovetése, elszamoltatas, a dontéshozok oApitiasa a tamogatasok
elszamolaséral,

11.az intézményvezék munkajanak segitése, koordinalasa,

12.az intézmények ikodésével kapcsolatos testiletitetjesztések elkészitése,
koordinalasa,

13.intézmeényi alapité okiratok modositasainak atvessatél kapcsolatos feladatok
ellatasa,

14.bérlettamogatasi tigyek,

15.kozépiskolai és fetoktatdsi tamogatasok obészitése, lebonyolitasa,
intézményvezéi, gazdasagvezéitpalyadzatok dikészitésében vald kozrékvdés.

oo
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g.) Birtokvédelem
h) Gépkocsivezat munkgjanak iranyitdsa
i) Valasztasi eljarassal kapcsolatos tgyviteli égethnikai feladatok ellatasa

Igazgatasi Osztaly feladat- és hataskore

a) Altalanos igazgatéas

1.

Noohkwh

8.

9.

anyakonyvvezéi feladatok ellatasa, allampolgarsagi eskivel kalatss
feladatok intézése,

teljes hatalya apai elismienyilatkozat felvétele,

hagyatéki tigyek intézése,

gondnoksagi és egyéb gyamhatdsagi Ugyekben leligtéle,

szemelyi adat- és lakcimnyilvantartassal kapcsslggy®i feladatok,

hatdsagi bizonyitvanyok, igazolvanyok kiadasa,

feladatai korében a hatosagi ellexrési feladatok ellatasa, elltmésekben valo
részvétel,

a 2012. aprilis ho 15-ig elkovetett szabalyséridsmgcsolatos ligyek intézése,
talélt targyakkal kapcsolatos Ugyintézés,

10.termfold adasvételi- és haszonbérleti s#elés hirdetmeényi uton tortérkozlése,
11.hirdetmények kifliggesztése.
b) Ipari- és kereskedelmi igazgatas

1. kereskedelmi célu szallashely-engedélyezési, nyiaréasi feladatok ellatasa,

2. nem kereskedelmi célu szallashelyek nyilvantartéls&ezelése,

3. Uzletek ntikddésével kapcsolatos hatdsagi tigyek ellatasa,

4. telepengedélyezés, bejelentés koteles ipari teySkgek folytatasaval
kapcsolatos hatésagi nyilvantartasi feladatok,

5. zenés, tancos rendezvényre vonatkoz6 engedélygédaanyilvantartasba vétel,

6. eltén nyitva-tartas irdnti engedélyek kiadasa,

7. statisztikai adatszolgaltatas.

c) lktatas
1. iktatas, irattarozas, selejtezés feladatainak ésez
2. postazas, kézbesités

d) Gyermekvédelmi- és szocidlis hatésagi ligyek irtése

CoNoO~WNE

életkezdési tAmogatas,

onkormanyzati apolasi dij,

onkorméanyzati gyogyszerkdltség tamogatas,
onkormanyzati lakasfenntartasi tamogatas,
onkormanyzati adossagkezelési szolgaltatas,
onkormanyzati segély,

koztemetés,

kommunalis ad6 tamogatas,

szocialpolitikai tAmogatasokhoz igazolasok kiadasa,

10 védend fogyasztokkal kapcsolatos feladatok.
e) Gyamhatdsagi Ugyek intézése

1.

rendszeres gyermekvédelmi kedvezmeny,

2. kiegészib gyermekvédelmi tAmogatas
3. gyamhivatali, birésagi felkérésre kdrnyezettanulyiéeszitése.
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f) K6zfoglalkoztatas, kozérdeki munka

1.

m

a kozfoglalkoztatds adminisztracidja, létszamszgikesének biztositasa,

2. tamogatasi kérelmek igénylése és elszamolasa,
3.
4. a kozfoglalkoztatasi jogviszonnyal kapcsolatos ozdsok rogzitése a KIRA

napi létszamalakulas vezetése,

rendszerben,

kapcsolattartas a Békés Megyei Kormanyhivatal Békéssi Hivatal Foglalkoztatasi
Osztalyaval,

kapcsolattartdas az Onkormanyzat Intézményeivel afolgialkoztatasi létszam
meghatarozasa ugyében,

kozérdek munka koordinalasa

Gazdasagi Osztaly feladat- és hataskore

a) Adougyi feladatok

1. ahelyi és a gépjanimadd megallapitasaval, kivetésével, a befizetésgadasaval,
beszedésével, felderitésével és nyilvantartasavallfizetések visszautalasaval
kapcsolatos tgyintézés,

részletfizetés, adomérséklés engedélyezése,

méltanyossagi kérelmekkel kapcsolatos eljaras,

az adozassal kapcsolatos bizonyitvanyok és igadol@slo- és értekbizonyitvany,
vagyoni igazolas, addigazolas), koltségmentessatgishgi bizonyitvany kiadasa,
informacioszolgaltatas,

5. addék modjara behajtand6 kdztartozasok beszedébgntgrtasa, utalasa,

6. végrehajtasi, behajtasi cselekmények foganatositasa

7. adéellerzések lefolytatasa

Pwn

b) Koltségvetési és beszamolasi feladatok

1.

2.

7
8.
9

Az dnkormanyzati koltségvetés tervezetének, tovabkdltségvetés végrehajtasarol
sz0l6 beszamolo elkészitése,

a koltségvetési szervek pénzelldtasival kapcsoltlaslatok intézése (az oOn-
kormanyzati koltségvetési rendelet alapjan),

a hitelfelvétellel, banki szolgaltatasok igénybel@tel dsszefldgfeladatok ella-
tasa,

a negyedéves, féléves, haromnegyed éves és évezagaltatas teljesitése az
allamhaztartas igényeinek megfélen,

a koltségvetési éiranyzatok valtozasanak figyelemmel kisérése, éraglyzatok
modositasara iranyulo javaslatok elkészitése, dartté annak dokumentalasa,

a bankszamlan ideiglenesen szabadda valé pénzészKekotésésl tortérs
gondoskodas a polgarmesterrel tortént egyeztebestien,

. afizetképesség megtartdsarol valé gondoskodas,

a hazipénztarral kapcsolatos tegkdllatasa,

. a gazdalkodassal, a tulajdonnal és a bizonylatidehkapcsolatos feladatok el-
latasa, egyuttiikodés az intézmeényekkel,

10.az operativ gazdalkodasi feladatok szervezésegishajtasa,

1

1l.a beruhazasokkal kapcsolatos adatszolgaltatasilekétesegek teljesitése (el-
szamolasok, statisztikai jelentések),

12.a beruhazasi szabalyzat alapjan a bedejetz beruhazasok aktivalasa,
13.az értékpapirok, hitelek, kezességvallalasok akaditnyilvantartasa,
14.a beszamol6 valodisagat biztositd és igazold nyibwdasok vezetése,



15.intézmények pénziigyi-gazdasagi feligyelete,

16.a koltségvetés modositasaval kapcsolatos feladdittésa,

17.az onalléan mkods intézmények, a Kkistérségi tarsulas és a nemzetiség
onkormanyzatok gazdalkodasi feladatainak ellatakélon megallapodasban
szabalyozott modon,

18.a polgarmesteri hivatal és az dnkormanyzat lel@saval 6sszefiiggfeladatok
ellatasa, pénzugyi kiertékelés,

19.kis értéki targyi eszkdzok nyilvantartasa, kezelése,

20.analitikus vagyonnyilvantartas vezetése,

21.bérszamfejtéssel kapcsolatos iratok hatérideliili tovabbitasa a MAK felé,

22.jarulékfizetés alapjanak igazolasa,

23.az osztaly feladatkoréhez kapcsol6do statisztddantések elkészitése.

c) Vagyongazdalkodasi és intézménygazdalkodasi téedység
1. avaroshaza éplletének és az 6nkormanyzat vendegikaidzemeltetése,
2. a polgarmesteri hivatal gépjatineinek tzemeltetése,
3. varoshaza épiletében tekonyha niikodtetése,
4. a portaszolgalat, a karbantarto és a takarito niuek@rsrzése,
5. a képvised-testileti €és a bizottsagi ulések, egyéb rendealemgchnikai feltét-
eleinek biztositasa,
6. az lUzemeltetéssel kapcsolatos tgyviteli, karbadafeladatok végrehajtasa, kis
értéki targyi eszktzok beszerzése, a kifizetések tafiesiés elszamolasa,
7. az onkormanyzat és intézmeényeinél felmé@&nidgyonbiztositasi tigyek intézése,
8. szigoru szamadasu nyomtatvanyok beszerzése, lexzet nyilvantartasa,
9. a polgarmesteri hivatal tulajdondaban dévtargyi eszk6zok selejtezése,
leltarozasban vald kozrdikodes,
10.bélyegdk nyilvantartdsanak vezetése,
11.a telefonkdzpont és a telefonkészilékek Uzemeétetbskapcsolatos feladatok
ellatasa,
12.munkahelyi  étkeztetéssel  kapcsolatos  Ugyviteli dafek ellatdsa:
élelmiszerutalvanyok beszerzése, nyilvantartasaldsa,
13.az 6nkorményzati vagyonnyilvantartas és vagyonkstasezetése,
14.6nkormanyzati Gzletrészek nyilvantartasa,
15.6nkormanyzati tulajdonnal érintett gazdasagi térgak kdzgylésén, tagg§lésén
valé 6nkormanyzati képviselet ellatasa meghatalsasatén,
16.elkésziti az Onkormanyzat kozéptava, valamint éwesyyongazdalkodasi
koncepciojat és figyelemmel kiséri annak realizitlas
17.elékésziti a  képviséttestileti, és  bizottsagi  hataskérbe  tartozé
vagyonhasznositast,
18.elemzi az ingatlanvagyon valtozasanak tendenciait,
19.kozremikddik a szerédések alkészitésében,
20.lakasbérleti kérelmek fogadasa, nyilvantartasa, éellnedk tajekoztatasa,
eléterjesztések elkészitése dontésre,
21.befektebk szamara kiajanlasok, projektek készitése, koikénes megva-
|6sithatosagi tanulmanyok készitésében, az azolamrsol6dé adatok szol-
galtatasaban és elemzésében,
22.kapcsolattartas befekéddkel, a velik tortééd targyalasok, egyutttikodések
megszervezése.
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d) Kozfoglalkoztatas feligyelete, meigazdasagi program fellgyelete, pénzigyi
elszamolasa.

e) Piacfellgyelet
1. heti piacok, vasarok bonyolitasa, szervezeési fétdkga
2. piac rendjének fenntartasa, piacrendészeti feladdtatasa, ellefrzése,
3. gombaszakéit tevékenység biztositasa,
4. nyilvdnos WC lzemeltetése.

f) Mezé6éri szolgalattal és gyepmesteri tevékenységgel kaptatos feladatok
1. Kozremikodeés allategészségugyi, allattartasi és ebrentiéstaelatok ellatadsaban,
2. Kozterllet haszndlattal kapcsolatos diawilvantartasok vezetése, hatralékosok
felszolitasa,
3. intézkedés vagy intézkedés kezdeményezése, a tiglaglae tartozo
jogszabalyséét tény, tevekenység, mulasztas észlelése vagy tusiymgutasa
eseteén,

4.mez&ori szolgalat feladatainak koordinalasa, ellerése, meiri tamogatas
igénylése,
5.gyepmesteri telep Gizemeltetése.

g.) Nemzetiségi 6nkormanyzatok, Tarsuldsok pénzugjeligyelete.
h.) Sajat feladatkdrben inditott palyazatok pénzigylebonyolitasa, elszamolasa.

