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Tisztelt Képviselé-testiilet!

Békés Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a 407/2016.(X11.09.) hatirozataban ugy
dontott, hogy 2017, aprilis 1. napjitdl a Polgarmesteri Hivatal latja el az 6nkormanyzat, és
valamennyi az onkormdnyzat altal fenntartott intézmény kéltségvetési feladatait az
allamhaztartasrél szol6 2011. évi CXCV. torvény 10. § (4a) bekezdés a) pontja alapjan.

A Képviselo-testiilet a Polgarmesteri Hivatal létszamat 2017. aprilis 1. napjatdl 72 foben
hatarozta meg. Ugyanezen hatdrozatban utasitotta a jegyzét, hogy legkésébb 2017. jinius 30.
napjaig készitsen eléterjesztést, mely legaldbb az alabbiakat tartalmazza:

a.) A Polgirmesteri Hivatal SZMSZ-nek feliilvizsgalata,

b.) a Polgarmesteri Hivatal létszamkeretének meghatarozasa akként, hogy legalabb 3 5
létszamleépitésre keriiljon.

Békés Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testillete megalkotta az  1/2017.(1.30.)
onkormédnyzati rendeletét az Onkorményzat 2017. évi koltsegveteserol melyben a
Polgdrmesteri Hivatal engedélyezett létszamkerete 66 f6 2017. januar 1-én, az Onkorményzat
Mt.. Kjt. alapjan foglalkozatott munkavallalok létszamkeretét 13 fében hatdrozta meg.

Az Onkormanyzati engedélyezett létszamkereten belil ténylegesen 10 f6 bére keriilt
megtervezésre. Ebbe a 10 fébe benne volt egy fo kézalkalmazott, aki ténylegesen a
Polgarmesteri Hivatal osztalyszerkezetébe tartozik, pénziigyi tigyintézoként, koztisztviseloi
feladatokat lat el, ezért a munkajogi helyzete rendezése érdekében ezt az iigyintézot
dthelyezéssel at kellett tenni a Polgdrmesteri Hivatalhoz. Ennek kovetkeztében a
Polgdrmesteri Hivatal létszamat szilkséges egy fével megemelni, az onkormanyzati
létszamkeretet pedig egy fovel, ténylegesen 4 fivel csokkenteni. Mindezek alapjan az
Onkorményzat létszamkeretét 9 foben javasoljuk meghatarozni.

A Keépviselo-testilet a 408/2016.(XI1.09.) hatirozatdban a Polgirmesteri Hivatalra
vonatkozoan az aldbbi létszimvaltozast rendelte el: 2017. aprilisi létszam + 6 f5
(Koltségvetési Iroda dolgozdinak athelyezése), jiiniusi létszam - 3 6.



Ezt kovetden a Képviselo-testiilet dontdtt a Varosgondnoksig megsziintetésérdl, és a

177/2017.(V.10.) hatarozataban arrél,

hogy a koltségvetési

szerv atjan ellatando

gyermekétkeztetési feladatok végrehajtasara a Polgarmesteri Hivatal 1étszamkeretét 2017.
junius 1. napjatol 2 fével megemeli.

A Képviselo-testiilet dontéseit végrehajtottuk, és a hatdrozati javaslatban megfogalmazott
létszamkereteket javasoljuk jovahagyni.

Intézmény 2017.01.01. | 2017.04.01. | 2017.06.01. | 2017.06.30. | 2017.07.01.
Onkormanyzat 13 -1 -3 9
Polgarmesteri 66 +6 +2 -3 72
Hivatal +

A Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-¢ és annak mellékletét képezé Gazdasagi igyrend is
feliilvizsgdlatra, aktualizalasra keriilt a Képviselo-testitlet dontéseinek megfeleléen, melyet az

eldterjesztés mellékleteként terjesztiink a T. Képviselétestiilet elé.

Kérem a T. Képviselo-testiilettdl az elGterjesztés megtargyalasit és az alabbi hatarozati
javaslatok elfogadasat.

Hatarozati javaslatok:

1. Békés Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a Polgirmesteri Hivatal
engedélyezett 1étszimat 2017. jilius 1. napjatél 72 fében hatirozza meg.

2. Bikés

Varos

Onkorminyzatinak Képviselo-testiilete az

Onkorményzat

engedélyezett létszamat 2017. jilius 1. napjitél 9 fében hatarozza meg.

3. Békés Viros Onkorminyzatinak Képviselotestiilete a Polgirmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikddési Szabilyzatit a hatirozat melléklete szerint jovihagyja.

Hatirido:

Felelds:

¢értelem szerint
[zsé Gabor polgarmester

Békés, 2017. jinius 19.

Jogi ellenjegyzo

\
Penziighi gﬂ’é@*zé

polgarmester




A Békési Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikiodési Szabalyzata

Békés Varos Onkorményzatinak Képviselo-testiilete az allamhéztartasrol szolo 2011, évi
CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan — figyelemmel az
allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 13.
§ (1) bekezdésében foglaltakra — a Békési Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat az alabbiak szerint hagyja jova.

1. Altalinos rendelkezések
1. §

(1) Békés Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének egységes és 6nalld hivatala:

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

2. Alapitasanak éve: 1990.
3. Létesitd hatarozat szama: 13/1990.(X.29.) KT. sz. hatdrozat.
4. Alapito okiratanak kelte: 2000. majus 12.
5. Torzskdnyvi azonosité szama: 343 006
6. Alapito, iranyito, feligyeleti szerve: Békés Varos Onkormanyzatanak
Képviseld-testiilete
(a tovabbiakban: képviselo-testiilet)
5630 Beékés, Pet6fi u. 2. sz.
7. Székhelye: 5630 Békés, Petéfi u. 2. sz.
8. Illetékességi teriilete:
Békés varos kozigazgatasi teriiletére terjed ki, amennyiben jogszabdly, vagy
onkormanyzatok kozotti megallapodas ettél eltérden nem rendelkezik.
Az ¢épitésiigyi hatosapi feladatokra, valamint a polgarmesteri hivatalon beliil
viszonylagos o©nallésaggal rendelkezé anyakonyvi hivatalra, azok illetékességi
teriiletére eltérd rendelkezések vonatkoznak.
9, Jogillasa: Ondllé jogi személy

10.  Alap- és villalkozasi tevékenysége:



a) Alaptevekenysége:

Sorszim korm.‘fipyz'ati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 011130 (:jnqumér'lyzatok'é's 6nl‘<ormén’yzati hivatalok jogalkoté és
altalanos igazgatasi tevékenysége
2 011140 tOel;’sglfegrc]);Seésg:elyl nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatasi
3 011220 Adoé-, vam és jovedéki igazgatas
4 013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok
5 013350 ‘l:\ezl :J'c;:;g;(ményzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
6 013360 Més,szerv ré:-szér‘e végzett pénziigyi-gazdalkodasi, iizemeltetési,
egyéb szolgaltatdsok
7 013390 Egyéb kiegészits szolgaltatasok
8 016010 Ofsz.'f'\ggyﬁl’ési, 6r!korményzati és Furépai parlan}enti
képviselovalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
9 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
10 016030 Allampolgarsagi iigyek
11 031030 Koéztertlet rendjének fenntartasa
12 041110 Altalanos gazdasagi és kereskedelmi iigyek igazgatasa
13 041140 Teriiletfejlesztés igazgatasa
14 041231 Révid id6tartami kdzfoglalkoztatds
15 041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas
16 041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program
17 042110 Mez6gazdasag igazgatasa
18 044310 Epitésiigy igazgatasa
19 051050 Veszélyes hulladék begyiijtése, szallitasa, atrakasa
20 061010 Lakaspolitika igazgatasa
21 066020 Varos-, kdzséggazdalkodasi, egyéb szolgaltatasok
22 076010 Egészségiigy igazgatasa
23 081010 Sportiigyek igazgatasa
24 082010 Kultira igazgatasa
25 086030 Nemzetkézi kulturalis egyiittmiikodés
26 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
27 096025 Munkahelyi étkeztetés kiznevelési intézményben
28 096030 Kodznevelési intézményben tanulok lakhatasanak biztositasa
29 098010 Oktatas igazgatasa




30 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés a
31 106010 Lakoingatlan szocidlis céli bérbeaddasa, lizemeltetése
32 106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefiiggd ellatasok
33 107051 Szocialis étkeztetés

34 109010 Szocidlis szolgdltatasok igazgatisa

1.

13.

(D

b) Villalkozasi tevékenysége: Konyhai étkeztetés nyujtasa
Koltségvetési gazdalkodasi jogkdre: 6nalléan mikoddoé és gazdalkodo.
Vagyona:

A rendelkezésre bocsatott, ingyenesen hasznilatiba adott Snkormanyzati tulajdonban
Iévé vagyon, amit a koltségvetési szerv tart nyilvan. A vagyonnal valé gazdilkodasara
az onkormanyzat vagyongazdalkodasardl sz616 6nkormanyzati rendeletben valamint a
belsd szabalyzatokban foglaltak az iranyadok.

A koltségvetés végrehajtasira szolgald azonositok:
1. lgazgatosag kodja: 04
2. Szakagazati besorolasa: 841105
3. Kéltségvetési elszamolasi szamla: 11600006-00000000-52888818
5. Adoazonositd szam: 15343006-2-04

A szervezeti és miikddési szabalyzat hatdlya kiterjed a polgarmesteri hivatal szervezeti
egységeire ¢s valamennyi hivatali dolgozéra.

2. A polgarmesteri hivatal alapfeladatai

2. §

A polgidmmesteri hivatal a Magyarorszag helyi énkorméanyzatairdl szold 2011. évi
CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdésében foglaltak, a
nemzetiségek jogairol sz6l6 2011, évi CLXXIX. tdrvény és mds jogszabalyok alapjan

1. segiti a képviselo-testiilet, a bizottsigok, a polgirmester, az alpolgarmesterek, a
tandcsnok, a képviseldk és a helyi nemzetiségi Snkormanyzatok munkdjat. E kérben
altalanos feladata a dontések szakmai elokészitése, a dontések végrehajtisa és a
végrehajtas szervezése, ellendrzése, tovabba a testillethez és szerveihez kapcsolodo
adminisztracios feladatok ellatasa,

2. ellatja a polgarmester és a jegyz6 hataskdrébe utalt, valamint egyes szakmai teriileteken
tigyintézdinek feladatkorébe utalt allamigazgatasi tigyekben vald dontés elokészitésével
és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.




3.8

A polgarmesteri hivatal:

1.

