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Békés Varos Onkormanyzatianak Képviselo-testillete az allamhéztartasrol szolo 2011. évi
CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan - figyelemmel az
allamhéztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.
§ (1) bekezdésében foglaltakra - a Békési Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési
Szabdalyzatat az alabbiak szerint hagyja jova.

1. FEJEZET
Altalanos rendelkezések

A Békési Polgirmesteri Hivatal (a fovdbbiakban: Hivatal) Békés Varos Onkorményzata
Képviseld-testiiletének (a rovabbiakban: képviseld-testiilet) egységes és 6nalld hivatala.

1.1. A Kkéltségvetési szerv neve: Békési Polgarmesteri Hivatal
1.2. Alapitasanak éve: 1990.
1.3. Létesité hatarozat szama: 13/1990.(X. 29.) KT. sz. hatarozat.
1.4. Alapité okiratanak kelte: 2000. majus 12.
1.5. Torzskonyvi azonosité szama: 343 006
1.6.  Alapitd, iranyito, feliigyeleti szerve: Békés Varos Onkormanyzatinak
Képviseld-testiilete 5630 Békés, Petofi
u. 2. sz.
1.7. Székhelye: 5630 Békés, Petéfi u. 2. sz.
1.8. Illetékességi teriilete:
Békés varos kozigazgatasi teriilete, amennyiben jogszabaly, vagy dnkormanyzatok ko-
z6tti megallapodas ett6l eltéréen nem rendelkezik.
A polgarmesteri hivatalon beliil viszonylagos Onallésaggal rendelkezé anyakdnyvi
hivatalra, azok illetékességi teriiletére eltérd rendelkezések vonatkoznak.
1.9.  Jogallasa: 6nallo jogi személy
1.10. Alaptevékenysége:
Sorszém konna.lr,lyzz’itl kormanyzati funkcidé megnevezése
funkciészdm
011130 Onkormanyzatok és nkormanyzati hivatalok jogalkot6 és
altalanos igazgatasi tevékenysége
011140 Orszégos és helyi nemzetiségi 6nkorményzatok igazgatasi
tevékenysége
011220 Ado-, vam és jovedéki igazgatas
013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok
Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos
013350
feladatok




Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési,

6 013360 egyéb szolgaltatasok
7 013390 Egyéb kiegészitd szolgaltatasok
g 016010 Orszaggyiilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
9 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
10 | 016030 Allampolgarsagi iigyek
11 018030 Tamogatasi célu finanszirozasi miiveletek
12 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa
13 041110 Altalanos gazdasagi és kereskedelmi ligyek igazgatasa
14 041140 Tertiletfejlesztés igazgatasa
15 041231 Rovid idétartamu kdzfoglalkoztatés
16 041233 Hosszabb idtartamt kozfoglalkoztatas
17 041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program
18 042110 Mez6gazdasag igazgatasa
19 | 044310 Epitésiigy igazgatasa
20 047120 Piac lizemeltetése
21 051050 Veszélyes hulladék begyiijtése, szallitasa, atrakasa
20 061010 Lakaspolitika igazgatasa
21 061030 Lakashoz jutast segitd tamogatasok
22 066020 Viros-, kozséggazdalkodasi, egyéb szolgaltatasok
23 074040 Fert6z6 megbetegedések megeldzése, jarvanyligyi ellatas
24 076010 Egészségligy igazgatasa
25 081010 Sportiigyek igazgatasa
26 082010 Kultura igazgatasa
27 086030 Nemzetkozi kulturalis egyiittmiikodés
28 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
29 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
30 096030 Koznevelési intézményben tanulok lakhatasanak biztositasa
31 098010 Oktatas igazgatasa
32 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
33 104051 Gyermekvédelmi pénzbeli és természetbeni ellatasok
34 106010 Lakoingatlan szocialis célu bérbeadasa, lizemeltetése
35 106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefliggd ellatasok




36 107051 Szociélis étkeztetés

37 109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

38 900090 Villalkozasi tevékenységek kiadasai €s bevételei
1.11. Kaoltségvetési gazdalkodasi jogkore: 6nalléan miikodo és gazdalkodo.

1.12. Villalkozasi tevékenysége: konyhai étkeztetés nyujtasa

1.13.

1.14.

NN

Vagyona:

A rendelkezésre bocsatott, ingyenesen hasznalataba adott 6nkormanyzati tulajdonban
1évé vagyon, amelyet a koltségvetési szerv tart nyilvan. A vagyonnal val6
gazdalkodasara az Onkormanyzat vagyongazdalkodasarol szo6l6 Onkormanyzati
rendeletben valamint a belso szabalyzatokban foglaltak az irdnyadok.

A Koltségvetés végrehajtasara szolgalé azonositok:

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

2.1. A Hivatal a Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (a
tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdésében, valamint a nemzetiségek jogairdl szolo 2011. évi
CLXXIX. térvény és mas jogszabalyokban foglaltak alapjan

a)

b)

segiti a képvisel6-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester, az alpolgarmesterek, a
tanacsnok, a képviselok €s a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok munkéjat. E korben
altalanos feladata a dontések szakmai el6készitése, a dontések végrehajtisa és a
végrehajtas szervezése, ellendrzése, tovabba a testiilethez és szerveihez kapcsolodo
adminisztracios feladatok ellatasa.

ellatja a polgarmester és a jegyz6 hataskorébe utalt, valamint egyes szakmai teriileteken
tigyintézo6inek feladatkorébe utalt allamigazgatasi igyekben valé dontés elokészitésével
és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

2.2. A Hivatal a képvisel6-testiilet tevékenységével kapcsolatban:

a)

b)
c)

d)

elokésziti a testiileti eloterjesztéseket, hatarozat-tervezeteket €s Onkormanyzati
rendelet-tervezeteket, vizsgalja azok torvényességét és pénziigyi megalapozottsagat,
nyilvantartja a képviselO-testiilet hatarozatait, rendeleteit,

gondoskodik a képviseld-testiilet altal hozott hatarozatok és rendeletek végrehajtasardl,
és err6l rendszeresen tajékoztatja a dontéshozot,

ellatja a képviselo-testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb ligyviteli és adminisztracios
teendoket.




2.3. A Hivatal a képviselé-testiilet bizottsagai mitkodésével kapcsolatban - az elnokok
kozremiikodése mellett:

a)
b)
¢)
d)
e

biztositja az iigyviteli, adminisztracids teenddk ellatasat,
egyeztet az elnokokkel a targyalando napirendekrol,
elokésziti a bizottsagok elé keriild anyagokat,
nyilvantartja a bizottsagok hatarozatait,

szervezi a bizottsagi dontések végrehajtasat.

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

a)
b)
c)

eldsegiti a képviselok jogainak gyakorlasat, kotelezettségeinek teljesitéset,
kozremiikodik a képvisel6k tajékoztatasanak megszervezéseben,

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

2.5. A Hivatal a polgarmester, az alpolgarmesterek, valamint a tanacsnok munkajaval

kapcsolatban:

a)
b)

segiti a tisztségvisel6i tevékenységet, tovabba a tandcsnoki feladatok ellatasat, melynek
sordn végzi az ligyviteli, adminisztracids, szervezési és koordinacios feladatokat,
elokésziti és szervezi az 6nkormdanyzati €s allamigazgatasi dontéseket, ellendrzi azok
végrehajtasat.

2.6. A Hivatal

a)
b)
c)
d)

e)
b

ellatja a képvisel6-testiilet és a tisztségviselok kapcsolatrendszerének mikddését
eldsegitd feladatokat (sajtd, nemzetkozi tigyek, tarsadalmi kapcsolatok stb.).

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

elvégzi a képviseld-testiilet altal meghatarozott tulajdonosi és fenntartoi ellendrzéseket.
a jegyzd altal kijelolt koztisztvisel6k utjan segiti a varosi roma, német, szlovak €s roman
nemzetiségi onkormanyzat, valamint a tarsulasok munkajat és biztositja a miikddésiik
feltételeit.

ellatja az onkormanyzat gazdalkodasaval kapcsolatos végrehajtoi feladatokat.
kozremiikodik az eurdpai parlamenti-, az orszagos-, és helyi képviselovalasztasok, a
polgarmester valasztasok, népszavazasok, birdsagi iilnok valasztasok lebonyolitasaban.

2.7. A Hivatal a gazdasagi szervezete utjan ellatja az alabbi koltségvetés alapjan
gazdalkodo szervezetek gazdalkodasi feladatait:

a)
b)
c)
d)
e
),
g
h)
i)
J)

Békési Roma Nemzetiségi Onkorményzat;

Békési Szlovak Nemzetiségi Onkorményzat;

Békési Német Nemzetiségi Onkorményzat;

Békési Roman Nemzetiségi Onkorményzat;

Békési Kistérségi Intézményfenntartd Tarsulas;

Békési Kistérségi Tarsulas;

Békés Varosi Jantyik Matyas Muzeum,;

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

Béksi Gogyaszati Kézpont és Gyogyfiirdd




3. FEJEZET

A Hivatal iranyitasa, vezetése

3.1. A polgarmester

A polgarmester a jogallasara iranyado jogszabalyok rendelkezései alapjan a Képviselo-testiilet
dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a Hivatalt. Onkorméanyzati, valamint az
allamigazgatasi feladat- és hataskoreit a Hivatal kozremiikodésével latja el.