Miiszaki Osztaly feladat- és hataskoére

a) Beruhazas, pélyazatkészités-, figyelés, konceficikészitése,

1. onkorméanyzati beruhdzasolbkészitése,

2. aberuhazasi szabalyzat alapjan a bebejgit beruhazasok tizembe helyezése,

3. palyazatot készit a beruhadzasokhoz igényélpétyazati pénzek, céltamogatasok
megszerzése érdekében,

4. kozremikodik a koznitarsulasok szervezésében a jdleabb lakossagi
hozzajarulasbol megvaldsuld beruhazasok esetébezllafja az ezzel kapcsolatos
feladatokat,

5. iranyitja, felugyeli az dnkormanyzati beruhazasiyjitasi munkalatokat és segiti
az intézmények ez irAnyd munkajat,

6. a beruhdzasok tekintetébentsmaki elledrzést végez, és vegeztet, terveket
készittet,

7. az Onkormanyzati gazdasagi tarsasagok épitésiesitési — beruhazasaiiszaki
tartalmanak véleményezése,

8. palyazatok figyelése, palyazatbttdrjesztések keszitése,

9. kdzbeszerzési feladatok ellatasa, lebonyolitasa,

10. palyazati projektek teljes kétebonyolitasa, utbgondozasa,

11.t6kebevonést megcelzo varosi fejlesztési projektedzikése, annak koordinalasa,
onkormanyzati vallalkozasok létrehozasaval kaptsslteladatok ellatasa.



b) Kérnyezetvédelmi feladatok

1. zajvédelem: a zaj- és rezgésvédelmi kozponti jdufyak szerinti feladatok
ellatasa, valamint az ezekre vonatkozo helyi rextdklvégrehajtasa,

2. parlagfi-mentesités: a novényvédelmi rendelet, valamint arlagfi
visszaszoritasarol szol6 oOnkormanyzati rendelet relegtasa a belterllet
vonatkozaséban,

3. részvétel a varos parldgtérkepének elkészitésében,

4. kornyezeti hatasvizsgélatokban szakhatosagkéneRékiodes,

5. kdzmeghallgatas szervezése és hirdetés kiflggesatkdrnyezet védelmirszolo
torvényi ebiras szerint,

6. a kornyezet védelmér sz6lo térvény szerinti dnkormanyzati hatéségjadatok
ellatasa,

7. avarosi kdrnyezetvedelmi program elkészitésénelégsehajtasanak koordinalasa,

8. dllattartassal és hajtatasos ndvénytermesztéspesdatos jogszabalyokbdl addédo
feladatok ellatasa,

9. a hulladékgazdalkodasrol sz616 jogszabalyok sadaladatok ellatasa,

10.a helyi hulladékgazdalkodasi terv végrehajtasatiakd@zese,

11.radgcsélé mentesités és szunyoggyeérités koordinalasa

12.fas szaru novényekkel kapcsolatos hatésagi feladdlatasa.

c) Epitésiigyi hatosagi feladatok
1. Osszevont engedélyezési eljaras, elvi épitési,pitéld, az orszagos épitési
kovetelményekil valo eltérési, épitéslgyi hatésagi szolgaltatépitési, bontasi,
hasznalatbavételi és fennmaradasi, tovabba az elzékkzefligd ellersrzési és
kotelezési tgyek,
2. épitésligyi szakhatésagi allasfoglalasok és egydbésBtdésagi nyilatkozatok,
hatosagi bizonyitvanyok kiadasa,
3. épitési informacid szolgaltatasa az egyes ingatléeepitheiségéél,
4. felvondék és a mozgolépdls engedélyezése, ha annak létesitéséhez eépitésigyi
hat6sagi engedélyhez kotott épitési tevékenysédgénes,

épitésugyi hatosagi elléreés,

onkorményzati rendelettel elrendelt tilalomrél, l&oz4asrél vagy ezek

megsziintetésér— a valtoztatasi tilalom kivételével — az érime&ttajekoztatasa,

7. helyi épitési szabdlyzat altal meghatarozott moédmeepitési kotelezettség,
helyrehozatali kotelezettség elrendelése, a tedsg@p vedelme érdekében az
epulet és kornyezetének kialakitasa, az épulet kidtyreallitasa tigyében hozhato
intézkedes,

8. épitésiugyi mszaki nyilvantartas vezetése,

9. talajvizkut létesitésével és hasznalatbavétekaatsolatos lgyek,

10.kozreniikddés a telepulésrendezési koncepcio kialakitasaaglepllés-rendezési
tervek és helyi épitési szabdalyzatok kialakitdsabanfépitészet ez iranyu
munkajaban,

11.megallapitas étt vélemeényezi az illetékességi teriletén a hgbyiési szabalyzatot
és a telepulésrendezési terveket,

12.tervedi jogosultsag elletrzése,

13.féépitészi szakvélemény megkérése, ezen szakvélenselikségességére a
beruhazd, illetve a tervéfigyelmének felhivésa,

14.az ingatlan hdzszama, postacime megallapitasabladseltése,

15.a rendezési terv szakmai 6ghsainak betartatasa elienése, az észlelt
rendellenességek jelzése.

oo
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d) Varosizemeltetési feladatok
Uthatosagi feladatok ellatasa,
kozvilagitas Gzemeltetése, energetikai feladatok,
térinformatika,
a telepulési zoldfelulet-rendszer fenntartasigigtési koncepcidjanak elkészitése,
a helyi jelenbsédi természetvédelmi terlletekkel és értékekkel kdpts® hatosagi
feladatok ellatasa, kezelési tervek készittetése,
a telepulés zoldfeluleteivel 6sszefidgggakmai tervek véleményezése,
a zoldfellleteket éribtonkormanyzati rendelettervezetekladszitése,
részveétel telepllésrendezési tervek szakagi tesvpraégramjanak megallapitasaban,
természetvédelmi feladatok ellatasa a természetiméabl sz0616 toérvény alapjan,
10 parkgondozasi terv vélemeényezése, teljesitésenekedise,
11.az Uzemeltetett éplletek, illetve a polgarmesterathl vonatkozasaban jelentkez
munka- ésitzvédelmi feladatok koordinalasa,
12.mezdgazdasagi vadkar tgyek intézése.
e.) Kozterllet hasznalattal kapcsolatos tigyek
f.) Koztertlet feligyelet
1. kozteriletek jogszérhaszndlatanak, a kozterlleten folytatott engedelyliletve
Utkezebi hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyiségienek ellafrzése,
2. a kozterllet rendjére és tisztasagara vonatkozezamaly altal tiltott tevékenység
megebzése, megakadalyozasa, megszakitasa, megszinitaeszankcionalasa,
4. kozremikodeés a kozterilet, az épitett és a természetykdat védelmeében,
5. kozreniikddés a tarsadalmi thmegebzési feladatok megvaldsitasdban, a
kozbiztonsag és a kdzrend védelmeben,
6. kozremikddés az dnkormanyzati vagyon védelmében,
7. kozremikddés a koztisztasagra vonatkozé jogszabalyok hégesanak

ellenrzésében.

arwnE
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g.) Palyazatok lebonyolitasa
A feladatok részletes felsorolasat az egyéni muiikadirasok tartalmazzak.
6. A polgarmesteri hivatal munkarendje, Ugyfélfogadsa
8.8

(1) A polgarmesteri hivatal altalanos munkarendje dktaheti 40 6ra.

A munkaids kezdete: 8.00 ora

A munkaids befejezése: héif kedd, csutortok 16.00 ora
szerda 18.00 ora
péntek 14.00 ora

(2) Az ebédsziinet munkaid belll kertl kiadasra, mely egységesen:
hétdl- péntekig: 12.00 ératdl 12.30 6raig tart.
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(3) A hivatal dolgozéja rendkivili esetben, a jegyrasbeli utasitasara munkaidején felll is
koteles munkahelyén munkat végezni, vagy meghatétroreig és helyen a
munkavégzésre készen &llni. A rendkivili munkavé@réa Kttv.-ben meghatérozott
szabadid illeti meg. A rendkivili munkavégzés elrendelésenayilvantartasanak,
elszamolasanak rendjét a polgarmesteri hivatalaaigalati szabalyzata tartalmazza.

9.8
(1) A polgarmesteri hivatal tgyfélfogadasa:
hétfs: 8.00 - 12.00 12.30-16.00
kedd: szlnetel az tgyfélfogadas
szerda: 8.00-12.00 12.30-18.00
csutortok: szlinetel az ugyfélfogadas
péntek: 8.00 — 12.00.

(2) Munkaiddben, tgyfélfogadasi &@h kivil is intézhet Ugyek:
1. halotti anyakonyvi tigyek,
2. életveszélyt jelefit kilondsen nagy vagyoni kart okozé esemeények ergjése.
3. medgazdasagi hirdetmények elfogadd nyilatkozat tétele

7. A polgarmesteri hivatal mikédésével kapcsolatos egyéb feladatok
10. §

A jegyz6 az aldbbi munkaltatéi jogkdreit a vedieinegbizassal rendelk@koztisztvisebkre
ruhazza at:
1. munkakoéri feladatok meghatarozasa, munkakori iradek elkészitése,
aktualizélasa,
2 bel$ helyettesités megallapitasa tavollét esetén,
3. amunkaid alatti révid eltavozas engedélyezése,
4. javaslattétel:
a) mingsitésre, dlléptetésre, jutalmazasra,
b) feleldsségre vonasra,
c) teljesitménykdvetelmény meghatarozasara égeaitehény értékelésére,
d) kikuldetésre, konferencian, tovdbbképzésen rédavételre,
e) munkaltatéi tamogatasra,
f)  szabadsag kivételére.

11. 8

A polgarmesteri hivatalban a kiadmanyozasi jog gyidisanak szabalyait a kozszolgélati
szabalyzat tartalmazza.
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12. 8

(1) A polgarmester és a jedyhetente hétin, vagy szukség szerint vedie¢rtekezletet tart,
melyen az osztalyvezikon kivil a polgarmester és a je§iyaltal meghatarozott
szemelyek vesznek részt. A vasidirtekezletbl feljegyzés készlil.

(2) A kepviseb-testileti tlést kovét vezebi ertekezleten attekintik az irasban elkészult
képviseb-testilleti hatarozatokat, a végrehajtas menetészhataridket, és kijeldlik a
végrehajtasban kozrdikods felelosoket.

(3) Osszapparatusi értekezletet évente legalabb adkplommal kell tartani, melyet a
polgarmester és a jegyhiv 6ssze.

(4) Az értekezletek témai kulonosen: 0 feladatokezése, a feladatok végrehajtdsanak
attekintése, értékelése, a munkavegzés koordinaasstileti dontések értelmezése, a
dontések élkészitése, a feladat-végrehajtas feltételeinelositétsa, a munkamaodszerek
fejlesztése, az osztalyok kozotti kommunikaci®sebitése, U] jogszabalyok és
jogszabalyvaltozasok ismertetése.

(5) Az osztalyvezék félévente kotelesek osztalyértekezletet dsszehamol értékelni kell
az eltelt idbszak feladatainak ellatasat, és meg kell hatarazkbvetked idészak ©
feladatait. Az osztalyértekezletre a jedtymeg kell hivni.

13. 8

(1) A polgarmesteri hivatalnal alkalmazott egyes ztisztvisebk - a Kittv.-ben
meghatérozott itk6zonként - vagyonnyilatkozat tételére kotelesekn@inkakorok és
beosztasok felsorolaséat a 2. melléklet tartalmazza.

(2) A polgarmesteri hivatalban képzettségi potlékjagositd munkakoroket és
képzettségeket az 1. melléklet tartalmazza.

8. A képviseb-testiileti és a bizottsagi éterjesztések
elkészitésének eljarasi rendje

14. 8

(1) Az ebterjesztés szikségessegeét, dliey az ebterjesztés iranti igényt a vedet
értekezleten kell bejelenteni. Az értekezletenneléwk a bejelentésit véleményt
nyilvanitanak, ennek alapjan a polgarmester és gyzje elvi dontést hoz az
elokészitéstl. Kijelolik az elbkészitt vagy ebkészitket, és azokat a bizottsagokat,
amelyek a testilet elé kebiloterjesztéseket vélemeényezik.

(2) Bonyolultabb, 0Osszetett, tobhiétszakmai elkészitést igéenygl lgyek esetén az
eléterjesztést munkacsoport késziti elok&lszit csoport). A munkacsoport tagjait és
vezebjét a polgarmester a vedeertekezleten bizza meg.



(3) Az ebterjesztés-tervezetet a polgarmester akkor irjahaléaz dlterjesztésen szerepel a
gazdasagi osztaly vesdginek és a jegyinek, mint ellenjegydknek az alairasa. A két
vezeb ellenjegyzésével igazolja, hogy:

a) az ebterjesztésben foglaltak pénzigyi fedezete bizttisito

b) az ebterjesztés hatalyos jogszabalyba nem utkozik.

A kontrollok megtorténtét tanusito, eredeti alsdikal ellatott eiterjesztéseket a
hivatal 5 évig megrizni koteles.

(4) Az ebkészitésért feléb személy vagy csoport vedjet felelbs az ebterjesztés-tervezet
szakmai glkészitéséert, a pénzugyi €s jogi egyeztetésekert.

(5) Az ebterjesztésnek a napirendi tervezetbe t@rtivételétl a polgarmester doni
napirendi tervezetbe felvettéébriesztést az készitésért felés személy (miutan a (3)
es (4) bekezdésben foglaltakrél gondoskodott),j@atadegysdnek, aki a tovabbiakban
gondoskodik annak szervezeti ésikidési szabalyzatban foglaltak szerinti
eléterjesztésél. Ennek soran gondoskodik a bizottsagi elndkok rédo@lasarol, a
bizottsagi Uléseken elhangzott vélemények, javalsladontések képvisgitestilet
tagjaival torteh megismertetésér.

(6) A bizottsagok rikddését erre a feladatra kijel6lt koztisztvéskbordinalja, akinek fel-
adata: megszervezi a bizottsag Ulését, ellatjdikbdessel osszefligopdminisztracios
teendket, gondoskodik az &erjeszéknek, az aiterjesztés ékészitésért feléb
személyeknek a bizottsagi Ulésen val6 részvéleléa bizottsagi hatarozatok
kivonatanak elektronikus uton valé megklldésémn polgarmester, a jegyz és a
végrehajtasért felés szerv, személy részére.

15. 8§

(1) Az ebterjesztések leadasanak hatéridejét a napirendizer tartalmazza.
(2) Hataridk:

a) A képvisdi-testilet elé kerdl tajékoztatok, beszamoldk, ésoéterjesztések
valamint a bizottsagok elé keéltinyagok leadasi hatarideje: a postazas nafijga el
4 munkanappal.

b) Postazas: a rendes testileti Ulést néegdiét utolsé munkanapjan, 16 oraig.

c) A bizottsagi véleményeket tartalmazoé irasbelszésibt és egyéb irasbeli
kiegészitéseket a tisztségvislelés a jegyé szamara legkébb a testlleti Ulés
napjan 10 oraig kell atadni, a képviddelrészére a testileti tlésotl kerdl
kiosztasra.

(3) A képviseb-testiilet rendkivili Glésére kedlikeloterjesztések esetén a (2) bekezdésben
foglaltaktol el lehet térni.