1

a képviselo-testiilet tevékenységével kapcesolatban:

a) elOkésziti a testilleti el6terjesziéseket, hatdrozat-tervezeteket és onkormanyzati
rendelet-tervezeteket, vizsgalja azok torvényességét és pénziigyi megalapozottsigat,

b) nyilvantartja a képviseld-testiilet hatarozatait, rendeleteit,

c) gondoskodik a képviselo-testilet dltal hozott hatarozatok és rendeletek
végrehajtasarol, és errél rendszeresen tajékoztatja a dontéshozot,

d) ellatja a képviselé-testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb ligyviteli és adminisztracios
teendéket.

a képviselo-testiilet bizottsagai miikddésével kapcsolatos feladatokat alapvetéen a
bizottsagi elndksk kdzremlkodésén keresztiil 1atja el. Ennek keretében:

a) biztositja az ligyviteli, adminisztracios teenddk ellatasat,

b) egyeztet az elnékokkel a targyalandé napirendekrol,

c) eldkésziti a bizottsagok elé keriild anyagokat,

d) nyilvantartja a bizottsagok hatarozatait,

€) szervezi a bizottsagi dontések végrehajtasat.

a helyi képviselok munkdjanak tdmogatisa soran:

a) elbsegiti a képviselSk jogainak gyakorlasat, kotelezettségeinek teljesitését,

b) kozremiikodik a képviselok tajékoztatisanak megszervezésében,

¢) koteles a képviselot hivatali munkaidében soron kiviil fogadni és részére a sziikséges
felvilagositast megadni.

a polgarmester, az alpolgarmesterek, valamint a tanicsnok munkajaval kapcsolatban:

a) segiti a tisztségviseloi tevékenységet, tovabba a tanacsnoki feladatok ellatasat,
melynek soran végzi az dgyviteli, adminisztricids, szervezési és koordinacios
feladatokat,

b) eldkésziti és szervezi az nkormanyzati és allamigazgatasi déntéseket, ellendrzi azok
végrehajtasat.

ellatja a képvisel-testiilet és a tisziségviselok kapcsolatrendszerének mitkodését elosegitd
feladatokat (sajtd, nemzetkdzi ligyek, tarsadalmi kapcsolatok stb.).

elokésziti az intézményvezetok feletti munkaltatoi jog gyakorloja részére a dontés-
tervezeteket.

végzi a képviseld-testiilet altal meghatarozott tulajdonosi és fenntartoi ellendrzéseket.

a jegyzo altal kijelolt kdztisztviselok atjan segiti a véarosi roma, német, szlovak, roman
nemzetiségi dnkormadnyzat és a tarsulasok munkajat és biztositja a mikodésiik feltételeit.
Gazdasigi szervezete Utjan elldtja az alabbi koltségvetés alapjan gazdilkodd szervezetek
gazdalkodasi feladatait:

a) Békési Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

b) Békési Szlovik Nemzetiségi Onkormanyzat

c) Békési Német Nemzetiségi Onkormanyzat

d) Békési Romdan Nemzetiségi Onkorméanyzat

¢) Bekesi Kistérségi Intézményfenntarto Tarsulds



f) Békési Kistérségi Tarsulas és Iroda

g) Békes Virosi Jantyik Matyas Muzeum

h) Bekeés Virosi Kecskeméti Gabor Kulturalis, Sport és Turisztikai Kézpont
1) Beékés Virosi Piiski Sandor Konyvtar

J) Békés Varosi Szocidlis Szolgdltato Kozpont

9. elldtja az 6nkormdnyzat gazdalkodasaval kapcsolatos végrehaijtoi feladatokat.

10. kézremiikodik az eurdpai parlamenti-, az orszigos-, és helyi képviselovalasztasok, a
polgarmester valasztasok, népszavazasok, birdsagi iilnk valasztasok lebonyolitasaban.

3. A jegyzo altalinos feladat- és hataskore

4. §

A jegyzb az Motv.-ben és mds jogszabalyban meghatarozottakon feliil

I.

2

az 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatosan:

a) biztositja a képviseld-testiilet és a bizottsagok miiksdésének feltételeit,

b) gondoskodik a képviselo-testiilet és a bizottsagok iiléseinek el6készitésérdl, a
Jegyzokonyv elkészitésérol, a torvényességi feliigyeleti szerv felé hataridére torténd
tovabbitasarol,

c) elokésziti a képviseld-testiilet elé keriilé rendelet-tervezeteket,

d) biztositja a képviseld-testiilet elé keriil§ eloterjesziések tdrvényességi kontrolljat,

€) gondoskodik a hatdrozatok és rendeletek érintettek részére torténd eljuttatasarol, a
hozott hatarozatok végrehajtasarol,

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

g) megszervezi az orszagos és helyi valasztasok, népszavazasok, lakossagi forumok, és
a kozmeghallgatas lebonyolitasat.

a polgarmesteri hivatal mitk6désével kapcsolatban:

a) meghatdrozza a dolgozok feladatit és a jogszabalyban meghatarozott gyakorisaggal
ertékeli a teljesitményt,

b) javaslatot készit a polgarmester részére a hivatal belsd szervezeti tagozddasara,
munkarendjére, az ligyfélfogadas rendjére,

c) irdnyitja a hivatal dolgozbinak szakmai tovabbképzését,

d) irdnyitja a hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét,

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

f) az osztilyvezetdk beszdmoliatisa és a belsd ellendérzés utjan ellendrzi a
polgarmesteri hivatal tevékenységét,

g) ellatja a hivatal altalanos képviseletét.



4. A polgirmesteri hivatal szervezeti felépitése

5.8

(1) Az egységes polgarmesteri hivatal a képvisel6-testiilet dontésének megfeleld szervezeti
egységekre tagozodik.

(2) A szervezeti egységek vezet6i biztositjdk a jogszabdlyokbdl, a testiileti és vezetdi
dontésekbd! eredé feladatok végrehajtasat, gyakoroljdk a vezetdi megbizatasbdl eredod
szakmai ¢s - a torvény keretei kdzott - rajuk atruhdzott munkaltatéi jogokat, valamint
folyamatosan ellenérzik a feladatok elvégzésének mindségét, hataridore torténd ellatasat.

(3) A szervezeti struktiraban meghatdrozott osztalyok vezetdi a kdzszolgalati tisztviseldkrol
sz016 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kitv.) 236. § (5) bekezdés c) pontjiban
foglaltaknak megfelelen — az osztily létszamat és feladatellatasat alapul véve —
[Gosztalyvezetd-helyettesi megbizisokat kapnak és a vezetdi megbizasokhoz
meghatérozott illetményekben részesiilnek.

(4) A szervezeti struktirdban meghatarozott osztilyvezetd helyettesek a Kitv. 236. § (5)
bekezdés c) pontjaban foglaltaknak megfeleléen osztalyvezetoi megbizast kapnak és a
vezetdi megbizashoz meghatarozott illetményben részesiilnek.

(5) A jegyzd helyettesitését és az dltala meghatarozott feladatokat — a polgarmester altal, a
Jegyzd javaslatara kinevezett — aljegyzé latja el. A jegyz0 és az aljegyzo egyidejii
akadilyoztatdsa esetén a helyettesitést a képesitési kovetelményeknek megfeleld
végzettséggel rendelkezd igazgatasi osztalyvezetd latja el. A szervezeti egységek
vezetdinek, valamint az egyes dolgozok helyettesét a munkakéri leirasok tartalmazzak.

6. §

(1) A polgirmesteri hivatal engedélyezett [étszamkeretét a Képviselo-testiilet a mindenkori
hatdlyos koltségvetési rendeletben hatirozza meg,

(2) A belsd szervezeti egységek elnevezését, feladatait, az ellatott {igykdroket, a
munkakdrokhoz tartozo feladat- és hatdskordket az 1. melléklet szerinti szervezeti abra
mutatja be,

7.§

A 6. §-ban meghatarozott feladatok részletes felsorolasat az egyéni munkakori leirasok
tartalmazzak.



6. A polgarmesteri hivatal munkarendje, iigyfélfogadasa

8.§
(1) A polgarmesteri hivatal dltalanos munkarendje osztatlan, heti 40 ora.
A munkaid6 kezdete: 8.00 ora
A munkaid6 befejezése: hétf6, kedd, csiitdrtok 16.00 ora
szerda 18.00 ora
péntek 14.00 ora

(2) Az ebédsziinet munkaiddn beliil keriil kiadasra, mely egységesen:
hétfotol- péntekig: 12.00 oratdl 12.30 ordig tart.

(3) A hivatal dolgozdja rendkiviili esetben, a jegyz6 irasbeli utasitdsira munkaidején feliil is
koteles munkahelyén munkat végezni, vagy meghatirozott ideig és helyen a
munkavégzésre készen allni. A rendkivili munkavégzésért a Kttv.-ben meghatarozott
szabadidd illeti meg. A rendkivilli munkavégzés elrendelésének, nyilvantartasanak,
elszamoldsanak rendjét a polgarmesteri hivatal kdzszolgalati szabalyzata tartalmazza.

9. §
(1) A polgarmesteri hivatal ligyfélfogadasa:
hétfo: 8.00-12.00 12.30-16.00
kedd: sziinetel az iigyfélfogadas
szerda: 8.00-12.00 12.30-18.00
csiitortok: szlinetel az iigyfélfogadas
péntek: 8.00 - 12.00.

{2) Munkaiddben, ligyfélfogadasi idon kiviil is intézheto tigyek:
1. halotti anyakdnyvi igyek,
2. életveszélyt jelentd, killondsen nagy vagyoni kért okozo események bejelentése.
3. mezdgazdasagi hirdetmények elfogado nyilatkozat tétele

7. A polgirmesteri hivatal miikodésével kapesolatos egyéb feladatok
10. §

A jegyz0 az alabbi munkaltatdi jogkoreit a vezetdi megbizassal rendelkezéd kéztisztviseldkre
ruhézza ét:
1. munkakéri feladatok meghatdrozasa, munkakori leirasok  elkészitése,
aktualizalasa,
belsé helyettesités megallapitasa tavollét esetén,
a munkaidd alatti rovid eltdvozas engedélyezése,
teljesitménykovetelmény meghatarozasara ¢€s a teljesitmény értékelésére
javaslattétel:
a)  mindsitésre, eloléptetésre, jutalmazasra,
b) felelosségre vonasra,
¢) kikiildetésre, konferencian, tovibbképzésen valo részvételre,
d) munkaltatéi tAmogatasra,
¢) szabadsag kivételére.

o



11. §

A polgdrmesteri hivatalban a kiadmanyozasi jog gyakorlasanak szabalyait a kdzszolgalati
szabalyzat tartalmazza.

(H

(2)

(3)

(4

&)

(N

(M

12.§

A polgdrmester €s a Jegyz hetente hétfon, vagy sziikség szerint vezetoi értekezletet tart,
melyen az osztilyvezetSkon kiviil a polgarmester és a jegyzd altal meghatarozott
személyek vesznek részt. A vezetdi ériekezletrol feljegyzés késziil.

A képviselo-testitleti iilést kivetd vezetdi értekezleten attekintik az irasban elkésziilt
képviselo-testiileti hatdrozatokat, a végrehajtas menetét, a részhataridoket, és kijelolik a
végrehajtasban kdzremiik6do felelosdket.

Osszapparitusi értekezietet évente legalibb egy alkalommal kell tartani, melyet a
polgdarmester és a jegyz6 hiv dssze.

Az értekezletek témai kiilondsen: j feladatok intézése, a feladatok végrehajtasanak
attekintése, értékelése, a munkavégzés koordinildsa, a testiileti dontések értelmezése, a
dontések elokészitése, a feladat-végrehajtas feltételeinek biztositasa, a munkamodszerek
fejlesztése, az osztalyok kozotti kommunikdcid elésegitése, 0j jogszabalyok és
jogszabdlyvaltozasok ismertetése.

Az osztilyvezetok félévente kotelesek oszialyértekezletet dsszehivni, ahol értékelni kell
az eltelt idoszak feladatainak ellatasat, és meg kell hatdrozni a kdvetkezd id6szak fo
feladatait. Az osztilyértekezletre a jegyzot meg kell hivni.

13. §

A polgdrmesteri hivatalndl alkalmazott egyes koztisztviselok - a Kttv.-ben
meghatarozott idokozénként - vagyonnyilatkozat tételére kotelesek. E munkakorok és
beosztasok felsorolasat a 2. melléklet tartalmazza.

A polgirmesteri hivatalban képzetiségi potlékra jogositdé munkakoroket és
keépzettségeket a 3. melléklet tartalmazza.

8. A képviseld-testiileti és a bizottsigi eloterjesztések
elkészitésének eljarasi rendje

14. §

Az elbterjesztés szilkségességét, illetdleg az eldterjesztés iranti igényt a vezetdi
értekezleten kell bejelenteni. Az értekezleten jelen lévok a bejelentésrdl véleményt
nyilvinitanak, ennek alapjdan a polgdrmester és a jegyz6 elvi déntést hoz az
elokeszitésrol. Kijeldlik az elokeészitot vagy eldkészitoket, és azokat a bizottsagokat,
amelyek a testillet elé keriilo eloterjesztéseket véleményezik.



(2) Bonyolultabb, osszetett, 16bbrétli szakmai eldkészitést igénylé iigyek esetén az
elbterjesztést munkacsoport késziti el (elokészitd csoport). A munkacsoport tagjait és
vezetdjét a polgarmester a vezetdi értekezleten bizza meg,

(3) Az eldterjesztés-tervezetet a polgarmester akkor irja al, ha az eloterjesztésen szerepel a
penziigyi osztdly vezetdjének és a jegyz6nek, mint ellenjegyzéknek az alairasa. A két
vezetd ellenjegyzésével igazolja, hogy:

a) az cléterjesztésben foglaltak pénziigyi fedezete biztositott,

b) az eléterjesztés hatalyos jogszabalyba nem titkozik.