3.2. Az alpolgarmesterek

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

3.3. A jegyzd

A jegyzb a jogallasara iranyado jogszabalyok rendelkezései szerint vezeti a Hivatalt. A jegyz6
az Motv.-ben és mas jogszabalyban meghatarozottakon feliil az dnkormanyzat és a Hivatal
miitkdésével kapcsolatos hataskorében:

a)
b)

J)
k)
)

biztositja a képviseld-testiilet és a bizottsagok mikddésének feltételeit;

gondoskodik a képviselo-testillet és a bizottsagok iiléseinek elOkészitésérdl, a
jegyzOkonyv elkészitésérol, a torvényességi feliigyeleti jogkort gyakorld szerv felé
hatariddre torténd tovabbitasarol;

elokésziti a képviselo-testiilet elé keriil6 rendelet-tervezeteket;

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

segitséget nyijt a polgarmesternek és az alpolgarmestereknek munkajuk végzéséhez;
megszervezi az orszagos és helyi valasztasok, népszavazasok, lakossagi forumok és a
kozmeghallgatas lebonyolitasat;

meghatirozza a koztisztviselok, a munkavallalok feladatit és a jogszabalyban
meghatarozott gyakorisaggal értékeli a teljesitményt;

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

iranyitja a hivatal dolgozodinak szakmai tovabbképzését,

iranyitja a hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét,

ellenjegyzi a Kkotelezettségvallalasokat, utalvanyozasokat, erre mas dolgozot is
felhatalmazhat;

m) az osztalyvezetOk beszamoltatasa és a belso ellendrzés utjan ellendrzi a polgarmesteri

n)

hivatal tevékenységeét;
ellatja a hivatal altalanos képviseletét.

3.4. Az aljegyzd

A polgarmester altal a jegyz0 javaslatara kinevezett aljegyzo:




a) a jegyzd akadalyoztatasa esetén teljes jogkdrben gyakorolja a jegyz6 hataskoreit. A
helyettesités korében tett intézkedéseirdl az akadalyoztatids megsziinését kovetden
haladéktalanul kételes a jegyzének részletesen beszamolni;

b) a jegyzd &ltal meghatdrozottak szerint kozremilkodik a polgarmesteri hivatal
vezetésében, munkajanak szervezésében, a torvényesség biztositasaban;

c) segiti a jegyzd dontéseinek elOkészitését, a végrehajtisdnak megszervezéset, €s
ellendrzését, valamint ellatja a jegyz6 altal meghatérozott feladatokat;

d) ellatja a nemzetiségi onkormanyzatok mikodésével kapcsolatos jegyzoi hataskoroket;

e) ellatja a jegyz6 birtokvédelemmel, adatvédelemmel, adatigényléssel €s az informatikai
rendszerek miikddtetésével kapcesolatos feladatait;

f) iranyitja, vezeti a jogi feladatkort.

4. FEJEZET
A Hivatal 1étszimkerete és szervezeti felépitése

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

4.2. Az egységes Hivatal a képviseld-testiilet dontésének megfeleld szervezeti egységekre,
osztalyokra és csoportokra tagozodik:

a) Osztaly: a Hivatal szakmai és operativ szervezeti egysége, amit a szervezeti €s
miikodési szabélyzat hoz létre. Az osztaly vezetését - a polgarmester egyetértésével
- a jegyz0 4ltal hatarozatlan idore kinevezett vezetd beosztasu koztisztviseld latja el,
aki iranyitja az alarendeltségébe beosztott alkalmazottak munkajat.

b) Csoport: a nagyobb létszamu osztaly speciélis szakmai teriiletet ellato, jol
elkiilonitett munkafolyamatot végz6 bels6 szervezeti egysége, amit a szervezeti és
miikodési szabalyzat hoz létre. Vezetdjét a jegyz0 bizza meg hatérozatlan idore, aki
irAnyitja, szakmailag Osszefogja és szervezi az adott teriileten dolgozd
alkalmazottak munk4jat.

4.3. A bels6 szervezeti egységek elnevezését, feladatait, az ellatott feladat- és hataskoroket az
1. melléklet szerinti szervezeti dbra mutatja be. A feladatok részletes felsorolasat az egyéni
munkakori leirasok tartalmazzak.

4.4. A szervezeti egységek vezet6i biztositjak a jogszabalyokbol, a testiileti €s vezetdi
dontésekbdl eredd feladatok végrehajtasat, gyakoroljak a vezet6i megbizatasbol ered6 szakmai
és - a torvény keretei kozott - rajuk atruhazott munkaltatdi jogokat, valamint folyamatosan
ellenérzik a feladatok elvégzésének mindségét, hataridore torténd ellatasat.

4.5. A szervezeti struktiirdban meghatarozott osztalyok vezetdi a kdzszolgalati tisztvisel6krol
sz616 2011. évi CXCIX. torvény (a tovdabbiakban: Kittv.) 236. § (5) bekezdés c) pontjaban
foglaltaknak megfelel6 - az osztaly létszamat és feladatellatasat alapul véve - f6osztalyvezeto-
helyettesi megbizasokat kapnak és a vezetdi megbizasokhoz meghatdrozott illetményben
részesiilnek.




4.6. A szervezeti struktiraban meghatarozott osztalyvezetd helyettesek és csoportvezetdk a
Kttv. 236. § (5) bekezdés c) pontjaban foglaltaknak megfelel6 osztalyvezetdi megbizast kapnak
és a vezet6i megbizashoz meghatérozott illetményben részesiilnek.

4.7. A jegyz6 és az aljegyz6 egyidejii akadalyoztatisa esetén a helyettesitést a képesitési
kovetelményeknek megfeleld végzettséggel rendelkezd igazgatasi osztalyvezetd latja el. A
szervezeti egységek vezet6inek, valamint az egyes dolgozok helyettesét a munkakori leirasok
tartalmazzak.

5. FEJEZET

A Hivatal miikodésének altalanos szabalyai

5.1. A Hivatal munkarendje

5.1.1. A Hivatal altalanos munkarendje osztatlan, heti 40 ora.

A munkaidé kezdete: 8.00 ora
A munkaidé vége: hétfo, kedd, csiitértok 16.00 ora
szerda 18.00 ora
péntek 14.00 ora

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

5.1.3. A Hivatal dolgozoja rendkiviili esetben, a jegyzo irasbeli utasitdsdra munkaidején feliil
is koteles a munkahelyén munkat végezni, vagy meghatarozott ideig és helyen a munkavégzésre
készen allni (rendkivili munkavégzés). A rendkivilli munkavégzésért a Kttv.-ben
meghatérozott szabadidé jar. A rendkivilli munkavégzés elrendelésének, nyilvantartasanak,
elszamolasanak rendjét a Hivatal kzszolgalati szabélyzata tartalmazza.

5.2. A Hivatal iigyfélfogadasi rendje
5.2.1. A Hivatal tigyfélfogadasa:

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

5.2.2. Munkaidében, tigyfélfogadasi idon kiviil is intézheté ligyek:
a) halotti anyakonyvi iigyek,
b) életveszélyt jelentd, kiillonosen nagy vagyoni kart okozé események bejelentése,
¢) mezdgazdasagi hirdetmények elfogad6 nyilatkozat tétele,
d) palyazatok beadésa.

5.3. Az egyes munkaltatoi jogkorok gyakorlasanak rendje

A jegyzd az alabbi munkaltatéi jogkoreit az aljegyzére és az osztalyvezet6i megbizassal
rendelkez6 koztisztviselokre ruhdzza at:




a) munkakori feladatok meghatarozasa, munkakori leirasok elkészitése, aktualizélasa;
b) belso helyettesités megszervezese tavollét esetén;
¢) amunkaido alatti révid eltavozas, szabadsag engedélyezése;
d) teljesitménykovetelmény meghatarozasara és a teljesitmény értékelése;
e) javaslattétel:
ea) mindsitésre, eloléptetésre, jutalmazasra;
eb) felelosségre vonasra;
ec) kikiildetésre, konferencian, tovabbképzésen valo részvételre;
ed) munkaltatoi tamogatasra.

5.4. A kiadmanyozas és az egységes fejléchasznalat rendje

5.4.1. A Hivatalban a kiadmanyozasi jog gyakorlasanak szabalyait a kozszolgalati szabalyzat
tartalmazza.

5.4.2. A jegyz0, az aljegyz0, a bels6 szervezeti egységek vezetdi, valamint az ©nallo
kiadményozési joggal felruhazott személyek a papir alapu és elektronikus adathordozé utjan
tovabbitott levelezéseiken egységes hivatali fejlécet hasznalnak. A fejléc tartalmat €s formajat
a jegyz0 hatarozza meg.

5.5. Az értekezletek rendje

5.5.1. A polgarmester és a jegyz6 hetente hétfon, vagy sziikség szerint vezet6i értekezletet tart,
melyen az aljegyzén és az osztalyvezetokon kivil a polgarmester és a jegyz6 Altal
meghatéarozott személyek vesznek részt. A vezetdi értekezletrél feljegyzés késziil.

5.5.2. A képviseld-testiileti iilést kovetd vezet6i értekezleten attekintik az irdsban elkésziilt
képviseld-testiileti hatarozatokat, a végrehajtds menetét, a részhataridoket, és kijelolik a
végrehajtasban kézremiik6do feleldsoket.

5.5.3. Osszapparatusi értekezletet évente legalabb egy alkalommal kell tartani, melyet a
polgarmester €s a jegyzo hiv Ossze.

5.5.4. Az értekezletek témai kulonOsen: uj feladatok intézése, a feladatok végrehajtasanak
attekintése, értékelése, a munkavégzés koordinalasa, a testiileti dontések értelmezése, a
dontések el6készitése, a feladat-végrehajtas feltételeinek biztositasa, a munkamddszerek
fejlesztése, az osztdlyok kozotti kommunikacio eldsegitése, 1j jogszabalyok és
jogszabalyvaltozasok ismertetése.

5.5.5. Az osztalyvezetdk félévente kitelesek osztalyértekezletet 6sszehivni, ahol értékelni kell
az eltelt id6szak feladatainak ellatasat, és meg kell hatdrozni a kovetkez6 idoszak f6 feladatait.
Az osztalyértekezletre a jegyzOt meg kell hivni.

5.6. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

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

5.7. A képzettségi potlékra jogosité munkakorok
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A Hivatalban képzettségi potlékra jogositdé munkakoroket és képzettségeket a 3. melléklet
tartalmazza.

5.8. A képviselo-testiileti és a bizottsagi eléterjesztések elkészitésének rendje

5.8.1. Az eldterjesztés sziikségességét, illetbleg az elGterjesztés iranti igényt a vezetdi
értekezleten kell bejelenteni. Az értekezleten jelen 1évok a bejelentésrél véleményt
nyilvanitanak, ennek alapjan a polgarmester és a jegyz6 elvi dontést hoz az elokészitésrol.
Kijelolik az elokészitét vagy elokészitdket, és azokat a bizottsagokat, amelyek a testiilet elé
keriil6 el6terjesztéseket véleményezik.