16.8
A Polgarmesteri Hivatal gondoskodik a 3. 8§ 8. a&)-pontjaban felsorolt szervezetek

testileti Uléseinek megszervezésér meghivok készitésélr és kézbesitésér
jegyzokoényvek vezetésél, az irasbeli diterjesztések ékészitésdil.

2C



9. A koltségvetés tervezése, végrehajtasa, a gaxadalas

17. 8

(1) A polgarmesteri hivatal gazdasagi szervezetéglépitése:

(@)

3)

1)

2)

3)

(4)

a) Gazdasagi Osztaly

b) kotelezettségvallalok a kotelezettségvallalasrol szol6 szabalyzat stzeri

Az e tevékenységet ellatd beélsszervezetek, személyek feladatait a 7. § és a
Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetének Wdjee- melyet a 4. sz. melléklet
tartalmaz - (tovabbiakban: Gazdasagi Ugyrend), miada a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

A polgarmesteri hivatalnak, mint gazdalkodérseeetnek a koéltségvetési tervezéssel,
az ebirdnyzat felhasznélasaval, a hataskorbe tartodddaelyzat moédositdsaval, az
Uzemeltetéssel, fenntartassaljikidtetéssel, beruhazassal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, a pénzkezeléssel, a kdnyvveze@démszamolasi kotelezettséggel, az
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatait a Gagodsgyrend részletesen tartalmazza.

A polgarmesteri  hivatal a  pénzligyi, gazdaled vagyonkezelési,
intézménygazdalkodas-ellézési tevékenységi korben:

1. gondoskodik a belsgazdalkodas megszervezésdbeleértve a betslétszam- és
bérgazdalkodast), valamint az intézményi pénzeitata

2. Osszehangolja az intézményi tervezést, &lgmz intézményi gazdalkodast,

3. ebkésziti a beruhazasi, felljitasi feladatokat ésitiseg intézmeények ez iranyu

munkajat,

irdnyitja az intézmények szamviteli munkajat,

kozrentikddik az dnkormanyzati vallalkozasok felligyeletében

ok

10. Keépviselet, szerdgdéskotes
18. §

A onkormanyzatot a polgarmester képviseli. Netglmazassal a polgarmester a hivatal
dolgozdjat is megbizhatja az 6nkormanyzat képviseds.

A polgarmesteri hivatalt a jegyzvagy meghatalmazasaval a hivatal dolgozoja
képviseli.

Az dnkormanyzat nevében sz@gskotésre a jeg§zogi és a gazdasagi osztalyveret
pénzuigyi ellenjegyzésével a polgarmester jogosult.

A polgarmesteri hivatal nevében szel@skotésre a gazdasagi osztalywezet
ellenjegyzésével a jeg§gogosult.
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11. Utalvanyozas, kotelezettségvallalas
19. §

Az utalvanyozas, kotelezettségvallalas részletabasyait a polgarmesteri hivatal Gazdasagi
Ugyrendjében hatarozza meg a jefjyz

12. A bélyegshasznalat és a levelezés szabalyai
20. 8

Az dnkormanyzat a kovetkézszoved és cimel korbélyegdket hasznalja:

1. Békés Varos Onkormanyzata, kozépen Magyarorsiragrével,
2. Békés Varos Onkormanyzata, kézépen Békés Vamerével,
3. Beékés Varos Polgarmestere, kozépen Magyarorse@revel,
4. Békés Varos Jeg§e, kozépen Magyarorszag cimerével,

5. Beékési Polgarmesteri Hivatal, kozépen Magyadgsimerével.

21. 8

(1) A polgarmesteri hivatal a kdvetketipusu és feliratu bélyegket hasznalja:

1. fejlécbélyegé, melynek lenyomata a kovetkegzoveget tartalmazza:
Békeési Polgarmesteri Hivatal, 5630 BékéesgR@&. u. 2.

2. korbélyeg#, melynek lenyomata a kdvetkegzéveget €s cimert tartalmazza:
a) Békési Polgarmesteri Hivatal, Magyarorszag oéwed,
b) Anyakdnyvvezét Bekés

(2) Az onkormanyzat és a polgarmesteri hivatall &it@sznalt bélyedik elkészitését a
jegyzo engedélyezi. A bélyegket, azok lenyomatan sorszammal kell ellatni.

(3) A bélyegdkrol nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas veézee6l a gazdasagi
osztaly gondoskodik. A nyilvantartasnak a kovetikez kell tartalmaznia:

sorszam,

bélyeg# lenyomat,

a bélyegé kiadasanak napja,

a bélyegét hasznald dolgozo neve és az atvételt igazoléasiai

a selejtezeés ideje.

agrwnE

(4) A polgarmester névbélye@yzel rendelkezik, melynek hasznalatat Belszabalyzat
tartalmazza.

(5) Az 6nkormanyzati és polgarmesteri hivatali leg¥hasznalattal kapcsolatos szabalyok
megtartasarol és ellérzéséél a jegys gondoskodik.

22. 8

A polgarmesteri hivatal vezge, a bel§ szervezeti egység vedg, valamint az 6nalld
kiadmanyozasi joggal felruhazott személy a pamp@lés elektronikus adathordozé utjan
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tovabbitott levelezésein egységes fejlécet haszndkjléc tartalmat és formajat a jegyz
hatédrozza meg.

13. Kiklldetés, a gépkocsi hasznélat és igénylésdge
23. 8
(1) A kikuldetéssel kapcsolatos munkaltatéi jogokathivatal valamennyi dolgozéja
tekintetében a jegyz gyakorolia. Amennyiben a Kkiklldetéshez sajat gépko
igénybevétele szilkséges, annak engedélyezésérgyz jpgosult, a polgarmesteri
hivatal bel$ szabalyzataban foglaltak szerint.
(2) A hivatal dolgozéi hivatali feladataik ellatész jegydi engedéllyel, hivatali gépkocsit
vehetnek igénybe.
14. Ugyiratkezelés
24. 8

A polgarmesteri hivatal Ugyiratkezelésének rendjélsy szabalyzatban hatarozza meg a
jegyz.

15. Az 6nkormanyzat vendéghaza fkodtetésének rendje
25. 8
(1) Az 6nkormanyzat Uddjének (Fonyod Koztarsasag u. 17.), valamint vendéghak
(Békés, Bodoky u.5p kezebje a polgarmesteri hivatal, mely biztosita a

rendeltetésszéhasznalatot, valamint a fenntartast.

(2) A vendéghéaz fkodésenek, igénybevételének részletes szabalysiplza arakat beis
szabalyzatban a jegyZllapitja meg.

16. A polgarmesteri hivatal helyiségei igénybevd@mek szabalyai
26. 8

(1) A polgarmesteri hivatal épiletében az emel&ztdrem és az emeleti kistandcskozo
terem igénybevételét és hasznalatat a jggymedélyezi.

(2) A teremhasznalat részletes szabalyait éslijat szabalyzatban a jegyallapitja meg.
Munkaer 6 és bérgazdalkodas
27.8
(1) A Polgarmesteri Hivatal koztisztvigel valamint a Hivatal szakfeladatain a Munka

Torvenykonyve szerint foglalkoztatottak tekintetébe munkaltatoi jogokat a Jegdyz
gyakorolja. Az Onkorméanyzat kormanyzati funkciémglalkoztatott kézalkalmazottak,



(2)

3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

(9)

valamint a Munka Torvénykdonyve szerinti munkavélkkozfoglalkoztatottak
munkaltatoi jogait a Polgarmester gyakorolja. A ekiezéssel, az atsorolassal, a
munkaviszony  (koztisztvis@l, kozalkalmazotti jogviszony) megszintetésével
kapcsolatos ékészitt munkalatokat (kinevezés, munkaszel@s, atsorolas,
munkaviszony megsziunéethatarozat stb. elkészitése) a személy- és munkalgy
munkatars, valamint a kozfoglalkoztatottak munkadighadatait ellatdé csoport vegzi.

A Polgarmesteri Hivatal és a Magyar Allamkincst@&kBs Megyei lgazgatosaga kozotti —
létszam és bérgazdalkodasra vonatkozo — folyamatoskakapcsolatot a személy- és
munkaligyi munkatérs, valamint a kozfoglalkoztatottmunkatgyi feladatait ellaté
csoport végzi, mint jeletifelelss.

A felelés tovabbitja a Magyar Allamkincstar Békés Megyeizigatosagahoz mindazokat
— arendelkezéseket,
— jelentéseket,

— okmanyokat,
amelyek az illetmények, tarsadalombiztositasi @&Hldk és egyéb jarandosagok
folyositasara kozvetlenll vagy kézvetve kihatagaahak.

A munkaviszony létesitésére, mefyszsére vonatkozé okmanyokat es bérkihatasu
rendelkezéseket havonta meg kell kildeni a MagyHdandincstar Bekés Megyei
Ilgazgatésagahoz.

A hokozi kifizetések megtorténte utan
— A hokozi kifizetéseket,

— a levont nyugdijjarulékot és személyi jovedelemeldteget a Magyar
Allamkincstar Békés Megyei Igazgatésagahoz bej&kdhteni.

A dolgozok személyi, csaladi és szolgalati adatailiekovetkezett valtozasokat a
Magyar Allamkincstar Békés Megyei lgazgatosagahomen esetben be kell jelenteni.

A jelent-felelosnek
— az itt nem érintett kérdésekben a Magyar AllamkificsBékés Megyei
lgazgatdsaga altal kialakitott szabalyok szerifitddgrnia,

— az adatkozlés, véltozasjelentés soran a Magyarmkilecstar Békés Megyei
lgazgatdsaga altal rendszeresitett nyomtatvanyaitbalkalmaznia.

A létszam és bérgazdalkodasra vonatkozd naprakgbAmartasokat a jeleéfelelos
vezeti.

A Magyar Allamkincstar Békés Megyei lgazgatésagazéée tortéh jelentések
hatéridre valo teljesitéséhez a vonatkoz6 dokumentumokatnylatokat haladéktalanul
at kell adni a jeleritfelelés részére abban az esetben, ha azokatriereli, illetve nem
6 késziti eb.
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A munkakorokhoz eléirt kovetelmeények

28. 8

A Békési Polgarmesteri Hivatal itkddésének biztositasa érdekében beosztastdbdigg
képesitési élirdsokat a kdzszolgalati tisztviékl képesitési éirasairdl szolé 29/2012. (lIl.
7.) Korméanyrendelet hatarozza meg.

(1)

(@)

3)

(4)

(5)

(6)

Felvétel a Békési Polgarmesteri Hivatal allomanyaba

29. 8
A felvétel az éves létszamterv és az év kozben megid allashelyek
figyelembevételével tortenik. A képzettségi kovetéhyeknek megfelél és belépésre
jelentke®d munkatars a felvétel @t az adott szervezeti egyseg vépatel és a Jegywel
felvételi beszélgetésen vesz részt azzal a célbgly alkalmassagarol medippdjenek.
A jelentkezéshez csatolni kell az Onéletrajzot, @gzettséget igazol6 okmanyok
masolatat.

A felvétel soran a felvételre jelentkezl a Jegyé ismerteti a betdlteréd munkahely

elvarasait, az 0j munkatars feéletégét, a Békési Polgarmesteri Hivatal céljait #s a
hogy személyes munkaja soran hogyan jarulhat hazedok eléréséhez. Alkalmassag
esetén a személy- és munkalgyi munkatars az () aménskat felveszi a munkalgyi
nyilvantartasba, amelyben szerepelnek a felvettkaians legfontosabb személyi adatai.

Amennyiben a munkakor betdjé vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett, ugy azt a
kinevezést megétréen meg kell tennie.

A Békési Polgarmesteri Hivatalanal alkalmazéasrdilkedolgozok felvétele hatarozott
vagy hatarozatlan idikinevezéssel jon létre, probaillikotésével.

Hatarozott iddj felvételre akkor keril sor, ha tavolt&wolgoz6 helyettesitésére van
szikség. A kinevezéssel egysleen a felvételre keréldolgozék koztisztvisél eskit
tesznek a kozszolgalati tisztviskiol szold 2011. évi CXCIX. toérvényben (a
tovabbiakban: Kttv.) meghatarozott széveggel.

A Békési Polgarmesteri Hivatal minden munkatarsarsakkinevezésben rogzitett
munkakorére vonatkozd kovetelményeit “Munkakdori rdef-ban hatédrozza meg.
Felvételkor a munkakori leirast a Je@yzmerteti €s iratja ala a betéel és adja at a

dolgozoénak, amelyre a dolgozo észrevételt tehahuikakori leirasban rogzitésre kerdl
a munkatars:

- munkakore, konkrét munkafeladata,

- amunkavégzés konkrét helye, ideje,

- hataskore, feléksége,

- amirdség terén raruhazott febskége,

- helyettesitésre vonatkozo rendelkezeés.



(7) A munkakori leirasok elkészitéséért és naprakdapaibért az adott osztaly vedet a
felelss.

Nyilvantartasok
30. 8

(1) Személyi anyag:
- kinevezés,
- munkakori leiras,
- erkoélcsi bizonyitvany,
- Onéletrajz,
- személyi adatlap,
- fénykép,
- eskiuokmany.