A kontrollok megtorténtét tanusito, eredeti alairdsokkal ellatott eldterjesztéseket a
hivatal 5 évig meg6rizni koteles.

(4) Az elokészitésért felelds személy vagy csoport vezetSje felelds az elbterjesztés-tervezet
szakmai elokészitéséért, a pénziigyi és jogi egyeztetésekért.

(5) Az eloterjesztésnek a napirendi tervezetbe torténd felvételérol a polgirmester dént. A
napirendi tervezetbe felvett eléterjesziést az elokészitésért felelds személy (miutan a (3)
€s (4) bekezdésben foglaltakrol gondoskodott), atadja a jegyzdnek, aki a tovabbiakban
gondoskodik annak szervezeti és mikddési szabalyzatban foglaltak szerinti
eléterjesztésérél. Ennek soran gondoskodik a bizottsigi elndkok koordinalasarol, a
bizottsagi (léseken elhangzott vélemények, javaslatok, dontések képviselo-testiilet
tagjaival torténd megismertetésérol.

(6) A bizottsagok miikodését erre a feladatra kijeldlt kdztisztviselé koordinalja, akinek fel-
adata: megszervezi a bizottsdg iilését, elldtja a miikodéssel Ssszefiigg adminisztracids
teendoket, gondoskodik az elSterjesztéknek, az eldterjesztés elokészitésért felelds
szemelyeknek a bizottsdgi ilésen valo részvételérdl, a bizottsagi hatarozatok
kivonatdnak elektronikus tton vald megkiildésérdl a polgarmester, a jegyzd, és a
végrehajtasért felel6s szerv, személy részére.

15. §

(1) Az el6terjesztések leaddsdnak hataridejét a napirendi tervezet tartalmazza.
(2) Hataridok:
a) A keépviselo-testillet elé keriilo tdjékoztatok, beszamoldk, és elSterjesztések
valamint a bizotisagok elé kertilo anyagok leadasi hatdrideje: a postizas napja elott
4 munkanappal.
b} Postizas: a rendes testilleti ilést megel6z6 hét utolsé munkanapjan, 16 éraig.
¢) A bizottsagi véleményeket tartalmazd irdsbeli Osszesitt és egyéb irdsbeli
kiegészitéseket a tisztségviselok és a jegyzé szdmara legkésobb a testiileti iilés
napjan 10 oraig kell atadni, a képviselok részére a testiileti iilés eldtt keriil
kiosztasra.

(4) A keépviselé-testiilet rendkivilli ilésére kerilld eldterjesztések esetén a (2)
bekezdésben foglaltaktol el lehet témi.



16. §

A Polgarmesteri Hivatal gondoskodik a 3. § 8. a) - €) pontjaban felsorolt szervezetek
testiileti  illéseinek megszervezésérdl, meghivok készitésérol és  kézbesitésérol,
jegyzokonyvek vezetésérdl, az irasbeli eloterjesztések elokészitésérd!.

9. A koltségvetés tervezése, végrehajtasa, a gazdilkodas

17. §

(1) A polgarmesteri hivatal gazdasigi szervezetének felépitése:

(2)

(3)

(H

3)

4)

a)  Pénziigyi Osztaly

b)  Gazdasagi Osztily

c) kotelezettségvillalok - a koételezettségvallalasrol szold szabélyzat szerint.

Az e tevékenységet ellaté belsé szervezetek, személyek feladatait a 7. § és a
Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetének Ugyrendje, - melyet a 4. sz. melléklet
tartalmaz - (tovabbiakban: Gazdasagi Ugyrend), valamint a munkakéri leirasok
tartalmazzak.

A polgarmesteri hivatalnak, mint gazdalkodé szervezetnek a koltségvetési tervezéssel,
az elbirdnyzat felhaszndlasaval, a hataskorbe tartozo eldirdnyzat modositasaval, az
lizemeltetéssel, fenntartassal, miikddtetéssel, beruhazissal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, a pénzkezeléssel, a kdnyvvezetéssel, a beszamolasi kotelezettséggel, az
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatait a Gazdasagi Ugyrend részletesen tartalmazza.

A polgammesteri  hivatal a  pénzligyi, gazdalkodisi, vagyonkezelési,
intézménygazdalkodas-ellendrzési tevékenységi korben:

1. gondoskodik a bels6 gazdalkodas megszervezéserdl (beleértve a belsd 1étszam- és
bergazdalkodast), valamint az intézményi pénzellatasrol,

dsszehangolja az intézményi tervezést, ellendrzi az intézményi gazdalkodast,
elokésziti a beruhazasi, feljitasi feladatokat és segiti az intézmények ez iranyu
munkdjat,

iranyitja az intézmények szamviteli munkajat,

kozremiikodik az dnkormdanyzati vallalkozasok feliigyeletében.
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10. Képviselet, szerzodéskités
18. §

A Onkormanyzatot a polgarmester képviseli. Meghatalmazassal a polgarmester a hivatal
dolgozdjat is megbizhatja az dnkormanyzat képviseletével.

A polgarmesteri hivatalt a jegyz6 vagy meghatalmazasaval a hivatal dolgozéja
képviseli.

Az dnkormanyzat nevében szerz6déskotésre a jegyz jogi és a pénziigyi osztalyvezeto
penziigyi ellenjegyzésével a polgdrmester jogosult.

A polgarmesteri hivatal nevében szerzOdéskotésre a pénziigyi osztilyvezetd
ellenjegyzésével a jegyz6 jogosult.



11. Utalvanyozis, kitelezettségvillalas
19. §

Az utalvinyozas, kotelezettségvallalds részletes szabalyait a polgarmesteri hivatal Gazdasagi
Ugyrendjében hatdrozza meg a jegyzo.

12. A bélyegzdhasznalat és a levelezés szabilyai
20. §

Az 6nkormanyzat a kdvetkezd szovegi és cimerii korbélyegzéket hasznalja:

Békés Viros Onkormanyzata, kdzépen Magyarorszag cimerével,
Békés Viros Onkormanyzata, kozépen Békés Varos cimerével,
Békés Viros Polgarmestere, kdzépen Magyarorszig cimerével,
Békeés Varos Jegyzdje, kdzépen Magyarorszag cimerével,
Bekési Polgarmesteri Hivatal, kozépen Magyarorszag cimerével.

SO S

21.§

(1) A polgarmesteri hivatal a kévetkezd tipusi és felirati bélyegzoket hasznalja:

1. fejlécbélyegzd, melynek lenyomata a kdvetkez6 széveget tartalmazza:
Békési Polgarmesteri Hivatal, 5630 Békés, Petéfi S. u. 2.

2. korbélyegzo, melynek lenyomata a kévetkezo szoveget és cimert tartalmazza:
a) Békeési Polgarmesteri Hivatal, Magyarorszag cimerével,
b) Anyakodnyvvezeto, Békés

(2) Az oOnkorminyzat és a polgarmesteri hivatal altal hasznalt bélyegzok elkészitését a
jegyz0 engedélyezi. A bélyegzoket, azok lenyomatan sorszammal kell ellatni.

(3) A bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas vezetésérdl a gazdasagi
osztaly gondoskodik. A nyilvantartasnak a kdvetkezdket kell tartalmaznia:

sorszam,

bélyegz6 lenyomat,

a bélyegz0 kiadasanak napja,

a bélyegzo6t hasznald dolgozo neve és az dtvételt igazolo alairdsa,

a selejtezés ideje.

R

(4) A polgirmester névbélyegzdvel rendelkezik, melynek haszndlatit belsé szabalyzat
tartalmazza.

(5) Az dnkormanyzati és polgdrmesteri hivatali bélyegzéhasznalattal kapcsolatos szabalyok
megtartasarol és ellendrzésérol a jegyzo gondoskodik.,



22.§
A polgarmesteri hivatal vezetbje, a belsé szervezeti egység vezetdje, valamint az 6nallo
kiadmanyozasi joggal felruhazott személy a papir alapu és elektronikus adathordozd utjan

tovabbitott levelezésein egységes fejlécet hasznal. A fejléc tartalmat és formajat a jegyzd
hatarozza meg,

13. Kikiildetés, a gépkocsi hasznalat és igénylés rendje
23.§
(1) A kikiildetéssel kapcsolatos munkaltatoi jogokat a hivatal valamennyi dolgozdja
tekintetében a jegyzé gyakorolja. Amennyiben a kikiildetéshez sajat gépkocsi
igénybevétele sziikséges, annak engedélyezésére a jegyzd jogosult, a polgarmesteri

hivatal belsé szabalyzatiban foglaltak szerint.

(2) A hivatal dolgozoi hivatali feladataik ellatasahoz jegyzoi engedéllyel, hivatali gépkocsit
vehetnek igénybe.

14. Ugyiratkezelés
24. §

A polgarmesteri hivatal ligyiratkezelésének rendjét belsé szabilyzatban hatdrozza meg a
jegyzo.

15. Az inkorminyzat vendéghaza miikédtetésének rendje
25. §
(1) Az Onkorményzat udiildjének (Fonydd Koztdrsasag u. 17.), valamint vendéghazanak
(Békés, Bodoky u.56.) kezeloje a polgarmesteri hivatal, mely biztositja a

rendeltetésszert hasznalatot, valamint a fenntartast.

(2) A vendéghaz miikdésének, igénybevételének részletes szabalyait, a szoba drakat belsd
szabalyzatban a jegyzo allapitja meg.

16. A polgarmesteri hivatal helyiségei igénybevételének szabalyai
26. §

() A polgarmesteri hivatal épiiletében az emeleti diszterem és az emeleti kistanacskozo
terem igénybevételét és hasznalatdt a jegyzo engedélyezi.

(2) A teremhasznalat részletes szabélyait és dijat belsd szabalyzatban a jegyz6 allapitja meg.
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Munkaerd és bérgazdilkodis
27.§

A Polgirmesteri Hivatal koztisztviseldi, valamint a Hivatal szakfeladatain a Munka
Térvénykdnyve szerint foglalkoztatottak és kozfoglalkoztatottak tekintetében a
munkaltatoi jogokat a Jegyzé gyakorolja. Az Onkormanyzat korményzati funkcidin
foglalkoztatott kozalkalmazottak, valamint a Munka Térvénykényve szerinti
munkavillalok/kdzfoglalkoztatottak munkaltatoi jogait a Polgarmester gyakorolja. A
kinevezéssel, az atsorolassal, a munkaviszony (koztisztviseldi, kozalkalmazotti
jogviszony) megsziintetésével Kapcsolatos el6készitdé munkalatokat (kinevezés,
munkaszerzodés, atsorolds, munkaviszony megsziinteté hatdrozat stb. elkészitése) a
személy- és munkaiigyi munkatars, valamint a kozfoglalkoztatottak munkaiigyi feladatait
ellato csoport végzi.

A Polgirmesteri Hivatal és a Magyar Allamkincstar Békés Megyei Igazgatdsaga kozotti —
létszam és bérgazdalkodasra vonatkozd — folyamatos munkakapcsolatot a személy- és
munkailgyi munkatirs, valamint a kozfoglalkoztatottak munkaiigyi feladatait ellatd
csoport végzi, mint jelenté-felelds.

A felelds tovabbitja a Magyar Allamkincstar Békés Megyei Igazgatésagahoz mindazokat
— arendelkezéseket,
— jelentéseket,
— okmanyokat,
amelyek az illetmények, tarsadalombiztositdsi ellatisok és egyéb jarandosagok
folyositasara kozvetleniil vagy kézvetve kihatassal vannak.

A munkaviszony létesitésére, megsziinésére vonatkoz6 okmanyokat és bérkihatasu
rendelkezéseket havonta meg kell kiildeni a Magyar Allamkincstar Békés Megyei
Igazgatosagahoz.