5.8.2. Bonyolultabb, Osszetett, tobbrétii szakmai el6készitést igényld iigyek esetén az
eléterjesztést munkacsoport késziti el (el6készitd csoport). A munkacsoport tagjait €s vezet6jét
a polgarmester a vezetdi értekezleten bizza meg.

5.8.3. Az elterjesztés-tervezetet a polgarmester akkor irja ala, ha az el6terjesztésen szerepel a
pénziigyi osztaly vezetdjének és a jegyzonek, mint ellenjegyzéknek az aldirdsa. A két vezetd
ellenjegyzésével igazolja, hogy:

a) az elbterjesztésben foglaltak pénziigyi fedezete biztositott,

b) az elSterjesztés hatdlyos jogszabalyba nem titkozik.

5.8.4. Az ellenjegyzés megtorténtét tanusito, eredeti alairdsokkal ellatott elSterjesztéseket a
hivatal 5 évig mego0rizni koteles.

5.8.5. Az eldkészitésért felelds személy vagy csoport vezetdje felelds az eldterjesztés-tervezet
szakmai elokészitéséért, a pénziigyi €s jogi egyeztetésekeért.

5.8.6. Az elbterjesztésnek a napirendi tervezetbe torténd felvételérdl a polgarmester dont. A
napirendi tervezetbe felvett el6terjesztést az elokészitésért felelds személy (miutdn a (3) és (4)
bekezdésben foglaltakrdl gondoskodott), atadja a jegyzonek, aki a tovabbiakban gondoskodik
annak szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltak szerinti eldterjesztésérdl. Ennek soran
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vélemények, javaslatok, dontések képviselo-testiilet tagjaival térténé megismertetésérol.

5.8.7. A bizottsagok miikodését erre a feladatra kijelslt koztisztviseld koordindlja, akinek fel-
adata: megszervezi a bizottsag iilését, ellatja a miikodéssel Osszefliggd adminisztracios
teenddket, gondoskodik az elGterjesztéknek, az elSterjesztés elokészitésért felelds
személyeknek a bizottsagi iilésen vald részvételérdl, a bizottsagi hatirozatok kivonatanak
elektronikus uton valé megkiildésér6l a polgarmester, a jegyz0, és a végrehajtasért felelos szerv,
személy részére.

5.8.8. Az el6terjesztések leadasanak hataridejét a napirendi tervezet tartalmazza.

5.8.9. Hataridok:
a) A képviseld-testiilet elé keriil6 tajékoztatok, beszamoldk, és eléterjesztések valamint a
bizottsagok elé keriil6 anyagok leadasi hatdrideje: a postazas napja elott 4 munkanappal.
b) Postazas: a rendes testiileti iilést megel6z6 hét utolsé6 munkanapjan, 16 oraig.
c) A bizottsagi véleményeket tartalmazo irasbeli Osszesitdt és egyéb irasbeli
kiegészitéseket a tisztségviselOk és a jegyz0 szamara legkésobb a testiileti lilés napjan
10 6raig kell atadni, a képviselOk részére a testiileti iilés elott kertil kiosztésra.
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5.8.10. A képvisel6-testiilet rendkiviili tilésére keriild el6terjesztések esetén a hataridoktol el
lehet térni.

5.811. A Hivatal gondoskodik a nemzetiségi Onkormanyzatok testiileti iiléseinek
megszervezésérol, meghivok készitésérol és kézbesitésérol, jegyzokonyvek vezetésérdl, az
irasbeli eloterjesztések elokészitésérol.

5.9. A koltségvetés tervezése, végrehajtasa, a gazdalkodas

5.9.1. A Hivatal gazdasagi szervezetének felépitése:
a) Pénziigyi osztaly;
aa) Pénziigyi csoport;
ab) Ado csoport;
b) Gazdaségi osztaly.

5.9.2. Az e tevékenységet ellato belso szervezetek, személyek részletes feladatait az iranyado
jogszabalyok mellett a Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi Szervezetének Ugyrendje, - melyet a
4. sz. melléklet tartalmaz - (a tovdbbiakban: Gazdasdgi Ugyrend), valamint a Hivatal
szabdlyzatai és a munkakori leirasok tartalmazzak.

5.9.3. A Hivatalnak, mint gazdalkodo szervezetnek a koltségvetési tervezéssel, az eldirdnyzat
felhasznalasaval, a hataskorébe tartozé elbiranyzat modositasaval, az Uizemeltetéssel,
fenntartassal, mikddtetéssel, beruhdzassal, a vagyon hasznalatival, hasznositasaval, a
pénzkezeléssel, a konyvvezetéssel, a beszamolasi kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal
kapcsolatos feladatait a Gazdasagi Ugyrend részletesen tartalmazza.

5.9.4. A Hivatal a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézménygazdalkodas-ellendrzési
tevékenységi korben:
a) gondoskodik a belsd gazdalkodas megszervezésérdl (beleértve a belsd 1étszam- és
bérgazdalkodast), valamint az intézményi pénzellatasrol;
b) o6sszehangolja az intézményi tervezést, ellendrzi az intézményi gazdalkodast;
c) elokésziti a beruhdzasi, felyjitasi feladatokat és segiti az intézmények ez irdnyd
munkajat;
d) iranyitja az intézmények szdmviteli munkajat;
e) kozremikddik az onkorményzati vallalkozasok feliigyeletében.

5.10. Képviselet, szerzédéskotés

5.10.1. A Hivatalt a jegyz6 vagy meghatalmazésaval a Hivatal dolgozéja képviseli.

5.10.2. Az Onkormanyzat nevében szerzddéskotésre - a jegyzo jogi és a pénziigyi osztalyvezetd
pénziigyi ellenjegyzése mellett - a polgarmester jogosult.

5.10.3. A Hivatal nevében szerzédéskotésre a pénziigyi osztalyvezetd ellenjegyzése mellett a
jegyz0 jogosult.
5.11. Utalvanyozas, kotelezettségvallalas

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

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

5.12.2. A Hivatal a kdvetkezd tipusu és feliratu bélyegzoket hasznalja:
a) fejlécbélyegzd, melynek lenyomata az alabbi szoveget tartalmazza:
Békési Polgarmesteri Hivatal, 5630 Békés, Petdfi S. u. 2.
b) korbélyegzo, melynek lenyomata az alabbi szoveget és cimert tartalmazza:
Békési Polgarmesteri Hivatal, Magyarorszag cimerével,
c) Békés Varos Jegyzoje, kozépen Magyarorszag cimerével,
d) Anyakoényvvezetd, Békés, kozépen Magyarorszag cimerével.

5.12.3. Az Onkorményzat és a Hivatal altal hasznalt bélyegzék elkészitését a jegyz6
engedélyezi. A bélyegzoket, azok lenyomatan romai sorszammal kell ellatni.

5.12.4. A bélyegzOkrdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvéantartas vezetésérdl a gazdasagi
osztaly gondoskodik. A nyilvantartasnak az alabbiakat kell tartalmaznia:

a) sorszam,

b) bélyegz6 lenyomat,

¢) abélyegzo kiadasanak napja,

d) abélyegz6t hasznal6 dolgozoé neve €s az atvételt igazold alairasa,

e) aselejtezés ideje.

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

5.12.6. Az 6nkormanyzati és hivatali bélyegzohasznalattal kapcsolatos szabalyok megtartasarol
és ellendrzésérol a jegyz6 gondoskodik.
5.13. Kikiildetés, a gépkocsi hasznalat és igénylés rendje

5.13.1. A kikiildetéssel kapcsolatos munkaltatdi jogokat a Hivatal valamennyi dolgozdja
tekintetében a jegyzd gyakorolja. Amennyiben a kikiildetéshez sajat gépkocsi igénybevétele
sziikséges, annak engedélyezésére a jegyz6 jogosult a Hivatal belsé szabalyzatdban foglaltak
szerint.

5.13.2. A Hivatal dolgoz6i hivatali feladataik ellatasahoz jegyz6i engedéllyel hivatali gépkocsit
vehetnek igénybe.
5.14. Ugyiratkezelés

A Hivatal ligyiratkezelésének rendjét a jegyz6 kiilon belsd szabélyzatban hatarozza meg.

5.15. A hivatal helyiségek igénybevételének szabalyai

A Hivatal épiiletében az emeleti diszterem és az emeleti kistanacskozo terem igénybevételét és
hasznélatat a jegyzo engedélyezi. A teremhaszndlat részletes szabélyait és dijat altalanos
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ligyekben belsé szabalyzatban a jegyzé éllapitia meg, mig hdazassagkotéssel, csaladi
eseményekkel kapcsolatos iligyekben a hazassagkotések, bejegyzett élettarsi kapcsolatok
létesitése, valamint csaladi események engedélyezésének szabalyairol és a
tobbletszolgaltatasok ellentételezéséért fizetendd dijakrdl szolé 14/2020. (VII. 31.)
Onkormanyzati rendelet rendelkezik rola.

5.16. Munkaerd és bérgazdalkodas

5.16.1. A Hivatal koztisztvisel6i, valamint a Hivatal szakfeladatain a Munka Térvénykonyve
szerint foglalkoztatottak és kozfoglalkoztatottak tekintetében a munkaltatéi jogokat a jegyzo
gyakorolja. Az Onkormanyzat korményzati funkcidin foglalkoztatott kozalkalmazottak,
valamint a Munka To6rvénykonyve szerinti munkavallalokkal, kozfoglalkoztatottakkal
kapcsolatos munkaltatdi jogkort a polgarmester gyakorolja. A kinevezéssel, az atsorolassal, a
munkaviszony (koztisztviseldi, kozalkalmazotti jogviszony) megsziintetésével kapcsolatos
el6készitd munkalatokat (kinevezés, munkaszerzodés, dtsorolds, munkaviszony megsziinteto
hatdrozat stb. elkészitése) a személy- és munkaiigyi ligyintéz0, valamint a kozfoglalkoztatottak
munkatigyi feladatait ellatd szervezeti egység erre kijelolt munkatarsa(i) (@ tovdbbiakban:
Jelentésért felelos személy) végzi.