(2) Kozszolgalati alap- és kdzponti nyilvantartast &avkien meghatarozott adattartalommal

kell vezetni.
(3) Minden egyéb nyilvantartast, adatot a személy- @skaligyi munkatars bizalmasként
kezel, betekintést a nyilvantartasokba kizarolagKtv. 180. 8§ (1) bekezdésben
meghatarozottak tehetnek.

Oktatas, képzés

31. 8

(1) A belé@ Uj munkatarsat az adott osztaly vépet— vagy az altala megbizott személy —

oktatja ki a munkakorével kapcsolatos legfontosabbékenysédgi. Az () belé
munkavédelmi oktatasaért a munkavéedelmi 8aled felebs. Az oktatas nyilvantartasa a
személylgyi nyilvantartasokon torténik az oktatasgzd személy és a munkatars
alairasaval. A Hivatal a munkatarsait folyamatodamabbképzi, ha Uj ismeretek

elsajatitdsa, U] kovetelmények, informaciék megigse valik szikségessé az adott

munkaterileten (szakmai, nésegbiztositasi).

(2) A nem tervezhét rendkivdli, illetve specialis igényeket soron ikiyelzik az osztalyok
és az 0Onall6 osztalyszervezetbe nem tartozd csporezedi a humanpolitikai
munkatarsnak, hogy a tovabbképzéshez szikségekeadtEseket megtehesse.

(3) Az oktatasi terv megvaldsulasahoz a Bekési PolgstenieHivatal a kovetkéz oktatasi
formakat biztositja:

- kuilsé oktatasok: igény szerint
- bels oktatasok:
o évente kotelez munkavédelmi oktatasok,
0 atorvények/rendeletek modositasaval 6sszéfisgggkmai tovabbképzeés.

(4) A belss oktatashoz az egyes teriletek szakmai oktatasigatyaz oktatandé ismereteket

a Jegyd, az érintett osztalyvezit allitjak 0ssze. Az osztalyvedta tertletik képzési
feladatainak megfogalmazasaért, a munkatarsakzeitépg megszerzéseert fésak.
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(5) A kulsé oktatdsokat a humanpolitikai munkatars koordir@ldksa Jegy# hatarozza meg.
Az iskolarendszéroktatasban résztvékkel a Hivatal tanulmanyi szefdést is kothet.

Személyi értékelés
32. 8

(1) A Kittv. szerint a vezét és Ugyintéé koztisztvisebket minden évben kétszer a
meghatarozott teljesitménykdvetelmények alapjanékéhi kell. Az év veégi
teljesitményértékelés alapjan el kell végezni adsitést is.

(2) A kinevezéssel, az atsorolassal, a munkaviszok§ztisztvisebi jogviszony
megszintetésével, oktatassal kapcsolato$kestitt munkalatokat (kinevezes,
munkaszer&dés, atsorolds, munkaviszony megsziénteatarozat stb. elkészitése) a
szemely- és munkalgyi munkatars végzi.

(3) A teljesitménykovetelmények meghatarozasa,ljastanényértékelés a Kittv. @tasai
szerint torténik.

33.8
Az e szabalyzatban emlitett, a jefysajat hataskorében kiadott lelszabalyzatok és
utasitasok eredeti példanyat az aljégiartja nyilvan és kezeli.

17. Zaré rendelkezések

34.8
A Békési Polgarmesteri Hivatal Szervezeti éskbtési Szabalyzata 2016. marcius 1. napjan
lép hatalyba, mellyel egyidédpg hatalyat veszti a Békés Varos Polgarmesteratdlanak
szervezeti és fkodési szabalyzatdnak elfogadasarél és mobdositas&anld

157/2013.(IV.25.) és a 125/2015.(111.30.) KT. hatt.

Békeés, 2016. februar 16.

lzs6 Géabor Tarnok Laszloné
polgarmester J1:0)Y
Zaradeék:
A Szervezeti és Kkodési Szabalyzatot Békés Varos Kepvidelstilete a ........ /2016.

(11.29.) hatarozataval hagyta jova.
Békés, 2016. marcius 1.

Téarnok Laszloné

jegya
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1. melléklet

A POLGARMESTERI HIVATALBAN KEPZETTSEGI POTLEKRA JOGSITO
MUNKAKOROK ES KEPZETTSEGEK JEGYZEKE

1. munkakorok: 1.1  pénzugyi Ugyintéz
1.2 8konyvi konyveb,
1.3. érvényesitést végpenzigyi Ugyintéz,
1.4. adodugyintéz
2. képzettségek: 2.1. mérlegképes konyyvel
2.2. feléfoku allamhaztartasi szakképesités (kalasz)
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2. melléklet

VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO

MUNKAKOROK ES BEOSZTASOK

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsé§ekzolo 2007. évi CLII. torvény alapjan

vagyonnyilatkozat tételre kotelezett munkakorok:

jegyd, aljegyd

osztalyvezeét

bel$ ellerdr,

bels ellerrzési vezet

adocsoport dolgozdja

anyakonyvvezét

épitéshatosagi tigyini&z

Uzletek nikodéseét elledrzé tgyintéd
vagyongazdalkodasi Ugyintéz
kozbeszerzési eljarasban részéviedztisztviseb

wn e

©ooNO O A

évente
Otévente

kétévente
Otévente
Otévente
Otévente
Otévente
kétévente
évente
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- Onkormanyzati tanacsado
- PR és marketing referens
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BEKESI POLGARMESTERI HIVATAL

GAZDASAGI SZERVEZETENEK

UGYRENDJE

Hatalyos: 2016. marcius &t
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1.8

A Beékési Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szerveegtéeladatait az allamhaztartasrol szoldé 2011. évi
CXCV. toérvény (tovabbiakban: Aht.), valamint azagihaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szolé
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakbdivr.) alapjan - a Szervezeti ésikbdési Szabalyzat
eléirasait figyelembe véve — a kdvetkkzszerint hatarozom meg.

A gazdasagi szervezet fogalma, az tgyrend céljartaima

2.8

(1) Az Avr. 9. § (1) bekezdésében foglaltak alapggazdasagi szervezea koltségvetési szerv és a
hozza rendelt koltségvetési szervekikidtetéséért, a koltségvetés tervezéséért, aramyzatok
modositasanak, atcsoportositasanak és felhaszmékaséa tovabbiakban egyitt: gazdalkodas)
végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgéltadiészamolasi és a vagyon hasznalataval, védelméve
osszefugg feladatok teljesitéséért, a pénzigyi, szamviegldrbetartasaért feted szervezeti egyseg.

A gazdasagi szervezet feladatait indokolt esetbbh szervezeti egység is ellathatja, azonban agsegy
szervezeti egységek altal ellatott tevekenységekdtkoparhuzamossag nem lehet. llyen esetben a
szervezeti egységek dsszességét kell gazdasageaerek tekinteni.

(2) A gazdasagi szervezet ellatja
a) az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal telabtat a tervezési, gazdalkodasi,
finanszirozasi, adatszolgéltatasi és beszamolasidkat,

b) az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatafikiatetésével, lzemeltetésével, a
beruhazéasokkal, a vagyon hasznélataval, haszrépgitas védelmével kapcsolatos
feladatokat.

C) a Nemzetiségi Onkormanyzatok, a Békési Kistérségziményfenntartd6 Tarsulas, a
Békeési Kistérségi Tarsulas és Iroda tekintetebdatj@l a tervezési, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatokat.

(3) Az ugyrend célja, hogy a vonatkozé kdzpontiszabalyok, valamint a helyi sajatossagok alapjan
részletesen meghatarozza a Polgarmesteri Hivatalagagi szervezete altal ellatand6 feladatokat, a
vezetk és a szerv pénzilgyi-gazdasdgi feladatainak s#fléta felabs alkalmazottak feladat- és
hataskorét, feléssegi korét, a helyettesités rendjét, a doétzerven bellli) és kilskapcsolattartas
maodjat.

(4) Az Ugyrend a gazdasagi szervezet altal ellat&idétked feladatok végrehajtasahoz kapcsoléddan
tartalmaz dlirasokat, szabalyokat:

— az éves koltségvetés tervezése,

— atmeneti koltségvetés tervezése,

— az ebiranyzat felhasznalas, médositas,

— az addssagot keletkeziaigyletekhez tortéhkormanyzati hozzajarulas,

— az Uzemeltetés, fenntartasjkidtetés, beruhazas,

— avagyon hasznalat, hasznositas,

— a bérgazdalkodas,

— apénzkezelés,

— a pénzellatés,

— a konyvvezetés,

- abeszamolasi kotelezettség, valamint

— az adatszolgaltatas.
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(5) A gazdalkodassal dsszefiigggyes tevékenységek végrehajtasanak részldieasalit a kovetkey
szabdlyzatok rogzitik:

— szamlarend,

— szamviteli politika,

— eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata,

— leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

— bizonylati rend és bizonylati album,

— pénzkezelési szabalyzat,

- felesleges vagyontargyak hasznositdsanak, selsfieeié szabalyzata,

— beruhazasok rendje,

— 0Onkoltség-szamitési szabalyzat.

A koltségvetés tervezésével dsszefigggladatok

Az elézetes koltségvetési javaslat elkészitése

3.8
(1) Az éves koltségvetési torvény, az Aht., valamint/faz. eldirasai figyelembevételével el kell

késziteni az éketes koltségvetési javaslatot.
A Polgarmesteri Hivatal, az o©nalléan ik®ds intézmények, valamint elkil6nitetten az
Onkormanyzatlézetes koltségvetési javaslatat - az onallo szetveggségek tervezési feladatainak
koordindlasaval — a Gazdasagi Osztaly pénzlgyiafaxésziti el.
Az intézmények és a szervezeti egysegek igényearekmaznia kell a kovetkéket:

— létszam és bérigényeket, illetve az egyéb valtdaigaz intézmények esetében),

- afeladatok valtozasait, azok koéltségvetésre gyakbatasat,

— a specialis beszerzési igényeket, elvégédmabantartasi és felljitasi munkakat,

— az ebz6 évil athuz6dé beruhazasi, felljitasi feladatokat.

(2) Az intéezmények és a szervezeti egységek igarkeszadmszésitése utan gondoskodni kell a kiadasi
eléiranyzatok kialakitasarol.

(3) Az Onkormanyzabevételi forrdsanaktervezéséhez
- az oOnallban ikods és gazdalkodo, valamint az onalloarikids koltségvetési szervek a
normativa igénylésének alapjaul szolgalé mutatéskadh— irasban, az intézmeényvezaital
alairt formaban — adatot szolgaltatnak. Ezek atroideepezik a normativ allami hozzajarulas
tervezésének alapjat.

— a helyi adobevételek, valamint a gépjaatdd bevétel és a tefifidld béerbeadasabdl szarmazo
jovedelemadd bevétel varhaté 6sszélgar adocsoport ad informaciot a tervévet méxfekev
adatai alapjan,

— a mikodeési bevételek és az egyéb bevételek tervéveteltmgtényleges adatairdl és a
tervévben tervezhétbevételekél az onalloan rikdds és gazdalkodd intézmények adatot
szolgéltatnak, a Polgarmesteri Hivatal, az 6nalldékodsé intézmények valamint elkilonilten
az Onkormanyzatnal ilyen cimen terveshieevételeisl a pénziigyi Ugyinték illetve feladat-
felelésok nyujtanak informaciot,

— a tamogatasérték bevételek varhatdo 0Ossze@éraz onalloan mkods és gazdalkodd
intézmények adatot szolgaltatnak, a Polgarmesteathl, az 6nalléan Gkdds intézmények
valamint elkilonilten az Onkormanyzatnal ilyen aimtervezhet bevételeisl a pénzugyi
ugyintédk illetve feladat-feledstk nyudjtanak informaciot,



— a mikodési és felhalmozasi célra atvett pénzeszkdzokezbet Osszegél az oOnalléan
mikodo és gazdalkodo intézmények adatot szolgaltatn&qglgarmesteri Hivatal, az 6nalléan
miikodé intézmények valamint elkilonilten az Onkormanyahtityen cimen tervezhét
bevételeibl a pénziugyi Ugyinték illetve szakfeladat-felés6k nydjtanak informaciot.

A hitel-dllomanyra vonatkozd bevételi tervet a Kigp-testilet hatarozza meg a
koltségvetésben.

Koltségvetési javaslat

4.8

A koltségvetési javaslat kidolgozasa soran a kiakl&s bevételek tekintetében a Gazdasagi OsaAaly
Aht-ban leirtaknak megfeléén lefolytatja az egyeztetést az onalléaikdud valamint onalldan rikdds

és gazdalkodd intézmeényekkel, ©6nkormanyzati alspit@gazdasagi tarsasagokkal és non-profit
szervezetekkel.

Az intézményekkel torténegyeztetést a Gazdasagi Osztalyuwezeéyzi el.