A hokozi kifizetések megtérténte utan
— A hokdzi kifizetéseket,

— alevont nyugdijjarulékot és személyi jovedelemado eldleget a Magyar
Allamkincstar Békés Megyei Igazgatosagahoz be kell jelenteni.

A dolgozok személyi, csaladi és szolgdlati adataiban bekovetkezett valtozasokat a
Magyar Allamkincstar Békés Megyei Igazgatdsagahoz minden esetben be kell jelenteni.

A jelento-felelésnek

— az itt nem érintett kérdésekben a Magyar Allamkincstir Békés Megyei
Igazgatosaga altal kialakitott szabélyok szerint kell eljarnia,

— az adatkdzlés, viltozisjelentés soran a Magyar Allamkincstar Békés Megyei
lgazgatosaga altal rendszeresitett nyomtatvanyokat kell alkalmaznia.

A létszam és bérgazdalkodasra vonatkozo naprakész nyilvantartasokat a jelentd-felelds
vezeti.



(9) A Magyar Allamkincstir Békés Megyei Igazgatosiga részére torténd jelentések
hataridére valo teljesitéséhez a vonatkozo dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul
at kell adni a jelentd-felelos részére abban az esetben, ha azokat nem 6 kezeli, illetve nem
0 késziti elo.

A munkakoérékhéz eléirt kovetelményck
28.§

A Békési Polgarmesteri Hivatal miilkddésének biztositdsa érdekében beosztastol fiiggben a
képesitési eloirdsokat a kozszolgalati tisztvisel6k képesitési elbirasairdl szolo 29/2012. (II1.
7.) Kormanyrendelet hatirozza meg.

Felvétel a Békési Polgarmesteri Hivatal dllomanyaba

29. §

(1) A felvétel az éves létszamterv és az év kozben megiiresedd allashelyek
figyelembevételével torténik. A képzettségi kovetelményeknek megfeleld és belépésre
jelentkez6é munkatars a felvétel el6tt az adott szervezeti egység vezetojével és a Jegyzbvel
felvételi beszélgetésen vesz részt azzal a céllal, hogy alkalmassagardl meggy6zodjenek.
A jelentkezéshez csatolni kell az Onéletrajzot, a végzettséget igazolé okmanyok
masolatat, és 3 honapnal nem régebbi erkélcsi bizonyitvanyt,

(2) A felvétel sordn a felvételre jelentkezdvel a Jegyzé ismerteti a betsltendd munkahely
elvarasait, az 4) munkatars felel6sségét, a Békési Polgarmesteri Hivatal céljait és azt,
hogy személyes munkdja sordn hogyan jarulhat hozza a célok eléréséhez. Alkalmassag
esetén a szemely- és munkaiigyi munkatars az 0j munkatarsat felveszi a munkaiigyi
nyilvintartisba, amelyben szerepelnek a felvett munkatars legfontosabb személyi adatai.

(3) Amennyiben a munkakdr betSltje vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett, ugy azt a
kinevezést megeléz6en meg kell tennie.

(4) A Békeési Polgarmesteri Hivatalanal alkalmazasra keriilo dolgozok felvétele hatarozott
vagy hatdrozatlan idejii kinevezéssel jon létre, probaido kikotésével.

(5) Hatarozott ideji felvételre akkor keriil sor, ha tavollévé dolgozo helyettesitésére van
szilkség. A kinevezéssel egy idoben a felvételre keriilé dolgozok kéztisztviseloi eskiit
tesznek a kozszolgdlati tisztviselokrdl szolé 2011. évi CXCIX. tdrvényben (a
tovabbiakban: Kttv,) meghatdrozott szoveggel.

(6) A Békési Polgarmesteri Hivatal minden munkatdrsinak a kinevezésben rogzitett
munkakorére vonatkozd kovetelményeit “Munkakdri leirds”-ban hatirozza meg.
Felvételkor a munkakéri leirast a Jegyz6 ismerteti és iratja ala a belépdvel és adja at a
dolgozdnak, amelyre a dolgozo észrevételt tehet. A munkakori leirasban rogzitésre kertil
a munkatérs:

- munkakore, konkrét munkafeladata,

- amunkavégzés konkreét helye, ideje,

- hataskore, felelossége,

- amindség terén raruhazott felelossége,
- helyettesitésre vonatkozo rendelkezés.
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A munkakéri leirdsok elkészitéséért és naprakész allapotdért az adott oszialy vezetdje a
felelds.

Nyilvantartasok
30. §

Személyi anyag:
- kinevezés,
- munkakori leirds,
- erkdlesi bizonyitvany,
- Onéletrajz,
- személyi adatlap,
- fénykép,
- eskilokmany.

Kdzszolgilati alap- és kdzponti nyilvantartast a Kttv-ben meghatarozott adattartalommatl
kell vezetni.

Minden egyéb nyilvantartast, adatot a személy- és munkaiigyi munkatars bizalmasként
kezel, betekintést a nyilvantartisokba kizardlag a Kttv. 180. § (1) bekezdésben
meghatarozottak tehetnek.

Oktatas, képzés
31. §

A belép6 0j munkatdrsat az adott osztaly vezet6je — vagy az altala megbizott személy —
oktatja ki a munkakorével kapcsolatos legfontosabb tevékenységrol. Az uj belépd
munkavédelmi oktatasaért a munkavédelmi felelds a felelds. Az oktatas nyilvintartasa a
személyiigyi nyilvantartdsokon torténik az oktatast végzd személy és a munkatars
aldirasiaval. A Hivatal a munkatdrsait folyamatosan tovibbképzi, ha j ismeretek
elsajatitasa, (j kovetelmények, informaciok megismerése valik sziikségessé az adott
munkateriileten (szakmai, mindségbiztositasi).

A nem tervezhetd, rendkiviili, illetve specidlis igényeket soron kivill jelzik az osztalyok
és az Ondllo osztilyszervezetbe nem tartozé csoportok vezetdi a humanpolitikai
munkatdrsnak, hogy a tovibbképzéshez sziikséges intézkedéseket megtehesse.

Az oktatasi terv megvalosulasahoz a Békési Polgarmesteri Hivatal a kovetkezd oktatasi
formakat biztositja:

- kiilsd oktatasok: igény szerint
- belsé oktatasok:
o évente kotelezd munkavédelmi oktatasok,
o atorvények/rendeletek modositasaval dsszefiiggd szakmai tovabbképzés.

A



(4) A belso oktatashoz az egyes teriiletek szakmai oktatasi anyagat, az oktatandé ismereteket
a Jegyzd, az érintett osztilyvezetdk allitjak dssze. Az osztalyvezetdk a teriiletitk képzési
feladatainak megfogalmazasaért, a munkatarsak a képzettség megszerzéséért felelosek.

(5) A kiils6 oktatasokat a humanpolitikai munkatars koordinalasaval a Jegyz6 hatdarozza meg.
Az iskolarendszerii oktatasban résztvevokkel a Hivatal tanulmanyi szerz6dést is kéthet.

Személyi értékelés
32.§

(1) A Kttv. szerint a vezetd és {igyintézd koztisztviseloket minden évben kétszer a
meghatarozott teljesitménykdvetelmények alapjan értékelni kell. Az év  végi
teljesitményértékelés alapjan el kell végezni a mindsitést is.

(2) A kinevezéssel, az atsorolassal, a munkaviszony, kéztisztviseldi jogviszony
megsziintetésével, oktatassal kapcsolatos elokészitd munkalatokat (kinevezés,

munkaszerzodés, atsorolas, munkaviszony megsziintetd hatdrozat stb. elkészitése) a
személy- és munkaiigyi munkatars végzi,

(3) A teljesitménykovetelmények meghatirozasa, a teljesitményértékelés a Kittv. eldirasai
szerint torténik.

33.§

Az e szabdlyzatban emlitett, a jegyz$ sajat hataskorében kiadott belsd szabalyzatok és
utasitisok eredeti példanyat az aljegyz6 tartja nyilvan és kezeli.

Zaro rendelkezések
34.§
A Békési Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzata 2017, jilius 1. napjan
lép hatdlyba, mellyel egyidejileg hatalyat veszti a Békés Viros Polgarmesteri Hivatalanak
szervezeti €s miikodési szabdlyzatanak elfogadasirol és modositasardl szolo  157/2013.

(IV.25.), 125/2015. (111.30.), valamint a 43/2016. (1. 29.) Kt. hatdrozata.

Békés, 2017. jinius 16.

[zs6 Gabor Tamok Laszloné
polgarmester jegyzo
Zaradék:
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Békés Varos Képviselo-testiilete a ......../2017.

(V1. 29.) hatarozataval hagyta jova.

Békeés, 2017. janius ....
Tarnok Laszloné
Jegyzo
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A polgiarmesteri hivatal szervezeti felépitése
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2. melléklet

VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO

MUNKAKOROK ES BEOSZTASOK

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségekrdl sz6lo 2007. évi CLII térvény alapjan

vagyonnyilatkozat tételre kételezett munkakorok:

jegyzd, aljegyzd

osztalyvezetd

belso ellendr,

bels6 ellendrzési vezetd

adocsoport dolgozdja

anyakonyvvezetd

épitéshatdsagi ligyintézd

{izletek miikodését ellendrzo tligyintézd
vagyongazdalkodasi ligyintéz6

kdzbeszerzési eljarasban résztvevo koztisztviseld
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kétévente
otévente

kétévente
dtévente
dtévente
Htévente
Otévente
kétévente
évente



3. mellékiet

A POLGARMESTERI HIVATALBAN KEPZETTSEGI POTLEKRA JOGOSITO
MUNKAKOROK ES KEPZETTSEGEK JEGYZEKE

1. munkakérék: pénziigyi Ggyintézo,

fokonyvi kényvels,

érvényesitést végzd pénziigyi ligyintézo,

adéligyintézo.

mérlegképes kdnyveld,

felsdfoku allamhiztartisi szakképesités

2. keépzettségek:

Y N — = e e
e e N
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4. melléklet

BEKESI POLGARMESTERI HIVATAL

GAZDASAGI SZERVEZETENEK

UGYRENDJE

Hatalyos: 2017. julius 1-t6l



1.§

A Békési Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait az allamhaztartasrol szold 2011, évi
CXCV. tdrvény (tovibbiakban: Aht.), valamint az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtisarol szolo
368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet {tovabbiakban: Avr.) alapjan - a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
el6irasait figyelembe véve — a kovetkezok szerint hatarozom meg.

A gazdasagi szervezet fogalma, az iigyrend célja, tartalma

2.§

(1) Az Avr. 9. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a gazdasdgi szervezet: a koltségvetési szerv és a
hozza rendelt koltségvetési szervek mikodtetéséért, a koliségvetés tervezéséért, az eldiranyzatok
modositasanak, atcsoportositasanak és felhaszniliasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas)
végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgdltatasi, beszamoldsi és a vagyon haszndlataval, védelmével
osszefiiggé feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért felelos szervezeti egység.

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

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

b) az Onkorminyzat és a Polgdrmesteri Hivatal mikddtetésével, iizemeltetésével, a
beruhazasokkal, a vagyon hasznalatival, hasznositasival, védelmével kapcsolatos
feladatokat.

c) a Nemzetiségi Onkormanyzatok, a Békési Kistérségi Intézményfenntarté Tarsulds, a

Békési Kistérségi Tarsulas és Iroda, Beékés Varosi Kecskeméti Gabor Kulturalis, Sport és
Turisztikai Kdzpont, Békés Viarosi Jantyik Matyas Muzeum, Békés Viarosi Piiski Sandor
Konyvtar, Békési Gydgyaszati Kozpont és Gyogyfiirdé tekintetében ellatja a tervezési,
finanszirozasi, adatszolgaltatasi €s beszamolasi feladatokat.

(3) Az ligyrend célja, hogy a vonatkozo kézponti jogszabdlyok, valamint a helyi sajatossagok alapjan
részletesen meghatirozza a Polgarmesteri Hivatal gazdasigi szervezete altal ellatandé feladatokat, a
vezetdk ¢s a szerv pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasaért felelés alkalmazottak feladat- és
hataskorét, felelosségi korét, a helyettesités rendjét, a belsé (szerven beliili) és kiilsé kapcsolattartas
modjat.