5.16.2. A Hivatal és a Magyar Allamkincstar kozotti - 1étszam és bérgazdalkod4sra vonatkozé
- folyamatos munkakapcsolatot a jelentésért felelos személy latja el.

5.16.3. A jelentésért felelos személy a kozpontositott illetményszamfejtésre (KIRA) iranyadé
jogszabalyi rendelkezések szerint tovabbitja a Magyar Allamkincstar megfeleld szervezeti
egységéhez mindazokat

a) arendelkezéseket,

b) jelentéseket,

¢) okiratokat,

d) adatvaltozéasokat
amelyek az illetmények, a munkabér, a tarsadalombiztositasi ellatisok €s az egyéb
jarandosagok szamfejtéséhez, elszamolasahoz, folydsitasdhoz ¢és az azokbdl torténd
levonasokhoz sziikségesek.

5.16.4. A munkaviszony létesitésére, megsziinésére vonatkozdé okmanyokat és bérkihatasu
rendelkezéseket havonta meg kell kiildeni a Magyar Allamkincstar illetékes szervezeti
egységéhez.

5.16.5. Az ugynevezett hokozi kifizetések megtorténte utan
a) ahokozi kifizetéseket,
b) alevont nyugdijjarulékot és személyi jovedelemado eldleget
a Magyar Allamkincstar megfelelé szervezeti egységéhez be kell jelenteni.

5.16.6. A jelentésért felelos személy
a) a jelen szabalyzatban nem érintett kérdések vonatkozésdban az iranyado jogszabalyi
rendelkezések és Magyar Allamkincstar altal kialakitott szabalyok szerint koteles
eljarni,
b) az adatkozlés, valtozasjelentés soran a Magyar Allamkincstar altal rendszeresitett
nyomtatvanyokat koteles alkalmazni.
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5.17.7. A 1étszam és bérgazdalkodasra vonatkozé naprakész nyilvantartasokat a jelentésért
felelds személy vezeti.

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

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

Az egyes hivatali munkakorokhoz eldirt képesitési eldirasokat a kozszolgalati tisztviselok
képesitési eldirasairdl szold 29/2012. (III. 7.) Kormanyrendelet hatarozza meg.

6.2. A kozszolgalati jogviszony létesitésének rendje

6.2.1. A Hivatal alloményaba torténd felvétel az éves létszamterv és az év kdzben megiiresedd
allashelyek figyelembevételével torténik. A képzettségi kovetelményeknek megfeleld és
belépésre jelentkez6 munkatars a felvétel elott az adott szervezeti egység vezetdjével és a
jegyzOvel felvételi beszélgetésen vesz részt azzal a céllal, hogy alkalmassagarol
meggy6zédjenek. A jelentkezéshez csatolni kell a jogszabalyban meghatirozott szakmai
Onéletrajzot, a végzettséget igazolé6 okmanyok masolatat és a Kttv. eldirdsainak megfelel6 3
hénapnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvanyt.

6.2.2. A felvétel soran a felvételre jelentkezdvel a jegyzé ismerteti a betdltendd munkahely
elvarasait, az uj munkatars feleldsségét, a Hivatal céljait €s azt, hogy személyes munkaja soran
hogyan jarulhat hozza a célok eléréséhez. Alkalmassag esetén a személy- €s munkaiigyi
igyintézo elkésziti a jogviszony létesitéséhez sziikséges okiratokat €s az 1j munkatarsat felveszi
a munkaiigyi nyilvantartasba.

6.2.3. Amennyiben a munkakér betoltdje vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett, ugy azt a
kinevezést megel6zoen meg kell tennie.

6.2.4. A Hivatalanal alkalmazasra keriil6 dolgozok felvétele hatarozott vagy hatdrozatlan id6re
torténd kinevezéssel jon létre, probaidd kikotésével. A kinevezéssel egyidejiileg a felvételre
keriil6 dolgozok koztisztviseloi eskiit tesznek a Kttv.-ben meghatarozott szoveggel.

6.2.5. Hatéarozott ideji jogviszony létesitésére akkor keriil sor, ha tavollévé dolgozo
helyettesitésére van sziikség.

6.3. A munkakori leiras

6.3.1. A Hivatal minden munkatirsanak a kinevezésben rogzitett munkakdrére vonatkozo
kovetelményeket, feladatokat a “Munkakoéri leirds” hatarozza meg. Felvételkor a munkakdri
leirast a jegyz6 ismerteti és adja 4t a munkavallalonak, amelyet az 4tvevo az alairasaval nyugtaz.
A munkakoéri leirasban rogzitésre keriil kiilondsen a munkavallalo:

a) munkakore, konkrét munkafeladata;

b) a munkavégzés konkrét helye, ideje;

¢) hataskore, felelossége;
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d) a mindség terén raruhédzott feleldssége;
€) helyettesitésére és az altala ellatott helyettesitésre vonatkozo rendelkezés.

6.3.2. A munkakoéri leirasok elkészitéséért és naprakész allapotaért az adott osztaly vezetdje a
felelds.

6.4. Adatkezelés, nyilvantartasok

A személyi anyagot, a k6zszolgalati alap- és kozponti nyilvantartast a Kttv-ben meghatarozott
adattartalommal kell vezetni és abba csak a jogszabalyban meghatarozott személyek jogosultak
betekinteni, illetéleg adatot atvenni.

6.5. Oktatas, képzés

6.5.1. A belépd ij munkatarsat az adott osztaly vezetdje - vagy az altala megbizott személy -
oktatasban részesiti a munkakorével kapcsolatos legfontosabb tevékenységrél. A
munkavédelmi oktatast a munkavédelmi felelds végzi. Az oktatas nyilvantartasa a személyiigyi
nyilvantartasokban torténik az oktatast végzd személy €s az érintett munkatars alairasa mellett.

6.5.2. A Hivatal folyamatosan biztositja a munkatarsak tovabbképzését, ha 0j ismeretek
elsajatitasa, 1) kovetelmények, informacidk megismerése valik sziikségess€ az adott
munkateriileten.

6.5.3. A nem tervezhetd, rendkiviili, illetve specialis képzési igényeket soron kiviil jelzik az
osztalyok és az 6nalld osztalyszervezetbe nem tartozd6 munkatdrsak vezetdi a személy- és
munkaiigyi ligyintéznek, aki a tovabbképzéshez sziikségessé valo intézkedéseket megteszi.

6.5.4. A Hivatal az alabbi oktatasi formakat biztositja:
a) Kkiils6 oktatasok: igény szerint
b) belso oktatasok:
ba) évente kotelez6 munkavédelmi oktatasok,
bb) a jogszabalyok modositasaval osszefliggd szakmai tovabbképzés.

6.5.5. A belso oktatashoz az egyes teriiletek szakmai oktatasi anyagat, az oktatando ismereteket
a jegyz0 és az érintett osztalyvezetok allitjak 6ssze. Az osztalyvezetdk a szaktertiletiik képzési
feladatainak Osszeallitasaért, a munkatarsak a képzettség megszerzéséért felelosek.

6.5.6. A kiilso oktatds igénybevételérol a személy- és munkaiigyi ligyintéz6 koordinélasaval a
jegyz6 dont. Az iskolarendszerl oktatasban résztvevokkel a Hivatal tanulmanyi szerzodést is
kothet.

6.6. Teljesitményértékelés

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

6.6.2. A teljesitménykovetelmények meghatarozasa, a teljesitményértékelés a Kttv. eldirasai
szerint torténik.
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VII. FEJEZET

Zaro6 rendelkezések

A jegyzd sajat hataskorében kiadott bels6 szabalyzatok és utasitdsok eredeti példanyat az
aljegyz0 tartja nyilvan és kezeli.

A Békesi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2017. julius 1. napjan 1ép
hatalyba, mellyel egyidejiileg hatalyat veszti a Békés Viros Polgarmesteri Hivatalanak
szervezeti €s milkodési szabalyzatanak elfogadasardl és modositasardl szolo 157/2013.
(IV.25.), 125/2015. (I11.30.), valamint a 43/2016. (II. 29.) Kt. hatarozata.

/@% o Sl TEAO P dtn

Kélman Tibor Tarnok Laszloné
polgarmester jegyzo
Zaradék:

Az egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot Békés Varos K épviseld-
testlilete a 213/2021. (V1. 25.) szam1 hatarozatdval hagyta jova.

Békés, 2021. junius 28.
N\ ‘
BTN IR

Tarnok Laszloné
jegyzd
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2. melléklet

VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO
MUNKAKOROK ES BEOSZTASOK

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLII. torvény 3. §-a
alapjan vagyonnyilatkozat tételre kotelezett munkakorok:

1. jegyz0, aljegyzd kétévente
2. osztalyvezetd Otévente
3. belso ellendr,

belso ellendrzési vezetd kétévente
4. adocsoport dolgozdja Otévente
5. anyakonyvvezetd Otévente
6. tizletek miikodését ellendrzo tigyintézd Otévente
9. vagyongazdalkodasi ligyintézo kétévente
8. kozbeszerzési eljarasban résztvevo koztisztviseld évente
9. kozteriilet-feliigyeld, mez66r Otévente
10.  szocidlis ligyintéz6 kétévente
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3. melléklet

A POLGARMESTERI HIVATALBAN KEPZETTSEGI POTLEKRA JOGOSITO
MUNKAKOROK ES KEPZETTSEGEK JEGYZEKE

1. munkakorok: 1.1
1.2

1.3.
1.4.
2. képzettségek: 2.1.
2.2.

pénziigyi ligyintézo,

fokonyvi konyveld,

érvényesitést végzo pénziigyi ligyintézo,
adoligyintézo.

mérlegképes konyveld,

felso6foku allamhaztartasi szakképesités
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4. melléklet

BEKESI POLGARMESTERI HIVATAL

GAZDASAGI SZERVEZETENEK

UGYRENDJE

20




1.§

A Békési Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait az allamhaztartasrél sz616
2011. évi CXCV. tdrvény (tovabbiakban: Aht.), valamint az 4llamhaztartasrol sz616 torvény
végrehajtasarél sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovébbiakban: Avr.) alapjan - a
Szervezeti és Miko6dési Szabalyzat elbirdsait figyelembe véve — a kovetkezOk szerint
hatarozom meg.