A koltségvetési rendelettervezet dsszedllitasa
5.8

(1) Az intézmények és a Polgarmesteri Hivatal K&jjtetési javaslatai alapjan az ©6nkormanyzat
koltségvetési rendelettervezetét — az Aht. 23. Z4a§-a, valamint a Avr. 24. §-a és a 28. §-ajatap
az ebirt szerkezetben kell elkésziteni:

(2) Az Aht. 23. § (2) bekezdésének a) és b) paigpjan elkilonilnek egymastol

a helyi 6nkormanyzat koéltségvetési bevételei étskghvetési kiadasai, valamint
- a helyi 6nkorméanyzat altal iranyitott koltségvetsservek (ide értve a Polgarmesteri Hivatalt
is) koltségvetési bevételei és koltségvetési kiadas

(3) Az Anht. 23. §-dban foglalt &lrasokkal Osszhangban az Onkormanyzeiltségvetési
rendelettervezetének tartalmaznia kell:

a) a helyi 6nkormanyzat koltségvetési bevételeit dis&gvetési kiadasait @tanyzat-csoportok,
kiemelt ebirdnyzatok szerinti bontasban,
b) a helyi 6nkormanyzat altal iranyitott koltségvetégervek engedélyezett Iétszamat, valamint
koltségvetési bevételeit és koltségvetési kiadaskitanyzat-csoportok, kiemelt @tadnyzatok
szerinti bontasban,
c) a koltségvetési egyenleg 6sszegét,
d) a koltségvetési hiany bélsfinanszirozasara szolgalo 6eb évek pénzmaradvanyanak
igénybevételét,
e) a d) ponton tuli kéltségvetési hiany kdldinanszirozasara szolgalé finanszirozasi célu jigyiz
miiveletek bevételeit, kiadasaitikbdési és felhalmozasi cél szerinti tagolasban,
f) a koltségvetési év azon fejlesztési céljait, amelyegvalositdsahoz a Magyarorszag gazdasagi
stabilitasardl sz6l6 2011. évi CXCIV. torvény (GsB. § (1) bekezdése szerinti addssagot
keletkezted Ugylet megkotése valik vagy valhat szikségess@dassagot keletkeztetigyletek
varhaté egyuttes dsszegével egylitt,
g) a Gst. 3. 8§ (1) bekezdése szerinti adossagot lezhetlk Ugyleteklsl és kezességvallalasokbdl
fenndlld kotelezettségeit az addssagot keletkeztegyletek futamidejének végéig, illetve a
kezesség érvényesitiségeig, és az addssagot keletkéztégyletekhez tortéh hozzgjarulas
részletes szabalyairdl sz6l6 353/2011. (XII. 3Myid. rendelet 2. §-a szerinti sajat bevételeit.
h) a finanszirozasi célu pénzugyiveletekkel kapcsolatos hataskoroket.

(4) Az Ant. 23. § (3) bekezdésében foglaltak szeankoltségvetési rendeletben elkilonitetten kell

szerepelnie az évkozi tobbletigények, valamintlarmeadt bevételek potldsara szolgaltalanos és
céltartalék 6sszegének
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(5) Az ebzéekben leirtakon tal a rendelettervezet melléklateké- az Aht. 24. §-aban
meghatarozottaknak megféleh — a Képviséttestlilet részére — szoveges indokolassal egyutt —
tajékoztatasul be kell mutatni

- a helyi 6nkorméanyzat kéltségvetési mérlegeét,

- az ebiranyzat felhasznalasi tervet,

- a tobbéves kihatassal jar6 dontések szarisitéseit évenkénti bontasban és dsszesitve,

- a kozvetett tamogatasok 6sszegeit legalabb a28vg-ban meghatarozott részletezettségben.
A Képviseb-testiilet elé terjesztett rendelettervezetnek az Bh§ (1) bekezdésében foglaltaknak
megfelebenrendelkezni kell a kdltségvetési hiany finanszirozarol is.

(6) A Jegyd — a Avr. 27. § (1) bekezdése alapjan — a koltségveendelettervezetet a koltségvetési
szervek vezéivel egyezteti, annak eredményét irasban rogzii. eyyeztetési jegygkonyv az
intézmeények azon kiemelté@anyzatait, valamint Iétszam keretét tartalmazzagely koltségvetesi
rendelet-tervezetbe beépitésre kertl. A debsttervezetet és az egyeztetés irasban rogzitett
eredményeét tartalmazé dokumentumokat a szervezetiikodési szabalyzatban foglaltak szerint a
Polgarmester a képvigetestilet bizottsagai elé terjeszti.

A koltségvetési rendelet tervezet elkészitésedeigyd felelés. A rendelettervezet dsszedllithsaban a
Gazdasagi Osztalyitkodik kdzre.

A Jegyd Altal elkészitett koltségvetési rendelettervezatdtolgarmester a kdzponti koltségvetés
sz0I6 torvény hatalybalépését kaveegyvenotodik napig nydjtja be a képvisedstiletnek.

Polgarmesteri Hivatal és az onalléan mikddé intézmények mikodeési kiadasaira és bevételeire
vonatkozo kdltségvetési javaslat

6.8

A felelésok és az oOnalléan tk6ds intézmeények a koltségvetési koncepcio alapjan seiki& az
intézmények és a kormanyzati funkcidk éves kiadasbevételi tervezetét, és tovabbitjak a Gazdasagi
Osztalyra. A tervezetet kiemelt bevételi és kia@ésianyzatonkeént kell elkésziteni.

Onkormanyzati felnalmozasi kiadasok tervezése

7.8

A Keépviseb-testilet meghatarozza a bevétel#klielhalmozasra fordithatd 6sszeget. Ennek dels
tartalmara vonatkoz6 tervezetét adzélévrol athizodo és targyévben jelentkdelhalmozasi igények és

a Miszaki Osztaly altal rangsorban oOsszedllitott f&§jj karbantartasi igény alapjan a Gazdasagi
Osztaly éllitja 6ssze.

A sajat bevételek, valamint az addssagot keletkezéeligyletekbdl eredé fizetési kdtelezettség
bemutatasa

8.8

Aht. 29/A. § alajan a helyi 5nkormanyzat, a nensggli onkormanyzat és a tarsulas évente, légkeéa
koltségvetési rendelet, hatarozat elfogadasaigdwedtban allapitja meg
a) a Gst. 45. 8 (1) bekezdés) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan kiadott
jogszabalyban meghatarozottak szerinti sajat binaék és
b) a Gst. 3. § (1) bekezdése szerinti addssagotkieeket) Ugyleteildl ered fizetési
kotelezettségeinek a koltségvetési évet kbh@rom évre varhatd 6sszeget.



1)

(@)

(1)

(2)

3)

(4)

(5)

A koltségvetési rendelet megklldése a kdltségvetézervek részére

9.8

A képviseb-testilet altal elfogadott és koltségvetési rertlele foglalt, a koéltségvetési szervek
szamara koteléen betartand6 élranyzatokrdl, valamint a koltségvetés végrehajssdnatkozé
szabalyokrol - a rendelet megkildésével - tajékorteell az onalléan rikddd és gazdalkodo,
valamint az 6nalléan tkods intézményeket.

A tajékoztatasnak a rendelet elfogadasat kKowafi napon bellil meg kell térténnie, melynek
teljesitéséért a Gazdasagi Osztalywereelss.

Elemi koltségvetés Osszedllitasa
10. §

A tervezés masodik szakaszaban az Onkormanyzaékiktési rendeletében elfogadott bevételi és
kiadasi ebiranyzat-csoportok, valamint a kiemeltéeényzatok 6sszegének ismeretében és a
koltségvetés végrehajtasara vonatkozo szabalygklégbevételéveadl kell késziteni

— a Polgarmesteri Hivatal,

- az intézmények,

- valamint elkulonitetten az Onkormanyeémi koltségvetését

Elemi koltségvetésaz 6ndlldan rikodé és gazdalkodo koltségvetési szervnek, valamidnaioan
mikodo koltségvetési szervnek a bevételeket és a kiadAso&szletes jogcimenként és
tevékenységenként tartalmazo, a foglalkoztatottélszmara és Osszetételére, a koltségvetési
feladatmutatokra is kiterjéd koltségvetése. Az elemi koltségvetés az intézmerggyeztetett
keretszamait alapul véve a koltségvetési rendetezet elfogadasa utan gazdalkodonként készul el

A Polgarmesteri Hivatal
- a helyionkormanyzat elemikdltségvetéséia Nemzetgazdasagi Minisztérium altal targyévre
kiadott ,Elemi koltségvetés”
- a helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv (Polgarmesteri katal, intézmények) elemi
koltségvetéséa Nemzetgazdasagi Minisztérium altal targyévreddt, Elemi koltségvetés”
megnevezds nyomtatvanygarnitra kitdltésével, illetve a Magyallamkincstar altal kozreadott
szamitastechnikai program segitségééskziti el, és elektronikus Uton is benyujtja a MAK-nak.

A helyi 6nkorméanyzat, valamint az &ltala iranyitédbltségvetési szerv elemi koltségvetését a
Polgarmester hagyja jova, az Avr. 33. § (1) bekskdg foglaltak alapjan.

Az Onkormanyzat és a polgarmesteri hivatal elemltskgvetéseit a pénzigyi csoport, az
intézmények elemi koltségvetéseit gazdasagi szetiekeésziti el.

A Polgarmesteri hivatal a helyi énkormanyzat, walgd a helyi dnkormanyzat altal iranyitott
koltségvetési szerv jovahagyott elemei koltségéstés— a Avr. 33. § (2) bekezdésében
meghatarozottak alapjan — az ©Onkormanyzati rendeleizet képviséltestilet altal tortéh
elfogadasat kévétharminc napon bellil adatot szolgéltat a Kincs#iletileg illetékes szervéhez.

A Polgarmesteri Hivatal altal elkésziténdlemi koltségvetések dsszeadllitasaért a pénziappart
fokonyvi konyvebje felebs.

Az elemi koltségvetéseknek a Kincstér teruletiléggékes szervéhez hatafre tortérd leadaséért a
Gazdasagi Osztalyvesedielelss.
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Eléiranyzat médositas
11. 8§

(1) Elsiranyzat-moédositas az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal és agzimények részére
megallapitott kiadasi élranyzat ndvelése vagy cstkkentése, a bevétélraalyzatok egyiddj
novelése vagy csokkentése mellett.

Eléiranyzat-atcsoportositdaz atcsoportositast végrehajtdé koltségvetésénekz -allamhéztartas
onkormanyzati alrendszerében a koltségvetési rehdékszesitett — kiadasi égbnyzatai
fobsszegének valtozatlansaga mellett, a kiad&saalzatok egyidej csbkkentésével és ndvelésével
végrehajtott modositas.

A Képviseb-testilet altal eredeti @&@ranyzatként jovahagyott d@tanyzatok kozotti
atcsoportositasokat illetvesatanyzat-maédositasokat az Gazdasagi osztaly kezaugni

(2) Az ebiranyzat modositas keretében elvégzefatiadatok:
- az ebiranyzat modositasi javaslat kidolgozasa,
- az ebiranyzat médositast megalapozo bizonylatok, dokuomeak 6sszedijtése, mefrzése,
- ajovahagyott éliranyzat modositasok nyilvantartasa.

(3) Eliranyzat-atcsoportositas, illetvesghnyzat-modositas csak az Avr. 34.8 (1)- (4) bekseiben
foglaltak szerint és az Onkormanyzat képvigektiletének dontése alapjan hajthaté végre.

(4) Az ebiranyzat atcsoportositasra illetve médositasra tkoza javaslat elkészitéséért a Avr. 43.8 (1) —
(3) a Gazdasagi Osztalyvegdelelos.
Az elbiranyzat modositasokrél nyilvantartast kell vezeamelyért a kijelolt szamviteli Ggyintéza
felelss.

Az addssagot keletkeztét ligyletekhez tortéré kormanyzati hozzajarulas

12.8

(1) A Korméany hozzdjarulasa iranti kérelem benygtaa Gst.10. § (1) bekezdése alapjan az
onkormanyzat adéssagot keletke&tagyletet — a hivatkozott térvény 10. § (2) — (8kbzdéseiben
meghatarozott kivétellel — érvényesen csak a Koynediizetes hozzgjarulasaval kothet.

(2) Az onkormanyzat a 353/2011. (XIl. 30.) Kormndelet 3. § (1) bekezdésében meghatarozott
adatszolgéltatas alapjan nyljtia be a Kormany hamzlasa irantikérelmet a fejlesztési célu

ugylethez.
A kérelmet a Kincstar altal izemeltetett elektrasikendszeren keresztil kell benyujtani a Kincstar
onkorméanyzat székhelye szerint illetékes terllatnghez.

(4) A kérelem Osszedllitasa és a Kincstar dnkormangzékhelye szerint illetékes terileti szerve
részeére tortéhmegkildése a Gazdasagi Osztalyvétetadatat képezi.

Az Onkormanyzat, Polgarmesteri Hivatal (izemeltetésifenntartasi és miikodési feltételeinek
biztositasahoz kapcsolédo feladatok

13. 8
Az éves Kkoltségvetésben tervezett, a Hivatalkddését szolgald eszkdzok, berendezések
beszerzéséért, valamint a szikségessé valt kartémntanunkdk dlkészitéséert, vegrehajtdsaért
gondnoki feladatokat ellatd munkatéars a el
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Beruhazassal, feltjitassal kapcsolatos feladatok
14. 8

A gazdasagi szervezetnek a beruhazasokkal, fedakkal kapcsolatban a kdvetkebbb feladatokat kell
ellatnia:
- a koltségvetés 0OsszedllitAsahoz, valamint az évkvadositasahoz a beruhazasokkal,
feldjitasokkal kapcsolatosatanyzatok felmérése, javaslattételladszitése,
- aberuhazasok, felljitasok pénzigyi lebonyolitasa,
- a befejezett beruhazasokkal, felljitasokkal kamtesl allomanyba-vételi bizonylat és
Uzembe-helyezési okmany elkészitése,
- a beruhdzassal, feltjitdssal létrejott targyi eszkdmmateridlis joszag konyvviteli
nyilvantartasi rendszerberbkionyv, analitika) tortéh szambavétele.

Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok
15. §

(1) Vagyonnyilvantartas, vagyonleltar:

Az Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, vatnaizok kezelésével Osszefidgglapved
szabalyokat az Aht., a nemzeti vagyonrol sz6l6 2@&d CXCVI. torvény, valamint Békés Varos
Onkormanyzata Képviséttestilletének az oOnkormanyzati vagyonrél és a wvaggmdalkodas
szabalyairol szolo 21/2012. (VI. 29.) dnkormanyzaindelete (a tovabbiakban: vagyonrendelet)
tartalmazza.
A rendelet végrehajtasaval kapcsolatos, Polgarmektigatalon bellli feladatok és eljarasok a
kovetkedk:
Az Onkormanyzatnal, a Polgarmesteri Hivatalban smawett eszkdzoket és azok forrasait az az
allamhaztartas szemvitetér sz6l6 4/2013. (1.11.) kormanyrendelet a szamldyemalamint a
bizonylati rend és bizonylati albuméélasai szerint kell nyilvantartani.

Az oOnkormanyzati vagyon részét kéfiezdrzsvagyont a tobbi vagyontdl elkllonitetten Kkell
nyilvantartani.

(2) A tbrzsvagyont
- forgalomképtelen és
- korlatozottan forgalomképes vagyonkeént kell nyiitztani.

(3) A torzsvagyon korét a nemzeti vagyonrol szd@a2 évi CXCVI. térvény, valamint a vagyonrendelet
hatédrozza meg.
A vagyont az éves zarszamadashoz csatolt vagyor&iasioan be kell mutatni.
A Képviseb-testillet részére a zarszamadashoz csatolt — az 9ht§ -ank (2) bekezdésében
meghatarozott — vagyonkimutatds az Onkormanyzatin&&sményei sajat vagyonanak adatait
(eszkozeit és kotelezettségeit) mutatja be.
A vagyonkimutatast az allamhaztartds szamvideléeolo 4/2013. (1.11.) kormanyrendelet 30.8-a
alapjan kell 6sszeallitani.

(4) A vagyonkimutatasban 6sszevont értékben kellegeltetni:

a) az allamhéaztartas szamvitélerszolo 4/2013. (1.11.) kormanyrendelet 5. mellékhek
megfeleb bontasban és tagoldsban 0©sszevontan az ©Onkormémgaintézményei
tulajdonaban lé¥ vagyon értékeét

b) a kdnyvviteli mérlegen kivili tételeket,

c) a konyvviteli mérlegen kivili fuggkotelezettségeket.
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(5) A zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatashakssges adatok beszerzéséért, valamint a

vagyonleltar 6sszedllitasdért vagyongazdalkodagintéys, €s a vagyonnyilvantartassal megbizott
pénzugyi Ugyintéa felelss.
Az Onkormanyzatndl, a Polgarmesteri Hivatalban,ramyitott koltségvetési szerveknél értékben
nyilvantartott vagyontargyakban bekovetkezett baemii valtozasrél negyedévente adatot kell
szolgaltatni a targyi eszkoznyilvantartas és a wvafggzelési, nyilvantartasi feladatokat ellato
ugyintéd szamara a megfetebizonylatok (azok méasolatanak) atadaséaval.

Ingatlanvagyon nyilvantartas és adatszolgaltatas
16. 8

(1) Az Onkormanyzat tulajdondban tevungatlan vagyonrdl az énkormanyzatok tulajdonatés
ingatlanvagyon nyilvantartasi és adatszolgaltatasdjétl szold, maédositott 147/1992. (XI. 6.)

Korm. rendelet és annak melléklete szerinti ingetgyon katasztert kell felfektetni és folyamatosan
vezetni.

Az ingatlan kataszter
— felfektetése,
— folyamatos vezetése, valamint
— a valtozasok atvezetése és
— az adatszolgaltatas teljesitése vagyongazdalkGdgsités feladatat képezi.

(2) Az adatszolgaltatas csak a Jéggtairasaval teljesithiet
Az ingatlankataszter és @&kbnyvi konyvelés (analitikus nyilvantartas) adatéitente legalabb a
koltségvetési beszamold elkészitését meageh egyeztetni kell. Az egyeztetést vagyongazdakioda
ugyintédnek és dkonyvi kbnyvebnek kell elvégeznie.

A koltségvetés végrehajtasaval dsszefugfeladatok
Gazdalkodasi jogkorok szabalyozasa
17. 8§

Alapve® rended elv az Aht-ban, valamint a Korm. rendeletben rtgjziszabalyozas. A hivatkozott
jogszabaly az Onkormanyzat gazdalkodassal Osszefifgtpdatai és hataskorei tekintetében a
Polgarmestert, a Polgarmesteri Hivatal tekintetélaenlegy#ét kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
valamint a Gazdasagi Osztalyvesepénzigyi ellenjegyzés jogkorével ruhazza fel.rEhataskorok —
meghatarozott keretek k6zott — a Polgarmester,zal&&agi Osztalyvezetltal felhatalmazott személyre
atruhazhatdk.Az atruhédzasnak irasban kell megtorténnie, és konkrétan meg kell jelélni a
hataskorokkel felruhazott személyeket. A hataskdtékiasaval ugyanis a félstég is atruhazasra kerul.

Kotelezettségvallalas
18. §

(1) Az Onkormanyzat nevében csak a Polgarmestey eadgiltala irasban felhatalmazott személy
vallalhat kotelezettséget. A Polgarmesteri Hivatalében csak a Jedyxagy azaltala irasban
felhatalmazott személy vallalhat kotelezettséget.

(2) Gazdalkodasért val6 fetmlség:

A kotelezettsegvallalas a koltségvetés végrehafidsdt intézkedés, amelynek soran az erre jogosult
személy intézkedést tesz a munka, a szolgaltatas,araszallitAds megrendelésére. Egyben
kotelezettséget vallal, hogy az elvégzett munkiz)jasitett szolgaltatas atvétele utan az ellekétté
kiegyenliti.



3)

(4)

Kotelezettség vallalas alatt érteni kell tovabbdaegyévi, illetleg kbévetked évi koltsegvetési
fejlesztési tamogatas terhére a hivatal szamlairelkgpénzeszkozre, illéeg az dnkormanyzat
vagyonara kihatassal bir¢ fizetési - vagy masgsaési - kotelezettséggel jaro intézkedest is.

A Képviseb-testilet altal jovahagyott éves koltségvetés Jegjtésa az egyes kiadasnem tervszer
felhasznaldsa a gazdalkodasra kijeldlt tedék (tovabbiakbangazdalkodéasi felebs) munkajan
keresztil realizalodik. A gazdalkodasi fébk évente — a koltségvetés jovahagyasat kévet a
Gazdasagi Osztalyvezefitjan irasbeli értesitést kapnak az adott évrdalkrzésre allé pénzigyi
keretek6l. A kereteket kiadasnem mélysegig kell meghatardkigazdasagi osztaly vesge koteles
gondoskodni arrol, hogy a jogkor gyakorloi a réselknegallapitott kereteld; illetve azok
valtozasairél a legrovidebb dd belll irasban értesitést kapjanak. A kiadasolediéésének
jogossagat a feléssége ala tartozo szakfeladat tekintetében a demtiai felebs igazolja.

A gazdalkodasi felék feladata és kotelessége a szakmai tevékenysétibee az azt kiszolgalo
tevékenységhez szikséges targyi feltételrendszevsiiasa, ezen tuiméen a kotelezettségvallalo
felé javaslattételi, illetve inditvanyozasi jogawva

A gazdalkodasi felés:

- munkajat ugy kotelesek megszervezni, hogy a szakenatkenység é€s a pénzigyi keret
dsszhangja itben egybe essen. A keretekkel valé gazdalkodasgargztakarékossag elveinek
megfeleben térténhet;

- a hataskorébe utalt keretek betartasdért beszankélitezettséggel tartozik. A kiadott kereten
felll kotelezettségvallalast nem javasolhat;

- csak arra a kiadasnemre vallalhat kotelezettségely tehet javaslatot kotelezettségvallalasra,
amely felett rendelkezéssel bir. A kiadott keret&llli kotelezettségvallalas minden
kovetkezménye a fedezetlen megrendelést kibocsé&(kdtelezettség vallalora és annak
ellenjegydjére) harul;

- kotelezettségvallalasat, kotelezettségvallalasratkmz6 javaslatat irasban koteles megtenni;

- fegyelmi felebsséggel tartozik a rendelkezésére bocsatott kadtetdznalasaeért;

- koteles idben jelezni a finanszirozasi problémakat;

- jogkore at nem ruhazhato;

- tavolléte esetén az altala kijelolt személy jogbawdazdalkodasi felé$ hataskorében eljarni;

- felelos az altala kijelolt személy munkavégzéséert.

(5) A gazdalkodasi felékt a Polgarmester illetve a Je§yzizza meg, a megbizast irasban kell kiadni. A

megbizasban meg kell jeldIni a félsség terjedelmét, ami jelleien a hataskorébe adott feladat.
Mas személy - tavolléte esetére kijelolt helyetéssit kivéve - nem jogosult a gazdalkodasi &slel
hataskorében eljarni.

(6) Az Onkormanyzat éves koltségvetésében terverakamint a tobb évre kihatassal jaré kiadasok

teljesitésére a Polgarmester, a Jéggg a Gazdasagi Osztalyvezed Polgarmesteri Hivatalt, mint
intézményt érird kiadasok vonatkozasdban a Jégys a Gazdasagi Osztaly véjgetegylttesen
vallalhatnak kotelezettseget. Bér és személyi ldaklavonatkozasaban a kotelezettségvallalasi
hatdskor a munkaltatoi jogokat gyakorld személgtiimeg.

(7) Az éves koltségvetésben nem szdrepkiadasi megtakaritassal, illetve tobbletbevétdbdezett —

terven fellli rendkivili feladatokra a Polgarmestsek akkor vallalhat kotelezettségkg azt a
gazdalkodasi felebs javasolja.Errél a kbtelezettségvallalé a képvidkstiletet a soron kdvetkiez
Ulésen tajékoztatja, szukség estéfitegjesztést nyujt be, vagy koltségvetési rendeldosiiast
terjeszt &b.

A kotelezettsegvallalas, illéeg a kovetelés éirasa minden esetben csak irdsban térténhet, adlegy

vagy az altala kijelolt személy ellenjegyzésével.
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A kotelezettségvallalas specialis szabalyai
19. 8

A Polgarmester jogosult kdtelezettséget vallalni

- palyazatok benyujtasara,

-az Onkormanyzat vagyonara kihatassal bird fizetéagy teljesitési kotelezettség vallalasra,

nyilatkozattételre.

Valamennyi polgarjogi szetdés megkotése @t azokat torvényességi szempontbdl a Jégyaz
Aljegyzé vagy a Polgarmesteri Hivatal jogasza, pénzigyeZet és a szamviteli szabalyok betartasa
szempontjabol a Polgarmesteri Hivatal GazdasagitaBsmak vezéije véleményezni, jévahagyo
egyetértésik esetén kézjegyével ellatni kotelesalélkil kotelezettséget vallalni nem lehet.

Megrendelések kibocsatasa
20. 8

(1) A gazdalkodasi fel8k javaslatara, ellenjegyzésével a megrendeléstedekeéttségvallalo irja ala. A
megrendelést — mint koételezettsegvallalast — iradbal leadni. A megrendelést a kotelezettség
véllalonak és az ellenjegyzésre jogosult személedlalairnia.

A Polgarmester megrendelése esetén a degyzellenjegyzési, a Gazdasagi Osztaly \gezea
pénzigyi ellenjegyzési jogkor gyakorldja.

Az ellenjegyzési jogkor gyakorloja a jogkor gyalésd soran a kovetkeézllertrzési feladatokat
koteles elvégezni:

- vezetik-e a kotelezettségvallalasi nyilvantartast

- tételenként ellefrzi az adatok valddisagat, teljességét, szamszgkidsegeét,

- meg kell gyzédnie a szabad kerétr

- a megrendelésnek meg van-g, illetve a fizet@satariddpontjdban meg lesz-e a fedezete,

- a kotelezettség vallalas megfelel-e a formai kélmeenyeknek.

(2) Az ellenjegydk tavolléte esetén a JedyzZs a Gazdasagi Osztalyvdrdioteles gondoskodni
helyettesél. A jogkor gyakorldja felels az &ltala kijelolt helyettes munkajaért. A jogkor
gyakorlasara a megbizast irasban kell kiadni.

Az ellenjegyzést a kotelezettség vallalonak kéthike.

A megrendelésen a kalkulalt sszeget kell feltimtalairasaval egyidéjeg azt a lekotott, illetve a
szabad keret folyamatos, naprakész ismerete érdek&hbmegfelél (az ugynevezett kotelezettség
vallalasi) analitikus nyilvantartasba fel kell vazie

(3) Csak szabad (fel nem hasznalt és még le nenittkokeret terhére vallalt kotelezettseg
ellenjegyezhét Méasok rendelkezése alatt &ll6 keretet is é&rimegrendelés esetén a keret
gazdalkodasi felékét a megrendelésbe be kell vonni.

A keretek nyilvantartasa
21. 8

(1) A koltségvetési gazdalkodoi kereteket illetzelaterhére tortéhmegrendeléseket a kijel6lt febsbk
kiadasnem mélységben az ellatandd szakfeladatoknteedben napra készen kotelesek
nyilvantartani.