(4) Az tigyrend a gazdasagi szervezet altal ellatandd kovetkezo feladatok végrehajtasahoz kapesolédéan
tartalmaz el6irasokat, szabalyokat:

— az €ves koltségvetes tervezese,

— dtmeneti kéltségvetés tervezése,

~ az eloiranyzat felhasznalas, modositas,

— az adossdgot keletkezteto iigyletekhez torténd kormdnyzati hozzajarulas,
— az lizemeltetés, fenntartas, mikodtetés, beruhazas,
— a vagyon hasznalat, hasznositas,

- abérgazdalkodas,

— apénzkezelés,

— apénzellatas,

— akonyvvezetés,

— a beszamolasi kotelezettség, valamint

— az adatszolgiltatas.



(5) A gazdilkoddssal §sszefliggd egyes tevékenységek végrehajtasanak részletes eldirasait a kovetkezd

szabalyzat

ok rogzitik:
szamlarend,
szamviteli politika,
eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata,
leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzat,
bizonylati rend és bizonylati album,
pénzkezelési szabalyzat,
felesleges vagyontargyak hasznositisinak, selejtezésének szabalyzata,
beruhazasok rendje,
onkoltség-szamitasi szabalyzat,

A kiltségvetés tervezésével dsszefiiggo feladatok

Az clézetes kiltségvetési javaslat elkészitése

3.§

(1) Az éves koltségvetési torvény, az Aht., valamint az Avr. eldirdsai figyelembevételével el kell

készit

eni az eldzetes kbltségvetési javaslatot,

A Polgédrmesteri Hivatal, az ondlloan miikod6é intézmények, valamint elkiilonitetten az
Onkormanyzat eldzetes koltségvetési javaslatat - az 6nallo szervezeti egységek tervezési feladatainak

koord

inalasaval — a Pénziigyi Osztaly késziti el.

Az intézmények és a szervezeti egységek igényeinek tartalmaznia Kell a kvetkezoket:

letszam és bérigényeket, illetve az egyéb valtozasokat (az intézmények esetében),

— a feladatok valtozasait, azok koltségvetésre gyakorolt hatdsat,
— aspecialis beszerzési igényeket, elvégzendd karbantartasi és feldjitasi munkakat,
- az el6zo évrdl athuzodo beruhazasi, felujitasi feladatokat.

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

(3) Az Onkormanyzat bevételi forrasanak tervezéséhez

az Onalloan mikodd és gazddlkodo, valamint az onalléan mikodé koltségvetési szervek a
normativa igenylésének alapjaul szolgald mutatészamokrol — irasban, az intézményvezetd altal
alairt formaban — adatot szolgaltatnak. Ezek az adatok képezik a normativ allami hozzijarulas
tervezeésének alapjat.

a helyi adobevételek, valamint a gépjarmiiadd bevétel és a termofold bérbeadasabol szarmazd
jovedelemadd bevétel varhatd dsszegérdl az adécsoport ad informaciot a tervévet megel6zo év
adatai alapjan,

a milkddési bevételek és az egyéb bevételek tervévet megel6zo tényleges adatairdl és a
tervévben tervezhetd bevételekrol az onalléan mikédd és gazdalkoddé intézmények adatot
szolgaltatnak, a Polgarmesteri Hivatal, az 6nalléan miikédo intézmények valamint elkiiléniilten
az Onkormanyzatnal ilyen cimen tervezhetd bevételeirdl a pénziigyi ligyintézok illetve feladat-
felelos6k nyujtanak informaciot,

a tamogatasertekii bevételek varhatd Osszegér6l az 6nalléan mikédé és gazdalkodo
intézmények adatot szolgaltatnak, a Polgarmesteri Hivatal, az énalléan miiksdé intézmények
valamint elkiiléniilten az Onkormanyzatnal ilyen cimen tervezhetd bevételeirdl a pénziigyi
tigyintézok illetve feladat-feleldsék nyujtanak informaciot,

)



— a miikddési és felhalmozasi célra atvett pénzeszkozok tervezhetd Osszegérdl az dnalldan
miikddd és gazdalkodoé intézmények adatot szolgaltatnak, a Polgarmesteri Hivatal, az 6nalléan
miikdoé intézmények valamint elkiiloniilten az Onkormdnyzatndl ilyen cimen tervezhetd
bevételeirdl a pénziigyi tigyintézok illetve szakfeladai-felelosdk nyujtanak informaciot.

Koltségvetési javaslat

4.§
A koltségvetési javaslat kidolgozasa soran a kiaddsok és bevételek tekintetében a Pénziigyi Osztily az
Aht-ban leirtaknak megfeleloen lefolytatja az egyeztetést az intézményekkel, onkormanyzati alapitast
gazdasagi tarsasdgokkal és non-profit szervezetekkel. Az intézményekkel (6riénéd egyeztetést a Pénziigyi
Osztalyvezeto végzi el.

A koltségvetési rendelettervezet dsszeillitasa

5. §

(1) Az intézmények és a Polgdrmesteri Hivatal koltségvetési javaslatai alapjin az &nkormdnyzat
koltségvetési rendelettervezetét — az Aht. 23, §-a, 24. §-a, valamint a Avr. 24. §-a és a 28. §-a alapjan
az eldirt szerkezetben kell elkésziteni.

(2) A Jegyzd — a Avr. 27. § (1) bekezdése alapjan — a koltségvetési rendelettervezetet a koltségvetési
szervek vezetdivel egyezteti, annak eredményét irasban rogziti. Az egyeztetési jegyzdkényv az
intézmények azon kiemelt eldiranyzatait, valamint létszam keretét tartalmazza, amely kéltségvetési
rendelet-tervezetbe beépitésre kerill. A rendelettervezetet és az egyeztetés irasban rogzitett
eredményét tartalmazé dokumentumokat a szervezeti és miikddési szabdlyzatban foglaltak szerint a
Polgarmester a képvisel6-testiilet bizottsdgai elé terjeszti. A koltségvetési rendelet tervezet

elkészitéséért a Jegyzd felelés. A rendelettervezet dsszeallitdsaban a Pénziigyi Osztaly miikodik
kozre.

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

6.8
A feleldsok és az ondlldoan mikddoé intézmények a koltségvetési koncepcié alapjan elkészitik az
intézmények és a kormanyzati funkciok éves kiadasi és bevételi tervezetét, és tovabbitjak a Pénziigyi
Osztélyra. A tervezetet kiemelt bevételi és kiaddsi eldirdnyzatonként kell elkésziteni.

Onkormanyzati felhalmozasi kiad4sok tervezése

7.§

A Képviselo-testiilet meghatirozza a bevételekbdl felhalmozasra fordithaté Osszeget. Ennek belsd
tartalmara vonatkozo tervezetét az el6z6 évrol athiizodo és targyévben jelentkezé felhalmozasi igények és
a Miszaki Osztaly, és a Gazdasigi Osztaly altal rangsorban dsszedllitott felijitdsi, karbantartasi igény
alapjan a Pénziigyi Osztaly allitja 6ssze.

A koltségvetési rendelet megkiildése a kéltségvetési szervek részére
9.8
(1) A képviselé-testiilet altal elfogadott és koltségvetési rendeletben foglalt, a koltségvetési szervek
szdmdra kotelezben betartandd eldirdnyzatokrol, valamint a kéltségvetés végrehajtasara vonatkozd
szabalyokrol - a rendelet megkiildésével - tajékoztatni kell az intézményeket.

(2} A tajékoztatasnak a rendelet elfogadasat kdvetd 20 napon belil meg kell torténnie, melynek
teljesitéseért a Pénziigyi Osztalyvezeto felelos.
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Elemi koltségvetés dsszeallitasa
10. §

A tervezés masodik szakaszaban az Onkorményzat koltségvetési rendeletében elfogadott bevételi és
kiadasi eldirdnyzat-csoportok, valamint a kiemelt eldiranyzatok oOsszegének ismeretében és a
kdltségvetés végrehajtasara vonatkozo szabalyok figyelembevételével el kell késziteni

— a Polgarmesteri Hivatal,

~ az intézmények,

— valamint elkiildnitetten az Onkormanyzat elemi koltségvetését.

Elemi koltségvetés: az onalloan miksdo és gazdalkodo kéltségvetési szervnek, valamint az 6nalldan
mikodd koliségvetési szervnek a bevételeket és a kiadasokat részletes jogcimenként és
tevekenységenként tartalmazo, a foglalkoztatottak létszdmara és Osszetételére, a koltségvetési
feladatmutatokra is kiterjedé koltségvetése. Az elemi koltségvetés az intézmények egyeztetett
keretszamait alapul véve a kdltségvetési rendelet- tervezet elfogadasa utan gazdalkodonként késziil el

A Polgarmesteri Hivatal
- a helyi 6nkorminyzat elemi koltségvetését a Nemzetgazdasagi Minisztérium altal targyévre
kiadott ,,Elemi koltségvetés™
- a helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv (Polgarmesteri Hivatal, intézmények) elemi
koltségvetését a Nemzetgazdasagi Minisztérium altal targyévre kiadott ,,Elemi kéltségvetés”
trlapjainak kitsltésével késziti el, és elektronikus uton benyujtja a MAK-nak.

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

Az oOnkormanyzat, nemzetiségi Onkormanyzatok és a polgarmesteri hivatal, Tarsulasok elemi
koltsegvetéseit a pénziigyi osztaly, az intézmények elemi koltségvetéseit a polgarmesteri hivatal
pénziigyi osztalya késziti el.

A Gazdasagi szervezet altal elkészitendé elemi koltségvetések ellendrzéséért a pénziigyi csoport
f6konyvi konyveldje felelos. Az elemi koltségvetéseknek a Kincstar teriiletileg illetékes szervéhez
hataridore torténd leadasaért a Pénziigyi Osztalyvezetd felelds.

Eldiranyzat modositis

11.§

Eldiranyzat-médositas az Onkormanyzat, a Polgirmesteri Hivatal és az intézmények részére
megdllapitott kiadési eldiranyzat ndvelése vagy csokkentése, a bevételi eliranyzatok egyidejii
novelése vagy csbkkentése mellett. Elbiranyzat-dtcsoportositis az atcsoportositast végrehaijté
koltségvetésének — az allamhaztartds Gnkorményzati alrendszerében a koltségvetési rendelet
Osszesitett — Kiadasi elSiranyzatai f30sszegének viltozatlansaga mellett, a kiadasi eléiranyzatok
egyidejii csokkentésével és nivelésével végrehajtott modositias. A Képviselo-testiilet altal eredeti
elGiranyzatként  jovahagyott elGiranyzatok kozdtti  atcsoportositasokat illetve  eldiranyzat-
modositasokat a Pénziigyi osztily kezdeményezi.

(2) Az eldiranyzat maodositas keretében elvégzendd feladatok:

3)

- az eldiranyzat mddositasi javaslat kidolgozasa,
- azelbiranyzat médositast megalapozo bizonylatok, dokumentumok &sszegyiijtése, megbrzése,
- ajovahagyott elSirdnyzat mddositasok nyilvéantartasa.

Elbiranyzat-atcsoportositds, illetve eldirdnyzat-modositis csak az Avr. 34.§ (1)- (4) bekezdéseiben
foglaltak szerint és az Onkormanyzat képvisel-testiiletének dontése alapjan hajthato végre.



(4) Az elbiranyzat atcsoportositasra illetve modositasra vonatkozo javaslat elkészitéséért a Avr, 43.§ (1) -
(3) a Pénziigyi Osztalyvezetd felelds. Az eldiranyzat modositasokrol nyilvantartast kell vezetni,
amelyért a kijelslt szamviteli {igyintézo a felelds.

Az adossigot keletkeztetd iigyletekhez tirténé kormanyzati hozzijarulis
12, §

(1) A Korméiny hozzdjaruldsa iranti kérelem benyijtidsa: a Gst.10. § (I) bekezdése alapjin az
Onkormanyzat adossdgot keletkeztetd tigyletet — a hivatkozott torvény 10. § (2) — (3) bekezdéseiben
meghatdrozott kivétellel — érvényesen csak a Kormany elézetes hozzajarulasaval kothet.