A gazdasagi szervezet fogalma, az ligyrend célja, tartalma

2.§

(1) Az Avr. 9. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a gazdasdgi szervezet: a koltségvetési szerv
és a hozza rendelt koltségvetési szervek miikodtetéséért, a koltségvetés tervezéséért, az
eldiranyzatok modositasanak, atcsoportositasanak €s felhasznéaldsénak (a tovabbiakban egyiitt:
gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozési, adatszolgaltatasi, beszamolési €s a vagyon
hasznalataval, védelmével osszefiiggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szdmviteli rend
betartasaért felelGs szervezeti egység.

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

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

b) az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal miikodtetésével, lizemeltetésével,
a beruhazasokkal, a vagyon hasznalatdval, hasznositasaval, védelmével
kapcsolatos feladatokat.

) a Nemzetiségi Onkormanyzatok, a Békési Kistérségi Intézményfenntarto
Tarsulas, a Békési Kistérségi Tarsulés €s Iroda, Békés Varosi Kecskeméti Gabor
Kulturalis, Sport és Turisztikai Kozpont, Békés Varosi Jantyik Matyas Muzeum,
Békés Varosi Piiski Sandor Konyvtar, Békési Gyogyaszati Kozpont és
Gyogyfiirdd tekintetében ellatja a tervezési, finanszirozasi, adatszolgaltatési és
beszamolasi feladatokat.

(3) Az tigyrend célja, hogy a vonatkozé kdzponti jogszabalyok, valamint a helyi sajatossagok
alapjan részletesen meghatarozza a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezete altal ellatandé
feladatokat, a vezetdk és a szerv pénziigyi-gazdasigi feladatainak ellatasaért felel6s
alkalmazottak feladat- és hataskorét, felel6sségi korét, a helyettesités rendjét, a belso (szerven
beliili) és kiilsé kapcsolattartas maodjat.

(4) Az tigyrend a gazdasagi szervezet altal ellatando kovetkezd feladatok végrehajtasahoz
kapcsoldddan tartalmaz eldirdsokat, szabéalyokat:
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az éves koltségvetes tervezése,

atmeneti koltségvetés tervezése,

az el6iranyzat felhasznalds, modositas,

az adossagot keletkeztetd tigyletekhez torténd kormanyzati hozzajarulés,
az lizemeltetés, fenntartas, miikodtetés, beruhazas,
a vagyon hasznalat, hasznositas,

a bérgazdalkodas,

a pénzkezelés,

a pénzellatas,

a konyvvezetés,

a beszamolasi kotelezettség, valamint

az adatszolgaltatas.

(5) A gazdalkodassal 6sszefiiggd egyes tevékenységek végrehajtasanak részletes eloirasait a
kovetkezo szabélyzatok rogzitik:

szamlarend,

szamviteli politika,

eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat,

bizonylati rend és bizonylati album,

pénzkezelési szabalyzat,

felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata,
beruhdzasok rendje,

Onkoltség-szamitasi szabalyzat.

A koltségvetés tervezésével osszefiiggo feladatok

Az elozetes koltségvetési javaslat elkészitése

3.§

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

1étszam €s bérigényeket, illetve az egyéb valtozasokat (az intézmények esetében),
a feladatok valtozasait, azok koltségvetésre gyakorolt hatasat,

a specialis beszerzési igényeket, elvégzend6 karbantartési €s felajitasi munkékat,
az el6z6 évrodl athuzodo beruhazasi, felujitasi feladatokat.

(2) Az intézmények és a szervezeti egységek igényeinek szamszertsitése utdn gondoskodni kell
a kiadasi el6iranyzatok kialakitasarol.
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(3) Az Onkormaényzat bevételi forrasanak tervezéséhez
— az Ondlléan miikodo és gazdalkodo, valamint az Onélldoan miikodé koltségvetési
szervek a normativa igénylésének alapjaul szolgalé mutatészamokrol — irdsban, az
intézményvezetd altal alairt formaban — adatot szolgaltatnak. Ezek az adatok képezik
a normativ allami hozzéjarulas tervezésének alapjat.

— a helyi adébevételek és a term6fold bérbeadasabol szarmazo jovedelemadod bevétel
varhatd Osszegérol az addcsoport ad informéciot a tervévet megel6zé év adatai
alapjan,

— a mikodési bevételek és az egyéb bevételek tervévet megel6z6 tényleges adatair6l
és a tervévben tervezhetd bevételekrdl az Ondlléban miik6do és gazdalkodd
intézmények adatot szolgaltatnak, a Polgarmesteri Hivatal, az onalldan miikodd
intézmények valamint elkiiloniilten az Onkorményzatnal ilyen cimen tervezhet
bevételeirdl a pénziigyi ligyintézok illetve feladat-felel6sok nyujtanak informéaciot,

— a tdmogatasértékii bevételek varhato 6sszegérdl az onalléan mikodod és gazdalkodd
intézmények adatot szolgaltatnak, a Polgarmesteri Hivatal, az Onalléan mikodo
intézmények valamint elkiiloniilten az Onkorményzatnal ilyen cimen tervezhet
bevételeirdl a pénziigyi ligyintézok illetve feladat-felelosok nyujtanak informaciot,

— a mikodési és felhalmozési célra atvett pénzeszkozok tervezhetd Osszegérdl az
onalléan miik6do és gazdalkodod intézmények adatot szolgaltatnak, a Polgarmesteri
Hivatal, az oOnéallban mikodé intézmények valamint elkiloniilten az
Onkormaényzatnal ilyen cimen tervezhetd bevételeirdl a pénziigyi iigyintézok illetve
szakfeladat-felelsok nyudjtanak informéciot.

Koltségvetési javaslat

4.§

A koltségvetési javaslat kidolgozasa soran a kiadasok és bevételek tekintetében a Pénziigyi
Osztaly az Aht-ban leirtaknak megfeleléen lefolytatia az egyeztetést az intézményekkel,
Onkorményzati alapitasi gazdasagi tarsasdgokkal és non-profit szervezetekkel. Az
intézményekkel torténd egyeztetést a Pénziigyi Osztalyvezetd végzi el.

A koltségvetési rendelettervezet osszeallitasa

5.§

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

(2) A Jegyz6 — a Avr. 27. § (1) bekezdése alapjan — a koltségvetési rendelettervezetet a
koltségvetési szervek vezetdivel egyezteti, annak eredményét irasban rogziti. Az
egyeztetési jegyzOkonyv az intézmények azon kiemelt eldiranyzatait, valamint 1étszam

23




keretét tartalmazza, amely koltségvetési rendelet-tervezetbe beépitésre keriil. A
rendelettervezetet és az egyeztetés irdsban rogzitett eredményét tartalmazo
dokumentumokat a szervezeti és miikdési szabalyzatban foglaltak szerint a Polgarmester
a képviselo-testiilet bizottsagai elé terjeszti. A koltségvetési rendelet tervezet elkEszitéséért
a Jegyzo felel6s. A rendelettervezet Osszeallitasaban a Pénziigyi Osztaly miikodik kozre.

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

6.§

A feleldsok és az onalléan miik6do intézmények a koltségvetési koncepcid alapjan elkészitik
az intézmények és a kormanyzati funkciok éves kiadasi €s bevételi tervezetét, és tovabbitjak a
Pénziigyi Osztalyra. A tervezetet kiemelt bevételi és kiadasi eloiranyzatonként kell elkésziteni.

Onkormanyzati felhalmozasi kiad4sok tervezése

7.§

A Képviseld-testiilet meghatarozza a bevételekbdl felhalmozasra fordithatdé osszeget. Ennek
belsd tartalmara vonatkozd tervezetét az el6zé évrol athuzddd és targyévben jelentkezod
felhalmozasi igények és a Miiszaki Osztaly, és a Gazdasagi Osztily altal rangsorban
Osszeallitott felujitasi, karbantartasi igény alapjan a Pénziigyi Osztaly allitja dssze.

A koltségvetési rendelet megkiildése a koltségvetési szervek részére

9.§

(1) A képviselo-testiilet altal elfogadott és koltségvetési rendeletben foglalt, a koltségvetési
szervek szamara kotelezGen betartand6 el6iranyzatokrol, valamint a koltségvetés
végrehajtasara vonatkozé szabalyokrdl - a rendelet megkiildésével - tajékoztatni kell az
intézményeket.

(2) A tajékoztatasnak a rendelet elfogadasat kovetd 20 napon beliil meg kell torténnie, melynek
teljesitéséért a Pénziigyi Osztalyvezet6 felelos.

Elemi koltségvetés osszeallitasa

10. §

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

— aPolgarmesteri Hivatal,
— az intézmények,
— valamint elkiilonitetten az Onkorményzat elemi koltségvetését.
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2

3

4

(1)

Elemi koltségvetés: az 6nalloan mikodo és gazdalkodd koltségvetési szervnek, valamint
az Ondlléban miik6dé koltségvetési szervnek a bevételeket és a kiadasokat részletes
jogcimenként és tevékenységenként tartalmazd, a foglalkoztatottak létszéamara és
Osszetételére, a koltségvetési feladatmutatokra is kiterjedd koltségvetése. Az elemi
koltségvetés az intézmények egyeztetett keretszamait alapul véve a kdltségvetési rendelet-
tervezet elfogadasa utan gazdalkodonként késziil el

A Polgarmesteri Hivatal

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

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

tirlapjainak kitsltésével késziti el, és elektronikus tton benyujtja a MAK-nak.

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

Az Onkormanyzat, nemzetis€égi onkormanyzatok €s a polgarmesteri hivatal, Térsulasok
elemi koltségvetéseit a pénziigyi osztaly, az intézmények elemi koltségvetéseit a
polgarmesteri hivatal pénziigyi osztalya késziti el.