A tobb évre kihatassal jaro kotelezettsegvallalagvenkeént kell nyilvantartast vezetni:
- a targyévben a hataskoriukbe utalt koltségvetégiaayzat ismeretében annak felhasznalaséara
vonatkozodan,
- a kovetke# évre pedig a kdvetkézvi kbltségvetés jovahagyasaig - fedezet, illéeest nélkul
- a kovetke# évekre megnyitott konyvekben koételesek napra keszzetni. A megrendelés
kovetked évre tortéd atlitemezését visszaigazolas alapjan kell a koxétkey terhére
elovezetni.
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- az Uj nyilvantartasba at kell vezetni az addigivantartas géngydlitett adatait nyitd tételként.

(2) A kotelezettségvallalas dokumentuma:
— a kinevezési okirat,
— a szerades,
— a megallapodas,
— avisszaigazolt megrendelés.
— polgarmester, jegyzutasitasa.

(3) A Korm. rendelet 2. § (1) 0). pontja szerirkd@elezettségvallalasa kdzbeszerzési eljaras kozzeétett
ajanlati, részvételi felhivasa, a palyazat kiir@aennyiben az nem keril visszavonasra.

a.) Az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal rédzztbeszerzéssel, és karbantartassal kapcsolatos
vallalkozasi, szallitasi széidésben dologi kiadasra 100.000,- Ft egyedi Osstéglielett a
kotelezettségvallalas csak irdsban torténhet.

b.) A beruhdzasokkal, fejlesztésekkel, felljitasdkkapcsolatban, tovabba a kivitelezés soran
felmertb potmunkakkal (tobbletmunkakkal) 6sszefliggésben.QDI)- Ft egyedi dsszeghatar
felett a kotelezettségvallalas csak irasban toeenh

c.) A Polgarmesteri Hivatal @kodését éririt irodaszer, egyéb eszkdz beszerzéssel, valamint a
meglé eszkodzok, gépek javitasaval, tovabba a szakkonykéklonyok megrendelésével
kapcsolatban 100.000,- Ft egyedi 6sszeghatéar feleditelezettségvallalas csak irdsban torténhet.
Kisértéki targyi eszk6zok beszerzése esetén a megrendskegbatar nélkil koteléz

c.) A kiklldetési rendelvényen a Polgarmester és azdegpllalhat kdtelezettséget.
d.) A valasztasi pénzeszkdzok felett a kdtelezettsémjaal jogot a Jegyrgyakorolja.
Ervényesités
22. 8

(1) A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedéstrrakiaése @kt okmanyok alapjan ellémnizni kell
azok jogosultsagat, 6sszegsmggét, a fedezet meglétét, és azt, hogydea alaki kbvetelményeket
betartottak-e.

(2) Az ervényesitést az érvényéstaradékkal igazolja, amelyben megjeldli a kiadabeavétel 6sszegeét,
az elszamolés szerinti kormanyzati funkciék&nyvi szamlat.

(3) Az érvényestt felelos az érvényesités jogszabalybarbirel feltételeinek biztositasaért. Az
ervenyesites tiben meg kell, hogy ézze mind az utalvanyozast, mind az ellenjegyzést.

(4) Az érvényesitési feladattal a Jegydltal irasban megbizott személy e feladat keretdigeles
meggyzoédni arrél, hogy

a teljesités kotelezettségvallalas alapjan és amegfeleben tortént-e meg,

* jogszabaly szerint jogos-e a kovetelés,

» aszamla megfelel-e az alaki kdvetelményeknek @sbtd, alairas, bélyet)

* aszamla szamszakilag helyes-e,

» abefektetett eszkdzok, készletek bevételezéseonéaf-e,

» az elvégzett munka, a szolgéltatds, a megréndétve miszaki eller altal torté
atvétele megtortént-e.
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(5) Az érvényesitést a szamlan kell rogziteni az atviédeets 2 munkanapon bell.
Szakmai teljesitésigazolas
23. §

(1) A kiadasok teljesitésének és a bevételek béséagk elrendelésastlokmanyok alapjan ellénizni,
szakmailag igazolni kell azok jogosultsagat, Osszefiségét, a szebdés, megrendelés,
megallapodas teljesitését, illetve végrehajthatfisag

(2) A Polgarmesteri Hivatalban és az Onkormanyzstdglkodasban a szakntaijesitésigazolasraa
Jegyd Altal irasban kijeldlt
1. gazdalkodasi felékok,
2. miszaki szakéétjogosult a szamla kézhezvételét szamitott 2 munkanapon beldl.

(3) A szakmai teljesitésigazolas
- aszamlan elhelyezett ,Szakmai teljesités igazoBkansriztem, szakmailag igazolom a
kiadas teljesitésének jogossagat, O0sszeimzgeét, a kotelezettségvallalas teljesitését
............ szamu témarol” széveggel,
- aszakmai teljesités igazolasanak datumaval, és
- aszakmai teljesitésigazolasra jogosult személyaai@val torténik.

Utalvanyozas
24. 8

(1) Utalvanyozason a kiadasok teljesitésének edlésdt kell érteni. Az utalvanyozasra az eérvéngssit
utén kerdl sor. Az utalvanyon fel kell tintetni:
- az onkormanyzat nevét, a terhelérsdamlat; - a kiadas, illetve a bevétel jogcimét;
- akedvezményezett, illetve a befiz@negnevezéseét, bankszamljat;
- akeltezést, valamint az utalvanyozas és az etignjealairasat.

(2) Az utalvanyozasra az érvényesitett okmany atappa Polgarmester, vagy az A&ltala irasban
felhatalmazott Alpolgarmester; a Je§ymgy az altala irdsban felhatalmazott Aljegjjagosult.

(3) A kilon irasbeli rendelkezésként elkészitedtuényon (utalvanyrendeleten) fel kell tintetni:
— arendelkeének és a rendelkezést végrehajtonak a megnevezéseét,
— az “utalvany” szot,
— akoltségvetési évet,
— a befizeb és a kedvezményezett megnevezését, cimét, barlkgndak a szamat,
— a kifizetés idpontjat, modjat és 6sszegét,
— a megterhelent jovairand6 bankszamla szamat és megnevezését,
- akeltezést, valamint az utalvdnyozo és az ellgufeglairasat,
- akotelezettségvallalas nyilvantartasba vétel songa.

(4) Az érvényesitett okmanyokra vezetett rendelklegé (roviditett utalvanyon) az Avr.-ben
meghatarozottak k6zil az okmanyokon mar feltirttatdtokat nem kell megismételni.
Az utalvanyozas csak az ellenjegyzésre jogosult szegnalairasaval egyutt érvényes.

(5) Az utalvanyozas csoportos utalvanyrendeleterelve@gezhet, ha az utalvanyozasradkészitett
tételek beazonosithatok és érvényesitésre ellergsgy alkalmas modon kerilnek feltiintetésre.



(6) Nem koteleg, de javasolt kulon utalvanyozni a termék értékéssbl, szolgaltatasbdl — szamla,
egyszeiisitett szamla, szamlat helyettésikirat, atutaldsi postautalvany alapjan — befdbgdétel
beszedését.

a.) Utalvanyozasra a Polgarmester és az Alpolgdenfek), a Jegyr és az Aljegyé, illetve azok
meghatalmazottjai jogosultak.

b.) A Polgarmester, a Jedyaltal alairt munkaszetdések, megbizasi szédesek alapjan kifizetésre
kerlls bérek, megbizasi dijak utalvanyozasara a Polgéenees a Jegyn kivil jogosult még az
Alpolgarmester, az Aljegyz

c.) A valasztasi pénzeszk6zok felett utalvanyopagit a Jegyd gyakorolja.

Pénzugyi ellenjegyzés
25. 8

(1) A kotelezettségvallalas, valamint az utalva@nziigyi ellenjegyzésére a Gazdasagi Osztalydezet
vagy az altala irdsban felhatalmazott személy jgosz utalvanyrendelet elkészitését kdvet
munkanapon.

(2) Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utaleadgi, ellenjegyzési feladatot nem veégezhet az a
személy, aki ezt a tevékenységét Ptk-ban meghatiitaizeli hozzatartozéja vagy maga javara latna
el.

(3) A kotelezettségvallalasra, az utalvanyozasz&llenjegyzésre, az érvéenyesitésre, valamint lensazia
teljesitésigazolasra jogosult személyek nevétdsaal mintajat kilon szabalyzatban kell régziteni.
(4) Az ellenjegyzés a kotelezettségvallalashoz ésalzartyozashoz kapcsolodik.
Az ellenjegyzési feladattal megbizott személyneleléenjegyzést megélzéen meg kell gyzédnie
arrdl, hogy
- az arra felhatalmazott személy utalvanyozott-e,
- amegfelal fedezet rendelkezésre all-e,
- akifizetés céljat, vagy meértékét tekintve nekdiatk e jogszabalyba,
- avalasztott fizetési mod helyes e. (atutalastqadalvany, készpénz),
- nem torténik e kétszeres fizetés.

(5) Amennyiben az ellenjeg§zszabalytalansagot allapit meg, koteles arrdl al&dettségvallalét,
utalvanyozot tajékoztatni, aki az intézkedésétigathatja, visszavonhatja.

(6) Amennyiben a tajékoztatas ellenére a szervtigzgasban ellenjegyzésre utasitja az ellenjégyaz
koteles az utasitasnak eleget tenniSEar tényBl haladéktalanul értesiteni kell az Onkormanyzat
képviseb-testiletét, amely a soron kovetkezilésén koteles megvizsgalni a bejelentést és
kezdeményezni az esetleges f&dskgre vonast.

A pénzugyi ellenjegyzési jogkort - kifizetés jogési flggetlenil — a Gazdasagi Osztalyvézet
gyakorolja.

(7) Az egy kotelezettségvallalas alapjan, részletakteljesitett kifizetéseket - a részosszegek sagtol
fuggetlendl - egylttesen kell a fentebb jelzetzégbatar figyelembe vételénél szamitasba venni.

(8) A valasztasi pénzeszkozok felhasznalasaval ddgios bizonylatok ellenjegyzésére a Gazdasagi
Osztalyvezdi és helyettese jogosult.

(9) A kotelezettségvallalé és ellenjegyxalamint az utalvanyozé és az ellenjefjygzemélye nem lehet
azonos.
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A valasztasi eljarassal kapcsolatos hataskorok
26. 8

A valasztasi eljarasrol szolo 2013. evi XXXVI. térny 1. 8-anak hatalya ala tartozo véalasztasok helyi
(terlleti) lebonyolitaséara felhasznalando6 pénzexikdeletti
— kotelezettségvallalasi, szakmai teljesités igazétastalvanyozasi jogot a Jegygyakorolja,
— a kotelezettségvallalas ellenjegyzésére a Gazd@sajalyvezet és az altala irasban kijelolt
szemely(ek) jogosult(ak).

Pénzeszkdzok kezelése
27. 8

(1) Az 6nkormanyzat fizetési szamlajat a Békés Y&mkormanyzat Képvisglestilete altal valasztott
szamlavezét hitelintézetnél vezetheti.

(2) Az Onkormanyzat, valamint a Polgarmesteri Hildizetési szamlajat és a Avr. 145. §-ban foglalt
fizetési szamlakat, alszamlakat az ERSTE HUNGARYIBRAyrt. békéscsabai fiokjanakezeti. A
valasztotiszamlavezed a hdnap els napjavalvaltoztathaté meg.

(3) A koltségvetési gazdalkodassal és a pénzedldtdsapcsolatos minden pénzforgalmat ezeken a
szamlakon — ideértve az elszamolasi szamla &élszamlait is — kell lebonyolitani.

(4) A fizetési szamlan lévszabad pénzeszkdzok a fizetési szamlahoz kapdsalédamlan betétkent
lekdthetek.

(5) A bankszamlak nyitasaval és kezelésével kapts®l részletes szabdalyokat, valamint a
bankszamlakon kezelt pénzeszk6zok feletti rendéliepgosultsagot a “Pénzkezelési szabalyzat”
rogziti.

(6) A bankszamla pénzforgalmanak bonyolitasa saaszamlarél kiadast csak az érvényesitett,
utalvanyozott bizonylatok alapjan lehet teljesitéBizonylat nélkil “atutalasi megbizas” a bankba
nem kuldhet, beszedési megbizas nem fogadhaté.

(7) A pénzforgalom bonyolitdsarél a bankkal bankdza&zerddést kell kotni. A bankszamla feletti
rendelkezés feltételeit az alairas bejelaritell a bankhoz bejelenteni, amelyben meg kektwani
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az aldirok sorrendjét is.

(8) A készpénzforgalom eisorban az Onkormanyzat és Polgarmesteri Hivataip@aztaraiban
bonyolodik. Ennek szabalyait a kulon elkészitetériEkezelési szabalyzat” rogziti. A készpénzen
kivuli pénzforgalom (atutalas, beszedési megbia&amlak, szetrdések, megallapodasok és egyéb
okmanyok alapjan az énkormanyzat és az intézméelgziamolasi szamlajan bonyolodik.

(9) Az ellatmanyt az év nyitasakor a pénztar azdbmiényzat és a Polgarmesteri Hivatal a Pénzkezelési
szabalyzatban foglaltaknak megfékeh bocsatja rendelkezésre az arra jogosultaknakaflolasara
a Pénzkezelési Szabalyzatban foglalt rendelkezsenyadoak.