(2) Az 6nkormdanyzat a 353/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet 3. § (1) bekezdésében meghatarozott
adatszolgaltatds alapjan nyidjtja be a Kormany hozzdjirulasa iranti kérelmet a fejlesztési céli
iigylethez. A kérelmet a Kincstdr altal {izemeltetett elektronikus rendszeren keresztiil kell benyjtani
a Kincstar 6nkormanyzat székhelye szerint illetékes teriileti szervéhez. A kérelem $sszedllitisa és a
Kincstdr 6nkormanyzat székhelye szerint illetékes teriileti szerve részére torténd megkiildése a
Pénziligyi Osztalyvezeto feladatit képezi.

Az ()nkorményzat, Polgiarmesteri Hivatal iizemeltetési, fenntartasi és miikidési feltételeinek
biztositisahoz kapcsolédé feladatok

13. §
Az éves koltségvetésben tervezett, a Hivatal muikodését szolgalo eszkozok. berendezések
beszerzéséért, valamint a sziikségessé valt karbantartisi munkak elOkészitéséért, végrehajtasaért
gondnoki feladatokat ellaté munkatars a felelos.

Beruhazassal, felajitassal kapesolatos feladatok
14. §

A gazdasagi szervezetnek a beruhazasokkal, felujitdsokkal kapcsolatban a kdvetkezd fobb feladatokat kell
ellatnia:
- a koltségvetés Osszedllitisahoz, valamint az évkozi modositisdhoz a beruhazasokkal,
feldjitasokkal kapcsolatos eldirdnyzatok felmérése, javaslattétel eldkészitése,
- aberuhazasok, felijitisok pénziigyi lebonyolitasa,
- a befejezett beruhdzasokkal, felujitisokkal kapcsolatos &lloményba-vételi bizonylat és
iizembe-helyezési okmany elkészitése,
- a beruhdzassal, felajitassal létrejott targyi eszkdz, immateridlis joszag konyvviteli
nyilvantartasi rendszerben (f6konyv, analitika) t6rténd szambavétele.

Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

15.§

(1) Vagyonnyilvantartas, vagyonleltar:

Az dnkormdnyzati vagyonnal valé gazdilkodds, valamint azok kezelésével dsszefliggd alapvetd
szabalyokat az Aht., a nemzeti vagyonrol sz6lé 2011. évi CXCVL. térvény, valamint Békés Varos
Onkorméanyzata Képviselo-testiiletének az nkormanyzati vagyonrol és a vagyongazdalkodas
szabdlyairol sz6lé6 21/2012. (VI. 29.) dnkormanyzati rendelete (a tovabbiakban: vagyonrendelet)
tartalmazza. A rendelet végrehajtasaval kapcsolatos, Polgdrmesteri Hivatalon beliili feladatok és
eljardsok a kivetkezok:

Az Onkormdnyzatnal, a Polgarmesteri Hivatalban szamba vett eszkézoket és azok forrasait az az
allamhaztartas szemvitelérol szolo 4/2013. (I1.11.) kormanyrendelet—a szamlarend, valamint a
bizonylati rend és bizonylati album elbirasai szerint kell nyilvéntartani.
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Az Onkormanyzati vagyon részét képezd torzsvagyont a tdbbi vagyontdl elkiilénitetten kell
nyilvantartani.

(2) A torzsvagyont
- forgalomképtelen és
- korlatozottan forgalomképes vagyonkeént kell nyilvantartani.

(3) A torzsvagyon korét a nemzeti vagyonrol szol6 2011. évi CXCVIL. torvény, valamint a vagyonrendelet
hatarozza meg. A vagyont az éves zirszamadashoz csatolt vagyonkimutatasban be kell mutatni.
A Képviselo-testillet részére a zarszamadashoz csatolt — az Aht. 91, § -ank (2) bekezdésében
meghatirozott ~ vagyonkimutatis az Onkormanyzat és intézményei sajat vagyonanak adatait
(eszkozeit és kotelezettségeit) mutatja be.
A vagyonkimutatast az dllamhaztartds szamvitelérdl szolo 4/2013. (1.11.) kormanyrendelet 30.§-a

alapjan kell 6sszeallitani.

(4) A vagyonkimutatasban 6sszevont értékben kell szerepeltetni:

a) az allamhaztartds szamvitelérol szolo 4/2013. (1.11.) kormanyrendelet 5. mellékletének
megfelelé bontisban ¢és tagolasban Osszevontan az Onkormanyzat és intézményei
tulajdonaban 1év6 vagyon értékét

b) akoényvviteli mérlegen kiviili tételeket,

c) akonyvviteli mérlegen kiviili filggd kotelezettségeket,

(3) A =zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatishoz szilkséges adatok beszerzéséért, valamint a

vagyonleltar dsszeallitasiért vagyongazdalkodasi iigyintéz6, és a vagyonnyilvantartassal megbizott
pénziigyi ligyintézé felelds.
Az Onkormanyzatnal, a Polgirmesteri Hivatalban, az irdnyitott kdltségvetési szerveknél értékben
nyilvantartott vagyontargyakban bekovetkezett barminem( vialtozasrdl negyedévente adatot kell
szolgaltatni a tdrgyi eszkOznyilvantartds és a vagyonkezelési, nyilvantartasi feladatokat ellato
ligyintéz6 szamara a megfelelé bizonylatok (azok masolatanak) atadasaval.

Ingatlanvagyon nyilvantartis és adatszolgaltatas
16. §

(1) Az Onkormanyzat tulajdondban levd ingatlan vagyonrél az onkorményzatok tulajdonaban lévé
ingatlanvagyon nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendjérdl szold, maodositott 147/1992. (XI. 6.)
Korm. rendelet és annak melléklete szerinti ingatlanvagyon katasztert kell felfektetni és folyamatosan
vezetni.

Az ingatlan kataszter

— felfektetése,

— folyamatos vezetése, valamint

— avaltozasok atvezetése €s

- az adatszolgaltatas teljesitése vagyongazdalkodasi iigyintézd feladatat képezi.

(2) Az adatszolgaltatis csak a Jegyz6 aldirasaval teljesithetd. Az ingatlankataszter és a fokonyvi
kényvelés (analitikus nyilvantartas) adatait évente legalabb a kéltségvetési beszamold elkészitését
megel6z6en egyeztetni kell. Az egyeztetést vagyongazdilkodasi tigyintézonek és f6kdnyvi kdnyveldnek
kell elvégeznie.



A koltségvetés végrehajtisaval dsszefiiggé feladatok
Gazdalkodasi jogkorok szabalyozasa
17. §

Alapvetd rendezd elv az Aht-ban, valamint a Korm. rendeletben rogzitett szabalyozds. A hivatkozott
jogszabaly az Onkormanyzat gazdilkodassal oOsszefiiggd feladatai és hataskorei tekintetében a
Polgarmestert, a Polgarmesteri Hivatal tekintetében a Jegyzét kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
valamint a Pénziigyi Osztdlyvezetdt pénziigyi ellenjegyzés jogkorével ruhdzza fel. Ezen hataskorsk —
meghatdrozott keretek k6z6tt — a Polgarmester, a Pénziigyi Osztalyvezetd altal felhatalmazott személyre
dtruhazhatok. Az atruhdziasnak irdsban kell megtorténnie, és konkrétan meg kell jeldlni a
hataskorokkel felruhazott személyeket. A hatéskordk dtadasaval ugyanis a feleldsség is atruhazasra kertil.

Kitelezettségvallalas
18. §

(1) Az Onkormanyzat nevében csak a Polgarmester vagy az altala irasban felhatalmazott személy
villalhat kételezettséget. A Polgarmesteri Hivatal nevében csak a Jegyzd vagy az altala irasban
felhatalmazott szemely vallalhat kdtelezettséget.

(2) Gazdalkodasért valo felelosség:

A kotelezettségvillalas a koltségvetés végrehajtasara tett intézkedés, amelynek soran az erre jogosult
szemely intézkedést tesz a munka, a szolgdltatis, az A&ruszallitis megrendelésére. Egyben
kotelezettséget vallal, hogy az elvégzett munka, a teljesitett szolgaltatas atvétele utan az ellenértéket
kiegyenliti. Kotelezettség vallalds alatt érteni kell tovabba a targyévi, illetbleg kovetkezd évi
koltségvetési fejlesziési tamogatas terhére a hivatal szamldin kezelt pénzeszkozre, illetdleg az
onkormanyzat vagyondra kihatdssal bird fizetési - vagy mds teljesitési - kotelezettséggel jar6
intézkedést is.

(3) A Keépviseld-testiilet altal jovahagyott éves koltségvetés végrehajtisa az egyes kiadasnem tervszerii
felhaszndldsa a gazdilkodasra kijelolt feleldstk (tovabbiakban: gazdilkoddsi felelés) munkdjin
keresztiil realizalodik. A gazdalkodasi feleldstk évente — a koltségvetés jovahagyasat kdvetden — a
Pénziigyi Osztalyvezetd ttjan irasbeli értesitést kapnak az adott évre rendelkezésre allo pénziigyi
keretekrol. A kereteket rovattétel mélységig kell meghatirozni. A pénziigyi osztdly vezetdje koteles
gondoskodni arrol, hogy a jogkdr gyakorloi a részitkre megallapitott keretekrdl, illetve azok
véltozasairdl a legrovidebb idén beliil irdsban értesitést kapjanak. A Kiadasok teljesitésének
jogossigat a feleldssége ald tartozé kormanyzati funkciok tekintetében a gazdalkodasi felelds
igazolja. A gazdalkoddsi felelds feladata és kotelessége a szakmai tevékenységhez, illetve az azt
kiszolgalo tevékenységhez szikséges tirgyi feltételrendszer biztositisa, ezen tlilmenden a
kotelezettségvillalo felé javaslattétell, illetve inditvanyozdsi joga van.

(4) A gazdilkodasi felelds:
munkajat agy kotelesek megszervezni, hogy a szakmai tevékenység és a pénziigyi keret
osszhangja idoben egybe essen. A keretekkel valé gazdalkodas a szigori takarékossag elveinek
megfelelden térténhet;

- a hataskdrébe utalt keretek betartasaért beszamolasi kotelezettséggel tartozik. A kiadott kereten
felill kitelezettségvallalast nem javasolhat;

- csak arra a kiadasnemre véllalhat kotelezettséget, vagy tehet javaslatot kotelezettségvallalasra,
amely felett rendelkezéssel bir. A kiadott kereten feliili kotelezettségvillalas minden
kovetkezménye a fedezetlen megrendelést kibocsitora (kdtelezettség vallalora és annak
ellenjegyzojére) harul;

- kotelezettségvallalasat, kotelezettségvallalasra vonatkozo javaslatat irdsban kételes megtenni;

- fegyelmi felelésséggel tartozik a rendelkezésére bocsatott keret felhasznalasaén;



- koteles id6ben jelezni a finanszirozasi problémakat;

- jogkore dt nem ruhdzhato;

- tdvolléte esetén az dltala kijeldlt személy jogosult a gazdalkodasi felelds hataskorében eljarni;
- felelés az altala kijelslt személy munkavégzéséért.

(5) A gazdalkodasi feleldst a Polgarmester illetve a Jegyz6 bizza meg, a megbizast irasban kell kiadni. A
megbizisban meg kell jeldlni a felelosség terjedelmét, ami jellemzéen a hataskorébe adott feladat.
Mas személy - tavolléte esetére kijelolt helyettesitését kivéve - nem jogosult a pazdalkodasi felelos
hataskorében eljarni.

(6) Az énkormz’myzat éves koltségvetésében tervezett, valamint a tobb évre kihatassal jaro kiadasok
teljesitésére a Polgdrmester, a Jegyzo €s a Pénziigyi Osztalyvezetd, a Polgarmesteri Hivatalt, mint
intézményt érintdé kiadasok vonatkozasaban a Jegyzd és Pénziigyi Osztily vezetdje egyiittesen
vallalhatnak kotelezettséget. Bér és személyi kiaddsok vonatkozasiban a kételezettségvallalasi
hataskér a munkaltatoi jogokat gyakorlé személyt illeti meg.