A Gazdasagi szervezet altal elkészitend6 elemi koltségvetések ellendrzéséért a pénziigyi
csoport fokonyvi konyveldje felelds. Az elemi koltségvetéseknek a Kincstar teriiletileg
illetékes szervéhez hataridore torténd leadasaért a Pénziigyi Osztalyvezet6 felelds.

Eléiranyzat médositas

11. §

Eléirinyzat-médositas az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal és az intézmények
részére megallapitott kiadasi eldiranyzat novelése vagy csokkentése, a bevételi
eldiranyzatok egyidejii ndvelése vagy csokkentése mellett. Eldiranyzat-atcsoportositas az
atcsoportositast végrehajto koltségvetésének — az allamhéztartds Onkormanyzati
alrendszerében a koltségvetési rendelet Osszesitett — kiadasi eldirdnyzatai f66sszegének
valtozatlansaga mellett, a kiadasi el6iranyzatok egyideji csokkentésével és novelésével
végrehajtott modositas. A Képviselo-testiilet altal eredeti eldiranyzatként jovahagyott
eldiranyzatok kozotti atcsoportositasokat illetve eldiranyzat-moédositasokat a Pénziigyi
osztaly kezdeményezi.

(2) Az elbdiranyzat modositas keretében elvégzendo feladatok:

- az eldiranyzat mddositasi javaslat kidolgozasa,

- az eldiranyzat mddositast megalapoz6 bizonylatok, dokumentumok Osszegyiijtése,
megorzése,

- ajovahagyott eldiranyzat modositasok nyilvantartasa.
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3)

Eléiranyzat-atcsoportositas, illetve el6iranyzat-modositds csak az Avr. 34.§ (1)- (4)
bekezdéseiben foglaltak szerint és az Onkormanyzat képviseld-testiiletének dontése
alapjan hajthat6 végre.

(4) Az el6iranyzat atcsoportositasra illetve médositasra vonatkozo javaslat elkészitéséért a Avr.

43.§ (1) —(3) a Pénziigyi Osztalyvezetd felelés. Az elbiranyzat modositasokrol
nyilvantartast kell vezetni, amelyért a kijelolt szamviteli ligyintéz6 a felelos.

Az adossagot keletkeztet6 ligyletekhez torténd kormanyzati hozzajarulas

12.§

(1) A Kormany hozzajarulasa iranti kérelem benyujtasa: a Gst.10. § (1) bekezdése alapjan az

)

Onkorményzat adossagot keletkeztetd iligyletet — a hivatkozott torvény 10. § (2) — (3)
bekezdéseiben meghatarozott kivétellel — érvényesen csak a Kormany el6zetes
hozzéjarulasaval kothet.

Az oOnkorméanyzat a 353/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet 3. § (1) bekezdésében
meghatéarozott adatszolgaltatas alapjan nyujtja be a Kormany hozzajaruldsa iranti kérelmet
a fejlesztési célu ligylethez. A kérelmet a Kincstar altal lizemeltetett elektronikus
rendszeren keresztiil kell benyujtani a Kincstar 6nkorméanyzat székhelye szerint illetékes
teriileti szervéhez. A kérelem Osszeéllitasa és a Kincstar 6nkormanyzat székhelye szerint
illetékes teriileti szerve részére torténd megkiildése a Pénziigyi Osztalyvezetd feladatat
képezi.

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

13. §
Az éves koltségvetésben tervezett, a Hivatal miikodését szolgalo eszk6zok, berendezések
beszerzéséért, valamint a sziikségessé valt karbantartdsi munkdk elokészitéséért,
végrehajtasaért gondnoki feladatokat ellatd6 munkatars a felelds.

Beruhazassal, felujitassal kapcsolatos feladatok
14. §

A gazdasagi szervezetnek a beruhdzasokkal, felgjitasokkal kapcsolatban a kovetkezd fobb
feladatokat kell ellatnia:

- a Kkoltségvetés Osszedllitisahoz, valamint az ¢évkozi mddositasdhoz a
beruhdzasokkal, feljitasokkal kapcsolatos eldiranyzatok felmérése, javaslattétel
elokészitése,

- aberuhazasok, felujitasok pénziigyi lebonyolitasa,

- abefejezett beruhdzasokkal, felujitasokkal kapcsolatos allomanyba-vételi bizonylat
és lizembe-helyezési okmany elkészitése,
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- a beruhazassal, felgjitassal 1étrejott targyi eszkdz, immateridlis joszag kOnyvviteli
nyilvantartasi rendszerben (f6konyv, analitika) torténd szambavétele.

Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

15. §
Vagyonnyilvantartas, vagyonleltar:

(1) Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint azok kezelésével Osszefiiggd
alapvet szabalyokat az Aht., a nemzeti vagyonrél sz616 2011. évi CXCVL. térvény, valamint
Békés Varos Onkorményzata Képvisel-testiiletének az onkormanyzati vagyonrdl és a
vagyongazdalkodas szabdlyair6l szolé 21/2012. (VI 29.) onkorményzati rendelete (a
tovabbiakban: vagyonrendelet) tartalmazza. A rendelet végrehajtasaval kapcsolatos,
Polgarmesteri Hivatalon beliili feladatok és eljarasok a kvetkezok:
Az Onkormaényzatnal, a Polgarmesteri Hivatalban szdmba vett eszkdzoket és azok forrasait az
az allamhaztartas szemvitelérol sz6l6 4/2013. (I.11.) korméanyrendelet-a szamlarend, valamint
a bizonylati rend és bizonylati album eldirasai szerint kell nyilvéntartani.
Az dnkormanyzati vagyon részét képezo torzsvagyont a tobbi vagyontdl elkiilonitetten kell
nyilvantartani.

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

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

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

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

(4) A vagyonkimutatasban 6sszevont értékben kell szerepeltetni:

a) az allamhaztartds szamvitelérdl szo6lo6 4/2013. (I.11.) kormanyrendelet 5.
mellékletének megfelel6 bontasban €s tagolasban §sszevontan az Gnkorményzat és
intézményei tulajdonaban 1évo vagyon értékét

b) akonyvviteli mérlegen kiviili tételeket,

¢) akonyvviteli mérlegen kiviili fliggd kotelezettségeket.

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

vagyonleltar Osszedallitasaért vagyongazdalkodasi ligyintéz0, és a vagyonnyilvantartassal
megbizott pénziigyi tigyintézo felelds.
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Az Onkorméanyzatnal, a Polgarmesteri Hivatalban, az iranyitott koltségvetési szerveknél
értékben nyilvantartott vagyontargyakban bekovetkezett barminemi valtozasrol
negyedévente adatot kell szolgaltatni a targyi eszkoznyilvantartas és a vagyonkezelési,
nyilvantartasi feladatokat ellaté tligyintéz6 szamara a megfelelé bizonylatok (azok
masolatanak) atadasaval.

Ingatlanvagyon nyilvantartas és adatszolgaltatas

16. §

(1) Az Onkorményzat tulajdonaban levé ingatlan vagyonrdl az Onkormanyzatok tulajdonaban
lév6 ingatlanvagyon nyilvantartasi és adatszolgaltatisi rendjérél sz6l6, moédositott
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 és

— az adatszolgiltatas teljesitése vagyongazdalkodasi tligyintéz6 feladatat képezi.

(2) Az adatszolgaltatas csak a Jegyz0 alairasaval teljesithetd. Az ingatlankataszter és a fokényvi
konyvelés (analitikus nyilvantartds) adatait évente legalabb a koltségvetési beszamold
elkészitését megel6zden egyeztetni kell. Az egyeztetést vagyongazdalkodasi iigyintézének és
fokonyvi konyveldnek kell elvégeznie.

A koltségvetés végrehajtasaval osszefiiggo feladatok

Gazdalkodasi jogkorok szabalyozasa

17.§

Alapvet$ rendezé elv az Aht-ban, valamint a Korm. rendeletben rogzitett szabalyozds. A
hivatkozott jogszabéaly az Onkorményzat gazdalkodéssal dsszefiiggé feladatai és hataskorei
tekintetében a Polgarmestert, a Polgarmesteri Hivatal tekintetében a Jegyzot
kotelezettségvallalds, utalvanyozas, valamint a Pénziigyi Osztalyvezetdt pénziigyi ellenjegyzés
jogkorével ruhazza fel. Ezen hataskorok — meghatarozott keretek kozott — a Polgarmester, a
Pénziigyi Osztalyvezetd altal felhatalmazott személyre atruhazhaték. Az atruhazasnak
irasban kell megtorténnie, és konkrétan meg kell jelolni a hataskorokkel felruhazott
személyeket. A hataskorok atadasaval ugyanis a feleldsség is atruhazasra kertil.

Kotelezettségvallalas

18. §
(1) Az Onkormanyzat nevében csak a Polgarmester vagy az altala irasban felhatalmazott
személy vallalhat kételezettséget. A Polgarmesteri Hivatal nevében csak a Jegyzé vagy az
altala irasban felhatalmazott személy vallalhat kételezettséget.
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(2) Gazdalkodasért valé felelosség:

A kotelezettségvillalas a koltségvetés végrehajtasara tett intézkedés, amelynek soran az
erre  jogosult személy intézkedést tesz a munka, a szolgiltatis, az aruszallitds
megrendelésére. Egyben kotelezettséget vallal, hogy az elvégzett munka, a teljesitett
szolgéltatés tvétele utdn az ellenértéket kiegyenliti. Kotelezettség vallalas alatt érteni kell
tovabba a targyévi, illetdleg kovetkezd évi koltségvetési fejlesztési tamogatas terhére a
hivatal szamlain kezelt pénzeszkozre, illetbleg az 5Snkorméanyzat vagyonara kihatassal bir6
fizetési - vagy mas teljesitési - kotelezettséggel jaro intézkedést is.