(10) Ev végén az elszamolassal egyitkgj az ellatmany maradvanyt vissza kell fizetnbakormanyzat
és a Polgarmesteri Hivatal pénztaraba.



Intézmeények pénzellatasa
28. 8

(1) Az intézmények javaslatai alapjan az dnkormanywltségvetési rendeletének elfogadasat kKoust
napon belll el kell készitenie az dnkormanyzaéimeények finanszirozasi (pénzellatasi) tervét.

(2) A tervet:
- a mikodési kiadasok jovahagyott 6sszege,
- beruhazasok, feltjitasok tervezett temezése,
- az intézmények sajat bevételeinek varhatd dsszatpmint
- az onkormanyzati tamogatasok figyelembe vételégkldsszeallitani.

(3) A finanszirozasi terv elkészitéséért péenzigoport Ugyintégje a felebs, melyet a Gazdasagi
Osztalyvezédt hagy jova. A pénzellatasi tervet évessdakra, de havi bontasban kell késziteni.

(4) Az intézményeket megillétdmogatasok atutalasért pénzigyi szamviteli Ggginfelelss.

(5) Amennyiben az intézmények résiéx finanszirozasi terét eltérs igény jelentkezik, azt a mindenkor
hatalyos SZMSZ élrasai szerint a Pénzlgyi Bizottsag, vagy a Polgater engedélyezheti.

Megallapodas a gazdasagi szervezettel nem rendelk@demzetiségi Onkormanyzatokkal
29. 8

(1) A gazdasagi szervezettel nem rendedkszmzetiségi OnkormanyzatokkalPolgarmesteri Hivatalnak,
mint a gazdaséagi szervezet feladatainak ellatdsi@talt onalloan nikodé és gazdalkodo koltségvetési
szervnek, a Nemzetiségek jogair6l szolo 2011. éuXXaX. tv. 80. 8§ (2) bekezdése alapjan
egyuttmikddési megallapodast kell kdtniamely a munkamegosztas és fédsbg vallalas rendjét
rogziti.

(2) A Polgarmesteri Hivatalban a Nemzetiségi Onkormatokkal kapcsolatos teljes kigazdalkodasi
feladatokat munkakari feladatként pénzigyi Ggyiatétja el, ideértve a pénztarosi feladatokat is.

(3) Kivételes esetben a teljes kofeladatok ellatasara a jegyz6bb munkavallalét is megbizhat a
munkakari leirasban.

Szamlazas rendje, kimefi szamlak nyilvantartasa
30. 8

(1) Az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, a
- nyUjtott szolgaltatasokral,
- teljesitett ertékesitésekiszamlat koteles kibocsatani.

(2) A szamlak hatarithen torté elkészitése és — a készpénzfizetési szamlak lavéte- a partnerek
részére tortéhmegkildése a pénzigyi/gondnoksagi Ugyithéreladatat képezi. A szamlazas a CT-
ECoSTAT integralt rendszezamitdégépes szamlazo-programjaaetienik.

(3) Az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal &ltsocsatott
- szamlékat, nyugtakat
- készpénzfizetési szamlakat a kiallito pénziugyitmksagi tgyinté&z - 100.000 Ft feletti szamla
esetében a Gazdasagi osztaly W@geeel egyutt - jogosult alairni.

(4) A kibocsatott (kimed) — nem készpenzfizetési — szamlakrol folyamatesalvantartast kell vezetni
az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, altab&gatott szamlak elkilonitésevel.
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A beérkezett szamlak nyilvantartdsa
31. 8

Az Onkormanyzathoz, a Polgarmesteri Hivatalhoz,zalligoktdl, a szolgaltatoktdl érkezett — nem
készpénzfizetési — szamlakat nyilvantartasba lezihv.

Normativ allami hozzajarulasok év kézbeni lemondasgoétiolagos igénylése

32.8

(1) Az Onkormanyzat bevételi forrasat képemrmativ allami hozzajarulas 6sszegének szanailagjat
képed mutatoszamoknak az intézményikt irasban, az intézményvededltal alairt formaban
tortérd — begyijtéséért, valamint azoknak feliilvizsgalata és dsisése utan a Magyar Allamkincstar
Békés Megyei Terlleti Igazgatésaga felé — az attaghatarozott hatadde — tortéd tovabbitasaért
az illetékes pénzugyi tgyintéa felebs.

(2) Az aktualis koltségvetési torvény ,kiegééziszabalyok” fejezetében foglaltak alapjan, az ott
meghatarozott hatabé szerint Onkormanyzat év kozben a kincstar Gtgmadndhat a szamara
feladatmutaté alapjan megallapitott normativ haazdégsok és tdmogatasoksiehnyzatarél vagy
annak egy részél; illetve potldlagos igényt nyujthat be ezefliginyzatokra.

(3) A normativ hozzajarulasok és tamogatasok ig&s#ylek alapjaul szolgalé mutatoszamok tényleges
alakuldsanak figyelemmel kiséréséért és azok alapja
- anormativ hozzajarulasok és tamogatasoikalyzatanak lemondasanak, illetve,
- apoétlolagos igény benyujtasanaklalszitéséért,
majd a Jegyivel tortént egyeztetést koven a Magyar Allamkincstar Békés Megyei Terileti
IgazgatGsag részére toréémegkildéséért a Gazdasagi Osztaly \geet felebs.

Szamviteli nyilvantartasok vezetése
33.8

(1) A szamviteli nyilvantartasok vezetése soranémyesiteni kell a szamviteli térvényben és az
allamhaztartas szamvitetéiszolé 4/2013. (1.11.) kormanyrendeletben megloat@tt alapelveket
Minden gazdasagi eseméélyrmely az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatakézeinek, illetve
forrasainak allomanyat megvaltoztatja, bizonyl&tlt kiéllitani.

A szamviteli nyilvantartasokba csak szabalyszdien kiallitott bizonylatok alapjan lehet
adatokat bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokat dthll6 modon ugy kell rogziteni, hogy azok a koétélemegirzési
hatéridig olvashatok legyenek.

(2) A szamviteldl sz6lo, tbbbszdr madositott 2000. évi C. torvélB.18-anak élirdsa szerint szigoru

szamadasi kotelezettség ala kell vonni:

- akészpénz kezeléséhez,

— jogszabaly dlirasai alapjan meghatarozott gazdasagi esemeényeddpmzsolodo bizonylatokat
(ideértve a egysz@sitett adattartalma szamléat, és a nyugtat is) ko&a

— minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvarigkét meghalad6é vagy a nyomtatvanyon
szerepb névértéknek megfel@l ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illkden
felhnasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.

(3) A Polgarmesteri hivatalban a szigord szamaddsmtatvanyok korét a pénzkezelési szabalyzat
rogziti. Az e korbe tartoz6 nyomtatvanyok készlétérs felhasznalasarol olyan nyilvantartast kell

47



vezetni, amelybl a beszerzett és felhasznalt mennyiség sorszanmszevabba a készletvaltozasok
idépontjai egyértelmien megallapithatok.

(4) A felhasznal6 koteles a nyomtatvanyokkal - Belee a rontott példanyokat is - elszamolni.
A szamviteli nyilvantartdsok vezetéséhez, a bizatod kezeléséhez részletessiglsokat a
szamlarend, valamint a bizonylati rend és bizonglaium tartalmaz.

Adatszolgaltatdshoz, beszamolo készitéséhez kapdsid feladatok
Id 6kozi koltségvetési jelentés
34.8

(1) Az 6nkorméanyzat a koltségvetési gazdddisanak alakulasardl - a koltségvetési szerveket is
magaban foglal6 — ikdzi koltségvetési jelentést koteles dsszedllitani.

(2) A idokozi koltségvetési jelentést az Avr.-ben meghatditak szerint kell 6sszeallitani

(3) Az oOnkormanyzati szifit idokozi koltségvetési jelentést 0Osszedllitasaért ésMagyar
Allamkincstar Békés megyei Teriileti lgazgatésagarawz altala megjelolt hatadce tortér
tovabbitasaért Gazdasagi OsztalyvéZelelss.

Id 6kdzi mérlegjelentés
35.8

(1) Az onkormanyzat feligyelete ala tartozd koltstgsi szerveknek, valamint az onkormanyzati
hivatalnak az eszkozei és forrasai alakulasarOlyedgyenként, asékonyvi kivonat allomanyi
szamlainak adataibél 6sszeallitott mérlegjelerkébtkészitenie az Avr. szerint
Az id6kodzi mérlegjelentést a targynegyedévet kéviebnap 20. napjaig, a negyedik negyedévre
vonatkozoan a targynegyedévet kévédnap 20-ig kell a Magyar Allamkincstar Békés negy
Terlleti Igazgatdosagahoz benyujtani.

(2) Az onallban mkods és gazdalkodé koltségvetési szerveknek a negyelémt idbkozi
mérlegjelentésiiket a targynegyedévet kévabnap 20 -ig kell megkildeni a Polgarmesteri
Hivatalba.A Polgarmesteri Hivatal d6zi mérlegjelentésének Osszedllitdsaért, valaamniak, az

intézményi idkozi mérlegjelentésekkel a Magyar Allamkincstar 8k megyei Terlileti
Igazgatdsagahoz tort@movabbitasaért a Gazdasagi Osztaly geet felebs.

A koltségvetési beszamol6 6sszeallitasaval kapcsokafeladatok

36. §

A Polgarmesteri Hivatal az @tanyzatok felhasznalasardl és a gazdalkodaardepviseb-testilet
szaméara féléves és éves beszdmolot koteles késziten

Zarszamadas
37.8
(1) A helyi 6nkormanyzat koltségvetésének végtdlsara vonatkozd zarszamadasi rendelet tervezetét a
jegyzs késziti eb és a polgarmester terjeszti a kép\idelstiilet elé gy, hogy az a képvisedstilet

elé terjesztését kdvieharminc napon belil, de legkddh a koltségvetési évet kovedtddik hdnap
utols6 napjaig hatalyba Iépjen. A zarszamadasi elehdervezetével egyitt a képviseéstilet
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részére tajékoztatasul be kell nyujtani az Aht.A68% szerinti elleirzése keretében a helyi
onkorméanyzat éves koltségvetési beszamoldjavaldadgiosan elkészitett jelentését.

(2) A zarszadmadasi rendelettervezetet — az Osszelithetdsag érdekében — a koltségvetési rendelette
azonos szerkezetben kell 6sszeallitani.

(3) Az Aht. 91.8 (3) bekezdése, valamint a Avr. 1&alapjan a zarszamadastetjesztésekor a
képviseb-testillet részére tajékoztatasul a kovetkaerlegeket és kimutatasokat kell bemutatni:
a.)a helyi oOnkormanyzat koltségvetési mérlegét kozgsadi tagolasban, pénzeszkozok
valtozasanak bemutatasaval,

b.)a helyi 6nkormanyzat addssag allomanyat lejardgsa 3. §-a szerinti adéssagot keletkdiztet
ugyletek, bel- és kulfoldi iranya kotelezettségekrinti bontasban,

c.)a vagyonkimutatast,

d.)a helyi onkormanyzat tulajdondban all6 gazdalkodiensezetek rikdodésebl szarmazo
kotelezettségeket, a részesedések alakulasat,

e.)a kozvetett tamogatasok osszegeit legalabb az &v&-Dan meghatarozott részletezettségben.

(4) Az onkormanyzat zarszamadasanak Osszeallitasékapcsolatban az intézményeknek
adatszolgéltatasi kotelezettséguk van.

Adatszolgaltatas az dnkormanyzati tulajdont gazdag# tarsasagokrol
38. 8

A 368/2011. (XI1.31) Korm. rendelet alapjan a hetynkormanyzatoknak adatot kell szolgaltatni az
onkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsasagok taegy@egebzo, lezart Uzleti évél. Az adatlapot a a
Il. negyedéves jelentésekkel egyitt kell benyujtaKincstarhoz.

Az Onkormanyzat altal — nem szocidlis ellatasként juttatott dsszegekkel kapcsolatos
megallapodas és szamadasi kotelezettség

39. 8

Az allamhaztartds alrendszerdib tovabba az EU forrasokbdl finanszirozott, vagymogatott
szervezetek, illetve maganszemélyek szamsgdmadasi kotelezettségekell elirni a részikre
céljelleggel — nem szocialis juttatasként — juttadeszegek rendeltetéssiéelhasznalasarol.

A gazdalkodas rendjét meghatarozo betsszabalyzatok készitésére, tartalmara vonatkozo @rasok
40. §

Az Onkormanyzatnal, valamint a Polgarmesteri Hivedtiba gazdalkodas viteléhez a kovetkez
szabdlyzatokat kell elkésziteni és folyamatosanadizialni:

— aszamlarend,

— szamviteli politika,

— eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata,

— leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

— abizonylati rend és bizonylati album,

— pénzkezelési szabalyzat,

- felesleges vagyontargyak hasznositdsanak, selsfieeié szabalyzata,

— 0Onkoltség szabalyzat,

— beruhazasi szabalyzat.



Zaro rendelkezések
41. 8
(1) A szabalyzatokat a jogszabalyi-, valamint a Polg@teri Hivatal feladataban bekdvetkezett

valtozasokat kovét90 napon belll aktualizalni kell.
(2) Jelen szabalyzat 2016 marcius 1. napjan Iép haalyb

Békeés, 2016. februar 17

Tarnok Laszloné
jegyx
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