(7) Az éves koliségvetésben nem szerepld — kiadasi megtakaritassal, illetve tSbbletbevétellel fedezett —
terven feliili rendkiviili feladatokra a Polgarmester csak akkor vallalhat kotelezettséget, ha azt a
gazdilkodasi felelés javasolja. Errél a kotelezettségvallalo a képviselo-testiiletet a soron kévetkezd
iilésen tajékoztatja, szilkség estén eldterjesztést nyijt be, vagy koltségvetési rendeletmadositast
terjeszt eld. A kotelezettségvallalds, illetbleg a kdvetelés eldirasa minden esetben csak irdsban
térténhet, a Jegyz6 vagy az altala kijelolt személy ellenjegyzésével.

A kotelezettségvallalas specialis szabalyai
19. §

A Polgarmester jogosult kotelezettséget vallalni

- palyazatok benyujtasara,

-az Onkormanyzat vagyonara kihatissal biro fizetési, vagy teljesitési kotelezettség vallalasra,

nyilatkozattételre.

Valamennyi polgarjogi szerz6dés megkotése el6it azokat torvényességi szempontbol a Jegyzd, az
Aljegyz0 vagy a Polgdrmesteri Hivatal jogasza, pénziigyi fedezet és a szamviteli szabdlyok betartasa
szempontjabol a Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi Osztdlyanak vezetdje véleményezni, jovahagyo
egyetértésitk esetén kézjegyével ellatni kotelesek. E nélkiil kotelezettséget vallalni nem lehet.

Megrendelések kibocsatasa
20. §

(1) A gazdalkodasi felelds javaslatdra, ellenjegyzésével a megrendelést a kételezettségvallalo irja ala. A
megrendelést — mint kotelezettségvallalast — irasban kell leadni. A megrendelést a kotelezettség
villalonak é€s az ellenjegyzésre jogosult személynek kell aldirnia.

A Polgdrmester megrendelése esetén a Jegyzé az ellenjegyzési. a Pénziigyi Osztily vezetdje a
pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorldja.

Az ellenjegyzési jogkdr gyakorldja a jogkor gyakorldsa soran a kovetkezd ellendrzési feladatokat
koteles elvégezni:

- vezetik-e a kotelezettségvallalasi nyilvantartast,

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

- meg kell gyézddnie a szabad keretrél,

- a megrendelésnek meg van-e, illetve a fizetés varhatd idépontjaban meg lesz-¢ a fedezete,

- a kotelezettség vallalas megfelel-e a formai kévetelményeknek.



(2) Az ellenjegyzok tavolléte esetén a Jegyz6 és a Pénziigyi Osztilyvezetd koteles gondoskodni
helyettesérol. A jogkor gyakorloja felelés az altala kijelolt helyettes munkajaért. A jogkor
gyakorlasira a megbizast irasban kell kiadni.

Az ellenjegyzést a kotelezettség vallalonak kell kérnie.

A megrendelésen a kalkulalt §sszeget kell feltiintetni alairasaval egyidejiileg azt a lekotott, illetve a
szabad keret folyamatos, naprakész ismerete érdekében a megfeleld (az tgynevezett kitelezettség
villaldsi) analitikus nyilvantartasba fel kell vezetni.

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

A Kkeretek nyilvantartasa
21. §

(1) A koltségvetési gazdalkodoi kereteket illetve azok terhére térténé megrendeléseket a kijelslt felelosok
rovattétel meélységben az ellitandd kormanyzati funkciok tekintetében napra készen kételesek

nyilvantartani.

A tdbb évre kihatdssal jard kotelezettségvallalasro! évenként kell nyilvantartast vezetni:
- a targyévben a hataskdrikbe utalt kéltségvetési eldiranyzat ismeretében annak felhasznalasara
vonatkozoan,
- a kovetkezo évre pedig a kdvetkezd évi kltségvetés jovahagyasaig - fedezet, illetve keret nélkiil
- a kovetkezd évekre megnyitott konyvekben kotelesek napra készen vezetni. A megrendelés

kovetkezd

elévezetni,

évre tOrténd atlitemezését visszaigazolds alapjan kell a kovetkezd év terhére

- az (j nyilvantartasba at kell vezetni az addigi nyilvantartas géngyolitett adatait nyito tételként.

(2) A kotelezettségvallalas dokumentuma:

a kinevezési okirat,

a szerzodés,

a megallapodas,

a visszaigazolt megrendelés.
polgarmester, jegyz6 utasitasa.

(3) A Korm. rendelet 2. § (1} o). pontja szerint a kotelezettségvallalas: a kozbeszerzési eljaras kozzétett
ajanlati, reszveteli felhivdsa, a palyazat kiirdsa, amennyiben az nem Keriil visszavonasra.

a.) Az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal részérél a beszerzéssel, és karbantartassal kapcsolatos

vallalkozasi,

szallitasi szerzodésben dologi kiadasra 100.000,- Ft egyedi Osszeghatar felett a

kotelezettségvallalas csak irasban térténhet.

b.) A beruhazisokkal, fejlesztésekkel, feltjitasokkal kapcsolatban, tovibba a kivitelezés sordn
felmeriil6 potmunkakkal (tSbbletmunkdkkal) osszefiiggésben 100.000,- Ft egyedi Osszeghatar
felett a kotelezettségvallalas csak irdsban torténhet.

c.) A Polgarmesteri Hivatal miik6dését érint6 irodaszer, egyéb eszkidz beszerzéssel, valamint a
meglévl eszkdzdk, gépek javitdsaval, tovabba a szakkonyvek, kozlonysk megrendelésével
kapcsolatban 100.000,- Ft egyedi dsszeghatar felett a kbtelezettségvillalas csak irasban torténhet.
Kisértéki targyi eszkozok beszerzése esetén a megrendelés sszeghatar nélkiil kdtelezd.
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c.) A kikiildetési rendelvényen a Polgarmester és a Jegyz6 vallalhat kételezettséget.
d.) A viélasztasi pénzeszkozok felett a kételezettségvallalasi jogot a Jegyzd gyakorolja.
Ervényesités
22.§

(1) A kiadas teljesitésének €s a bevétel beszedésének elrendelése elott okmanyok alapjan ellendrizni kell
azok jogosultsagat, 6sszegszerliségét, a fedezet meglétét, és azt, hogy az eldirt alaki kdvetelményeket
betartottak-e.

(2) Az érvényesitést az érvényesité zdradékkal igazolja, amelyben megjeldli a kiadas és bevétel dsszegét,
az elszamolas szerinti kormanyzati funkciot, fokdnyvi szamlat.

(3) Az érvényesitd felelés az érvényesités jogszabalyban elbirt feltételeinek biztositasaért. Az
érvényesités idében meg kell, hogy el6ézze mind az utalvanyozast, mind az ellenjegyzést.
(4) Az érvényesitési feladattal a Jegyz6 altal irdsban megbizott személy e feladat keretében kételes
meggydzodni arrol, hogy
e ateljesités kotelezetiségvallalas alapjan és annak megfelelden tortént-e meg,
jogszabaly szerint jogos-e a kivetelés,
a szamla megfelel-e az alaki kdvetelményeknek (kibocsatd, alairas, bélyegzo),
a szdmla szamszakilag helyes-e,
a befektetett eszkozok, készletek bevételezése megtortént-e,
az elvégzett munka, a szolgdltatds, a megrendeld, illetve miiszaki ellenér altal t6rténd
atvétele megtortént-e.
(5) Az érvényesitést a szamldn kell rogziteni az atvételt kdvetd 5 munkanapon beliil.
Szakmai teljesitésigazolas
23. §
(1) A kiadasok teljesitésének és a bevételek beszedésének elrendelése elStt okmanyok alapjan ellendrizni,
szakmailag igazolni kell azok jogosultsagat, Osszegszeriségét, a szerzddés, megrendelés,
megallapodas teljesitését, illetve végrehajthatosagat.

(2) A Polgirmesteri Hivatalban és az Onkormanyzat gazdilkoddsban a szakmai teljesitésigazolasra a
Jegyz0 altal irasban kijel6lt gazdalkoddasi felelésck, az alabbi témakban.
Név téma

polgarmester €s helyettesei | onkormanyzati
kételezettségvallalds

miuszaki osztalyvezetd és|miszaki osztalyszerkezet ala
helyettese tartozo kotelezettségvallalas
jegyzo és helyettese polgarmesteri hivatal
kotelezettségvallalds
igazgatasi osztalyvezetd és|igazgatasi osztilyszerkezet ala

helyettese tartozé kotelezettségvallalas
gazdasagi osztalyvezet6 ¢és|gazdasigi osztilyszerkezet ald
helyettese tartozo kotelezettségvillalas
pénziigyi oszialyvezeté és|pénziigyi osztalyszerkezet ald
helyettese tartozo kotelezettségvallalas
informatikus informatikai targya
kotelezettségvallalas
kézmunkaprogram kézmunkaprogram keretében

elszamoldsaval megbizott felmeriilt kiadasok




(3) A szakmai teljesitésigazolas
- aszamlan elhelyezett ,.Szakmai teljesités igazolasa. Ellenériztem, szakmailag igazolom a
kiadas teljesitésének jogossdgat, §sszegszerliségét, a kotelezettségvallalas teljesitését
szamu témirdl” szoveggel,
- aszakmai teljesités igazolasanak datumaval, és
- aszakmai teljesitésigazolasra jogosult személy aldirasdval torténik.

Utalvanyozas
24. §

(1) Utalvanyozason a kiadasok teljesitésének elrendelését kell érteni. Az utalvinyozasra az érvényesités
utan keriil sor. Az utalvanyon fel kell tiintetni;
- az 6nkormanyzat nevét, a terhelendd szamlat; - a kiadas, illetve a bevétel jogcimét;
- akedvezményezett, illetve a befizetd megnevezését, bankszamlajat;
- akeltezést, valamint az utalvanyozds és az ellenjegyzo alairasat.

(2) Az utalvinyozasra az érvényesitett okmany alapjan a Polgiarmester, vagy az aitala irdsban
felhatalmazott Alpolgdrmester; a Jegyz6 vagy az éltala irasban felhatalmazott Aljegyzé jogosult.

(3) A kiilon irasbeli rendelkezésként elkészitett utalvanyon (utalvanyrendeleten) fel kell tiintetni:
— arendelkezonek €s a rendelkezést végrehajtonak a megnevezését,
— az “utalvany” szot,
— a koltségvetési évet,
— a befizetd és a kedvezményezett megnevezését, cimét, bankszamlajanak a szamat,
- a kifizetés idépontjat, modjat és Gsszegét,
— a megterhelendd, jovairandé bankszamla szamat és megnevezését,
- a keltezést, valamint az utalvanyozé és az ellenjegyz6 alairasat,
- a kotelezettségvillalas nyilvantartisba vétel sorszamat.

(4) Az érvényesitett okmanyokra vezetett rendelkezésben (réviditett utalvanyon) az Avr.-ben
meghatdrozottak kdziil az okmanyokon mar feltiintetett adatokat nem kell megismételni.
Az utalvinyozas csak az ellenjegyzésre jogosult személy aldirisaval egyiitt érvényes.

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

(6) Nem kotelezd, de javasolt kiilon utalvanyozni a termék értékesitésbol, szolgaltatasbol — szamla,
egyszerusitett szamla, szamlat helyettesitd okirat, dtutalasi postautalvany alapjan — befolyé bevétel
beszedését.

a) Utalvinyozasra a Polgarmester és az Alpolgarmester(ek). a Jegyzo és az Aljegyzd, illetve azok
meghatalmazottjai jogosultak.

b.) A Polgdrmester, a Jegyzo altal alairt munkaszerzodések, megbizasi szerzodések alapjan kifizetésre
keriild bérek, megbizasi dijak utalvanyozisira a Polgarmesteren, a Jegyzén kiviil jogosult még az
Alpolgarmester, az Aljegyzo.