(3) A Képviseld-testiilet altal jovahagyott éves koltségvetés végrehajtasa az egyes kiadasnem

Q)

tervszerii felhaszndldsa a gazdalkodésra kijelslt felelésok (tovabbiakban: gazdalkodasi
felelds) munkéjan keresztiil realizdlodik. A gazdalkodasi feleldsok évente — a kdltségvetés
jovahagyasét kovetoen — a Pénziigyi Osztalyvezetd utjan irasbeli értesitést kapnak az adott
¢vre rendelkezésre 4ll6 pénziigyi keretekrol. A kereteket rovattétel mélységig kell
meghatarozni. A pénziigyi osztaly vezetdje koteles gondoskodni arrél, hogy a jogkor
gyakorléi a résziikre megallapitott keretekrol, illetve azok valtozasairdl a legrévidebb idén
beliil irdsban értesitést kapjanak. A kiadasok teljesitésének jogossagit a feleldssége ala
tartoz6 korményzati funkcidk tekintetében a gazdalkodasi felelés igazolja. A gazdalkodasi
felelés feladata és kotelessége a szakmai tevékenységhez, illetve az azt kiszolgalo
tevékenységhez sziikséges targyi feltételrendszer biztositisa, ezen tilmenden a
kotelezettségvallalo felé javaslattételi, illetve inditvéanyozasi joga van.

A gazdalkodasi felelGs:

- munkajat gy kotelesek megszervezni, hogy a szakmai tevékenység és a pénziigyi keret
Osszhangja id8ben egybe essen. A keretekkel val6 gazdalkodas a szigoru takarékossag
elveinek megfeleléen torténhet;

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

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

- kotelezettségvallalasat, kotelezettségvallalasra vonatkozé javaslatat irasban koteles
megtenni;

- fegyelmi felelésséggel tartozik a rendelkezésére bocsatott keret felhasznalasaért;

- koteles idoben jelezni a finanszirozasi problémaékat;

- jogkdre at nem ruhazhato;

- tavolléte esetén az altala kijel6lt személy jogosult a gazdalkodasi felelés hataskorében
eljarni;

- felel6s az ltala kijelolt személy munkavégzéséért.

(5) A gazdalkodasi felelést a Polgarmester illetve a Jegyz bizza meg, a megbizast irasban kell

kiadni. A megbizasban meg kell jellni a felelésség terjedelmét, ami jellemzden a
hataskorébe adott feladat.

29




Mas személy - tavolléte esetére kijelolt helyettesitését kivéve - nem jogosult a gazdalkodasi
felelds hataskorében eljarni.

(6) Az Onkormanyzat éves koltségvetésében tervezett, valamint a tobb évre kihatassal jaré
kiadasok teljesitésére a Polgarmester, a Jegyzd és a Pénziigyi Osztalyvezetd, a
Polgarmesteri Hivatalt, mint intézményt érintd kiadasok vonatkozisédban a Jegyzd és
Pénziigyi Osztaly vezetdje egyiittesen vallalhatnak kotelezettséget. Bér és személyi
kiadasok vonatkozasaban a kételezettségvallalasi hataskdr a munkaltatéi jogokat gyakorld
személyt illeti meg.

(7) Az éves koltségvetésben nem szerepld — kiadasi megtakaritassal, illetve tobbletbevétellel
fedezett — terven felilli rendkiviili feladatokra a Polgarmester csak akkor vallalhat
kotelezettséget, ha azt a gazdilkodasi felelds javasolja. Errél a kotelezettségvallalé a
képviselS-testiiletet a soron kovetkezo iilésen tajékoztatja, sziikség estén eldterjesztést
nyujt be, vagy koltségvetési rendeletmddositast terjeszt el6. A kotelezettségvallalas,
illet6leg a kdvetelés eldirasa minden esetben csak irdsban torténhet, a Jegyz6 vagy az éltala
kijelolt személy ellenjegyzésével.

A Kkotelezettségvallalas specialis szabalyai

19. §

A Polgéarmester jogosult kotelezettséget vallalni

- palyazatok benyujtasara,

- az Onkormanyzat vagyondra kihatéssal biré fizetési, vagy teljesitési kotelezettség

vallalasra, nyilatkozattételre.

Valamennyi polgarjogi szerzodés megkétése elott azokat torvényességi szempontbol a Jegyzd,
az Aljegyzd vagy a Polgarmesteri Hivatal jogdsza, pénziigyi fedezet és a szamviteli szabalyok
betartasa szempontjabol a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyanak vezetoje véleményezni,
Jovahagyo egyetértésiik esetén kézjegyével ellatni kotelesek. E nélkiil kotelezettséget vallalni
nem lehet.

Megrendelések kibocsatasa

20. §

(1) A gazdalkodasi felels javaslatéra, ellenjegyzésével a megrendelést a kotelezettségvallalo
irjaala. A megrendelést —mint kitelezettségvallalast — irasban kell leadni. A megrendelést
a kotelezettség vallalonak és az ellenjegyzésre jogosult személynek kell alairnia.
A Polgarmester megrendelése esetén a Jegyzé az ellenjegyzési, a Pénziigyi Osztily
vezetje a pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlodja.
Az ellenjegyzési jogkor gyakorldja a jogkdr gyakorlasa soran a kovetkezd ellendrzési
feladatokat koteles elvégezni:
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- vezetik-e a kotelezettségvallalasi nyilvantartast,

- tételenként ellendrzi az adatok valddisagat, teljességét, szamszaki egyezéségét,

- meg kell gy6z6dnie a szabad keretrdl,

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

(2) Az ellenjegyz0k tavolléte esetén a Jegyz0 és a Pénziigyi Osztalyvezeté koteles gondoskodni
helyettesérél. A jogkor gyakorloja felelés az altala kijeldlt helyettes munkajaért. A jogkor
gyakorlasara a megbizast irasban kell kiadni.

Az ellenjegyzést a kotelezettség vallalonak kell kérnie.

A megrendelésen a kalkuldlt osszeget kell feltiintetni alairasaval egyidejiileg azt a lekotott,
illetve a szabad keret folyamatos, naprakész ismerete érdekében a megfelels (az
ugynevezett kotelezettség vallalasi) analitikus nyilvantartasba fel kell vezetni.

(3) Csak szabad (fel nem haszndlt és még le nem kotott) keret terhére vallalt kotelezettség
ellenjegyezhetd. Mésok rendelkezése alatt 4116 keretet is érinté megrendelés esetén a keret
gazdalkodasi felel6sét a megrendelésbe be kell vonni.

A keretek nyilvantartasa

21. §

(1) A koltségvetési gazddlkoddi kereteket illetve azok terhére t6rténd megrendeléseket a kijelolt
felel6sok rovattéte]l mélységben az ellitandé kormanyzati funkciok tekintetében napra
készen kotelesek nyilvantartani.

A t0bb évre kihatassal jaro kotelezettségvallalasrol évenként kell nyilvantartast vezetni:

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

- a kovetkezd évre pedig a kovetkezd évi koltségvetés jovahagyasaig - fedezet, illetve
keret nélkill - a kovetkezd évekre megnyitott kdnyvekben kotelesek napra készen
vezetni. A megrendelés kovetkezé évre torténd atiitemezését visszaigazolas alapjan
kell a kovetkez6 év terhére elévezetni.

- az Uj nyilvantartésba 4t kell vezetni az addigi nyilvéantartas géngydlitett adatait nyitd
tételként.

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

— polgarmester, jegyz0 utasitasa.
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(3) A Korm. rendelet 2. § (1) o). pontja szerint a kotelezettségvallalas: a kozbeszerzési eljaras
kozzétett ajanlati, részvételi felhivasa, a palyazat kiirdsa, amennyiben az nem keriil
visszavonasra.

a.)

Az Onkorményzat, a Polgarmesteri Hivatal részérdl a beszerzéssel, és karbantartéssal
kapcsolatos vallalkozasi, széllitasi szerz6désben dologi kiadasra 100.000,- Ft egyedi
Osszeghatar felett a kotelezettségvallalas csak irasban torténhet.

b.) A beruhazasokkal, fejlesztésekkel, felujitasokkal kapcsolatban, tovabba a kivitelezés

c)

soran felmeriil6 pétmunkakkal (tobbletmunkékkal) dsszefiiggésben 100.000,- Ft egyedi
Osszeghatar felett a kotelezettségvallalas csak irasban torténhet.

A Polgarmesteri Hivatal miikodését érint6 irodaszer, egyéb eszkdz beszerzéssel,
valamint a meglévd eszkozok, gépek javitasaval, tovabba a szakkdnyvek, kozlonyok
megrendelésével kapcsolatban  100.000,- Ft egyedi Osszeghatar felett a
kotelezettségvallalas csak irasban torténhet. Kisértékii targyi eszk6zok beszerzése
esetén a megrendelés 6sszeghatar nélkiil kotelezo.

A kikiildetési rendelvényen a Polgarmester és a Jegyz6 vallalhat kotelezettséget.

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

Ervényesités

22.§

(1) A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése elétt okmanyok alapjan
ellendrizni kell azok jogosultsagat, Gsszegszertliségét, a fedezet meglétét, és azt, hogy az
eloirt alaki kovetelményeket betartottak-e.

(2) Az érvényesitést az érvényesitd zaradékkal igazolja, amelyben megjeloli a kiadas és
bevétel 6sszegét, az elszamolds szerinti kormanyzati funkciot, f6kényvi szamlat.

(3) Az érvényesitd felelds az érvényesités jogszabalyban eldirt feltételeinek biztositasaért. Az
érvényesités idében meg kell, hogy elézze mind az utalvanyozast, mind az ellenjegyzést.

(4) Az érvényesitési feladattal a Jegyz6 altal irasban megbizott személy e feladat keretében
koteles meggy6z6dni arrdl, hogy

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

e jogszabaly szerint jogos-e a kdvetelés,

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

e aszamla szamszakilag helyes-e,

e abefektetett eszkdzok, készletek bevételezése megtortént-e,

e az elvégzett munka, a szolgaltatds, a megrendeld, illetve miiszaki ellenér altal
torténd atvétele megtortént-e.
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(5)  Azérvényesitést a szamlan kell rogziteni az atvételt koveté 5 munkanapon beliil.

Szakmai teljesitésigazolas

23. §
(1) A kiadésok teljesitésének és a bevételek beszedésének elrendelése eltt okmanyok alapjan
ellendrizni, szakmailag igazolni kell azok jogosultsagat, 6sszegszerliségét, a szerzodés,
megrendelés, megallapodas teljesitését, illetve végrehajthatosagat.