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



Pénziigyi cllenjegyzés
25. §

(1) A kotelezettségvallalds, valamint az utalvany pénziigyi ellenjegyzésére a Pénziigyi Osztalyvezetd
vagy az altala irdsban felhatalmazott személy jogosult az utalvanyrendelet elkészitését kovetd
munkanapon.

(2) Kotelezettségvillalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot nem végezhet az a
szemely, aki ezt a tevékenysegét Ptk-ban meghatarozott kozeli hozzatartozdja vagy maga javara latna
el.

(3) A kotelezettségvallalasra, az utalvanyozasra, az ellenjegyzésre, az érvényesitésre, valamint a szakmai
teljesitésigazolasra jogosult személyek nevét és alairas mintdjat kiilon szabdlyzatban kell régziteni.
(4) Az ellenjegyzés a kotelezettségvallalashoz és az utalvanyozashoz kapesolodik.
Az ellenjegyzési feladattal megbizott személynek az ellenjegyzést megelézoen meg kell gyézédnie
arrél, hogy
- az arra felhatalmazott személy utalvanyozott-e,
- amegfelelé fedezet rendelkezésre all-e,
- akifizetés céljat, vagy mértekét tekintve nem {itkozik e jogszabalyba,
- avalasztott fizetési mod helyes e. (atutalds, postautalvany, készpénz),
- nem torténik e kétszeres fizetés.

(5) Amennyiben az ellenjegyzd szabdlytalansagot dllapit meg, koteles arrdl a kotelezettségvallalot,
utalvanyozot tajékoztatni, aki az intézkedését korrigdlhatja, visszavonhatja.

(6) Amennyiben a tajékoztatas ellenére a szerv vezetdje irdsban ellenjegyzésre utasitja az ellenjegyzét, az
koteles az utasitasnak eleget tenni. Errdl a tényrdl haladéktalanul értesiteni kell az Onkormanyzat
képviselo-testiiletét, amely a soron kovetkezé {ilésén koteles megvizsgdlni a bejelentést és
kezdeményezni az esetleges felelsségre vonast.

A pénziigyi ellenjegyzési jogkort - kifizetés jogcimétdl fliggetleniil — a Pénziigyi Osztalyvezeto
gyakorolja.

(7) Az egy kotelezettségvallalas alapjan, részletekben teljesitett kifizetéseket - a részdsszegek nagysagitol
fiiggetleniil - egyiittesen kell a fentebb jelzett 6sszeghatar figyelembe vételénél szamitasba venni.

{8) A vialasztasi pénzeszkdzdk felhasznalasaval kapcsolatos bizonylatok ellenjegyzésére a Pénziigyi
Osztalyvezeto és helyettese jogosult.

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

A valasztasi eljarassal kapcesolatos hataskérok
26. §

A valasztasi eljarasrol szolo 2013. évi XXXVI. térvény 1. §-anak hatdlya ala tartozé valasztasok helyi,
(teriileti) lebonyolitasara felhasznidlando pénzeszkozok feletti
- kotelezettségvallalasi, szakmai teljesités igazolas és utalvanyozasi jogot a Jegyzd gyakorolja,
- a kotelezettségvallalas ellenjegyzésére a Pénziigyi Osztalyvezet6 és az altala irasban kijeldlt
személy(ek) jogosult(ak).



Pénzeszkozok kezelése

27.§

(1) Az Onkormanyzat, valamint a Polgirmesteri Hivatal fizetési szamldjat és a Avr. 145. §-ban foglalt
fizetési szamlakat, alszamlikat az ERSTE HUNGARY Bank Nyrt. békéscsabai fiokjinal vezeti.

(4) A fizetési szamldn levé szabad pénzeszkozok a fizetési szamldhoz kapesolodéd alszamlin betétként
lekothetoek.

(3) A bankszamlak nyitasival és kezelésével kapcsolatos részletes szabdlyokat, valamint a

bankszdmldkon, hazi pénztirban kezelt pénzeszkdzok feletti rendelkezési jogosultsigot a “Pénzkezelési

szabalyzat™ rogziti.

Intézmények pénzellatasa
28. 8§

(1) Az intézmények javaslatai alapjan az 6nkormanyzat kéltségvetési rendeletének elfogadasat kévetd 15
napon beliil el kell készitenie az 6nkormdnyzati intézmények finanszirozasi (pénzellatasi) tervét.

(2) A tervet:
~ amiikddési kiadasok jovahagyott Gsszege,
- beruhazasok, felujitasok tervezett (itemezése,
az intézmeények sajit bevételeinek varhatd dsszege, valamint
az Onkormanyzati timogatisok figyelembe vételével kell dsszeillitani.

(3) A finanszirozasi terv elkészitéséért pénziigyi csoport iigyintézdje a felelés, melyet a Pénziigyi
Osztalyvezetd hagy jova. A pénzellatasi tervet éves iddszakra, de havi bontasban kell késziteni.

(4) Az intézményeket megilletd tamogatasok dtutalasért pénziigyi szamviteli ligyintézo felelds.
Megidllapodas a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé Nemzetiségi Onkormanyzatokkal
29. §

(1) A pazdasagi szervezetiel nem rendelkezd Nemzetiségi Onkormanyzatokkal a Polgarmesteri Hivatalnak,
mint a gazdasagi szervezet feladatainak ellatdsara kijelslt nalloan mik6do és gazdalkodo koltségvetési
szervnek, a Nemzetiségek jogairdl szolo 2011. évi CLXXIX. tv. 80. § (2) bekezdése alapjin
egyiittmikodési megallapodast kell kotni, amely a munkamegosztas és feleldsség vallalds rendjét
rogziti.

(2) A Polgarmesteri Hivatalban a Nemzetiségi Onkormdnyzatokkal kapcsolatos teljes korii gazdalkodasi
feladatokat munkakéri feladatként pénziigyi tigyintézé latja el. ideértve a pénztarosi feladatokat is.

Megallapodas a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd Intézmények, Tarsulisok feladatairél
30. §

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé nkorményzati fenntartasu Intézmények, valamint a Békési

Kistérségi Intézményfenntarté Tarsulas, Kistérségi Tarsulds, és koltségvetési intézménye

gazdalkodasi feladatainak elldtasdra a Békési Polgarmesteri Hivatallal egyiittmiikddési megallapodast
kell kotni, amely a munkamegosztas és felelosség vallalds rendjét rogziti.



Szamlizis rendje

31.§
(1) A szamldk hatdridében torténé elkészitése és a partnerek részére torténd megkiildése a
peénziigyi/gondnoksagi ligyintézok, és erre felhatalmazout igyintézok feladatat képezi.

(2) Az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal altal kibocsatott
- szamlakat, nyugtakat
- készpénzfizetési szamlakat a kiallitoé pénziigyi/gondnoksagi iigyintézd - 100.000 Ft feletti szamla
eseteben a Pénziigyi osztaly vezetéjével egyiitt - jogosult aldirni.

Normativ dllami hozzdjirulisok év kizbeni lemondaisa, pétlélagos igénylése

32.§

(1) Az Onkormaényzat bevételi forrasat képezé normativ allami hozzajarulas osszegének szamitasi alapjat
képezd mutatészamoknak az intézményektdl — irdsban, az intézményvezeté altal alairt formdaban
torténd — begyiijtéséért, valamint azoknak feliilvizsgalata és dsszesitése utan a Magyar Allamkincstar
Békés Megyei Igazgatosiga felé — az altala meghatarozott hataridére — t6rténdé tovabbitasaért az
illetékes pénziigyi ligyintézo a felelds.

(2) Az aktualis koltségvetési torvény . kiegészité szabalyok™ fejezetében foglaltak alapjan, az ott
meghatérozott hatariddk szerint Onkorményzat év kdzben a kincstar Utjan lemondhat a szaméra
feladatmutatd alapjdn megallapitott normativ hozzdjarulasok és tdmogatasok eldiranyzatardl vagy
annak egy részérdl, illetve potlolagos igényt nyujthat be ezen eldiranyzatokra.

(3) A normativ hozzdjarulasok és timogatasok igénylésének alapjaul szolgalé mutatdészamok tényleges
alakuldsanak figyelemmel kiséréséért és azok alapjan
- anormativ hozzajarulasok és tamogatasok eléiranyzatinak lemondasanak, illetve,
- apotlélagos igény benyujtasanak elokészitéséért,
majd a Jegyzével toriént egyeztetést kivetden a Magyar Allamkinestar Békés Megyei [gazgatosag
részére 16r1éné megkiildéséért a Pénziigyi Osztaly vezetdje a felelds.

Adatszolgaltatashoz, beszamolé készitéséhez kapesolodé feladatok
Idokozi koltségvetési jelentés, és mérlegjelentés

33. §
Az Onkorményzat a kdltségvetési gazdalkodasanak alakulasardl - a kéltségvetési szerveket is magaban
foglalé — idokozi koltségvetési jelentést koteles Ssszedllitani, az Avr.-ben meghatarozottak szerint. Az
Onkormdnyzati szintii idékozi koltségvetési jelentést osszeallitasaért és a Magyar Allamkincstir Békés
megyei Igazpatdsdgahoz, az dltala megjelslt hataridore torténd tovabbitdsaért Pénziigyi Osztalyvezetd
felelds.

Zarszamadas
34.§

(1) A zarszamadasi rendelettervezetet — az Gsszehasonlithatésig érdekében — a koltségvetési rendelettel
azonos szerkezetben kell dsszeallitani.

(2) Az Onkorményzat zirszimadasinak Osszedllitdsaval kapcsolatban az intézményeknek vezetdinek
adatszolgaltatasi kotelezettségiik van.



Az Onkormanyzat sltal — nem szocialis ellitasként — juttatott dsszegekkel kapcsolatos
megallapodas és szamadasi kotelezettség

35.§

Az allamhaztartas alrendszereibdl, tovabba az EU forrasokbol finanszirozott, vagy tamogatott
szervezetek, illetve magdnszemélyek szamara szimadasi kotelezettséget kell eldimi a résziikre
céljelleggel — nem szocidlis juttatasként — juttatott 6sszegek rendeltetésszerii felhasznélasarol,

A gazdilkodas rendjét meghatirozé belsé szabdlyzatok készitésére, tartalmara vonatkozo eléirdisok
36.§

Az Onkormanyzatnal, valamint a Polgarmesteri Hivatalnal a gazdalkodas viteléhez a kivetkezd
szabalyzatokat kell elkésziteni és folyamatosan aktualizalni:

— aszamlarend,

- szamviteli politika,

- eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

— leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

— abizonylati rend és bizonylati album,

- pénzkezelési szabdlyzat,

— felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata,

— Onkoltség szabalyzat,

— beruhdazasi szabalyzat.

Zaro rendelkezések
37. §

(1) A szabalyzatokat a jogszabalyi-, valamint a Polgarmesteri Hivatal feladataban bekdvetkezett
valtozasokat kévetd 90 napon beliil aktualizalni kell.

(2) Jelen szabalyzat 2017. julius 1. napjan lép hatalyba.

Bekes, 2017, .oiiiiii

Tarnok Laszloné
jegyzb
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Teljesités igazolisara jogosultak

Név

téma

polgarmester és helyettesei

oénkormanyzati
kotelezettségvallalas

miiszaki osztalyvezetd és
helyettese

miszaki osztalyszerkezet ala
tartozo kotelezettségviallalas

Jjegyzo és helyettese

polgarmesteri hivatal
kotelezettségvallalas

igazgatasi osztalyvezetd és
helyettese

igazgatasi osztalyszerkezet ala
tartozo kotelezettségvallalas

gazdasagi osztilyvezetd és
helyettese

gazdasagi osztalyszerkezet ala
tartozo kdtelezettségvillalas

pénziigyi osztalyvezetd és

pénziigyi osztilyszerkezet ala

helyettese tartozo kotelezettségvillalas

informatikus informatikai targyu
kotelezettségvallalas

kdzmunkaprogram kézmunkaprogram keretében

elszamolasaval megbizott

felmeriilt kiadasok