(2) A Polgirmesteri Hivatalban és az Onkorméanyzat gazdilkoddsban a szakmai
teljesitésigazolasra a JegyzO éltal irasban kijelolt gazdalkodasi felelésok, az alabbi
témakban.

Név téma

polgarmester €s helyettesei | onkormanyzati

kotelezettségvallalas
miiszaki osztalyvezetd és|miszaki osztalyszerkezet ald
helyettese tartozo kotelezettségvallalas
jegyzo és helyettese polgarmesteri hivatal

kotelezettségvallalas
igazgatasi osztalyvezetd és|igazgatasi osztalyszerkezet ala
helyettese tartozo kotelezettségvallalas
gazdasagi osztalyvezetd és|gazdasagi osztalyszerkezet ald
helyettese tartozo kotelezettségvallalas
pénziigyi osztalyvezetd és|pénziigyi osztalyszerkezet ala
helyettese tartozo kotelezettségvallalas
informatikus informatikai targyt

kotelezettségvallalas

kézmunkaprogram kdzmunkaprogram keretében
elszamolasaval megbizott felmeriilt kiadasok

(3) A szakmai teljesitésigazolas
- aszamlan elhelyezett ,,Szakmai teljesités igazolasa. Ellenériztem, szakmailag
igazolom a kiadas teljesitésének jogossagat, Osszegszerliségét, a
kotelezettségvallalas teljesitését szamu témardl” szoveggel,
- aszakmai teljesités igazolasdnak datumaval, és
- aszakmai teljesitésigazolasra jogosult személy alairasaval torténik.

Utalvanyozas

24. §

(1) Utalvanyozason a kiadasok teljesitésének elrendelését kell érteni. Az utalvanyozasra az
érvényesités utan kertil sor. Az utalvanyon fel kell tiintetni:
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- az 6nkormanyzat nevét, a terhelendd szamlat; - a kiadas, illetve a bevétel jogcimét;
- akedvezményezett, illetve a befizet6 megnevezését, bankszamlajat;
- akeltezést, valamint az utalvanyozas és az ellenjegyz6 alairasat.

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

jogosult.

(3) A kiilon
tintetni:

irasbeli rendelkezésként elkészitett utalvanyon (utalvanyrendeleten) fel kell

a rendelkezének és a rendelkezést végrehajtonak a megnevezését,

az “utalvany” szét,

a koltségvetési évet,

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

a kifizetés idépontjat, modjat és 6sszegét,

a megterhelendd, jévairand6 bankszamla szamat €s megnevezését,

a keltezést, valamint az utalvanyozoé és az ellenjegyz6 alairasat,

a kotelezettségvallalas nyilvantartasba vétel sorszamat.

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

(5) Az utalvanyozas csoportos utalvanyrendeleten is elvégezhet, ha az utalvanyozésra
elokészitett tételek beazonosithatok és érvényesitésre ellenjegyzésre alkalmas médon
keriilnek feltiintetésre.

(6) Nem kotelezd, de javasolt kiilon utalvanyozni a termék értékesitésbol, szolgaltatasbol —
szamla, egyszertsitett szamla, szamlat helyettesit6 okirat, atutaldsi postautalvany alapjan
— befolyo bevétel beszedését.

a.) Utalvanyozasra a Polgarmester és az Alpolgarmester(ek), a Jegyzo és az Aljegyzo,
illetve azok meghatalmazottjai jogosultak.

b.) A Polgéarmester, a Jegyz6 4ltal alairt munkaszerzédések, megbizasi szerz6dések alapjan
kifizetésre keriild bérek, megbizasi dijak utalvanyozasara a Polgarmesteren, a Jegyzén
kiviil jogosult még az Alpolgarmester, az Aljegyzo.

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

Pénziigyi ellenjegyzés

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

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

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

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

Az ellenjegyzési feladattal megbizott személynek az ellenjegyzést megelézéen meg kell
gyo6zddnie arrol, hogy

- az arra felhatalmazott személy utalvanyozott-e,

- amegfeleld fedezet rendelkezésre all-e,

- akifizetés céljat, vagy mértékét tekintve nem titk6zik e jogszabalyba,

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

- nem torténik e kétszeres fizetés.

(5) Amennyiben az ellenjegyz6 szabalytalansigot allapit meg, koteles arr6l a
kotelezettségvallalot, utalvanyozot tdjékoztatni, aki az intézkedését korrigalhatja,
visszavonhatja.

(6) Amennyiben a tajékoztatas ellenére a szerv vezetdje irasban ellenjegyzésre utasitja az
ellenjegyzot, az koteles az utasitasnak eleget tenni. Err6l a tényrél haladéktalanul értesiteni
kell az Onkormanyzat képviselo-testiiletét, amely a soron kovetkezd iilésén koteles
megvizsgélni a bejelentést és kezdeményezni az esetleges feleldsségre vonast.

A peénziigyi ellenjegyzési jogkort - kifizetés jogcimétol fiiggetleniil — a Pénziigyi
Osztalyvezetd gyakorolja.

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

(8) A valasztasi pénzeszkozok felhasznalasaval kapcsolatos bizonylatok ellenjegyzésére a
Pénziigyi Osztalyvezet6 és helyettese jogosult.

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

A valasztasi eljarassal kapcsolatos hataskorok

26. §
A valasztasi eljarasrol sz616 2013. évi XXXVI. térvény 1. §-anak hatélya alé tartozé valasztasok
helyi, (tertileti) lebonyolitasara felhasznaland6 pénzeszkozok feletti
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— kotelezettségvallalasi, szakmai teljesités igazolas és utalvanyozasi jogot a Jegyzd
gyakorolja,

— a kotelezettségvallalas ellenjegyzésére a Pénziigyi Osztalyvezetd és az 4ltala
irasban kijelolt személy(ek) jogosult(ak).

Pénzeszkozok kezelése
27. §

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

(4) A fizetési szamlan levd szabad pénzeszk6zok a fizetési szamlahoz kapcesolddd alszamlan
betétként lekothetdek.

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

bankszdmldkon, hazi pénztirban kezelt pénzeszkozok feletti rendelkezési jogosultsigot a

“Pénzkezelési szabalyzat” rogziti.

Intézmények pénzellatisa
28. §

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

(2) A tervet:

a mikodési kiadasok jovahagyott 6sszege,

- beruhéazasok, felujitasok tervezett litemezése,

az intézmények sajat bevételeinek varhatd Gsszege, valamint

az onkormanyzati tamogatasok figyelembe vételével kell dsszeallitani.

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

(4) Az intézményeket megilleté tAmogatasok atutalasért pénziigyi szamviteli tigyintéz6 felelds.
Megallapodis a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé Nemzetiségi Onkormanyzatokkal
29. §

(1) A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd Nemzetiségi Onkormanyzatokkal a Polgarmesteri
Hivatalnak, mint a gazdasagi szervezet feladatainak ellataséara kijelolt 6nalléan miikodd és
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gazdalkodo koltségvetési szervnek, a Nemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. tv.
80. § (2) bekezdése alapjan egyiittmiikodési megallapodast kell kotni, amely a
munkamegosztas és felelosség vallalds rendjét rogziti.

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

Megallapodas a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé Intézmények, Tarsulasok
feladatairol

30. §
A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd Onkorméanyzati fenntartdsi Intézmények,
valamint a Békési Kistérségi Intézményfenntarté Tarsulds, Kistérségi Térsulas, és
koltségvetési intézménye gazdalkodasi feladatainak ellatdsara a Békési Polgarmesteri
Hivatallal egyiittmiikodési megallapodast kell kotni, amely a munkamegosztis és
felelosség vallalas rendjét rogziti.

Szamlazas rendje

31.§

(1) A szamlék hataridoben torténd elkészitése és a partnerek részére térténd megkiildése a

pénziigyi/gondnokségi tligyintézok, és erre felhatalmazott ligyintézok feladatat képezi.

(2) Az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal altal kibocsatott

)

- szamlakat, nyugtakat
- készpénzfizetési szamlakat a kiallit6 pénziigyi/gondnoksagi ligyintézé - 100.000 Ft feletti
szamla esetében a Pénziigyi osztaly vezet6jével egyiitt - jogosult alairni.

Normativ allami hozzajarulasok év kozbeni lemondasa, pétlolagos igénylése

32.§

Az Onkormanyzat bevételi forrasat képezd normativ allami hozzajarulds osszegének
szamitasi alapjat képezd mutatészamoknak az intézményektél — irasban, az
intézményvezetd altal alairt formaban torténd — begylijtéséért, valamint azoknak
feliilvizsgalata és Gsszesitése utan a Magyar Allamkincstar Békés Megyei Igazgatdsaga
felé — az altala meghatarozott hataridére — torténd tovabbitasaért az illetékes pénziigyi
tigyintézo a felelGs.

(2) Az aktualis koltségvetési térvény ,.kiegészitd szabalyok™ fejezetében foglaltak alapjan, az

ott meghatarozott hataridék szerint Onkorményzat év kozben a kincstar utjan lemondhat a
szamara feladatmutatd alapjan megallapitott normativ hozzéjarulasok és tamogatasok
eldiranyzatarol vagy annak egy részérol, illetve potldlagos igényt nyujthat be ezen
eldiranyzatokra.
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(3) A normativ hozzéjarulasok és tdmogatasok igénylésének alapjaul szolgalé mutatészamok
tényleges alakulasanak figyelemmel kiséréséért és azok alapjan
- anormativ hozzajarulasok és timogatasok el6iranyzatanak lemondasanak, illetve,
- apétlolagos igény benyujtasanak elokészitéséért,
majd a Jegyzovel tortént egyeztetést kovetben a Magyar Allamkincstar Békés Megyei
Igazgatosag részére torténd megkiildéséért a Pénziigyi Osztaly vezetdje a felel6s.

Adatszolgaltatashoz, beszamolo6 készitéséhez kapcsolodé feladatok

Idokozi koltségvetési jelentés, és mérlegjelentés

33. §
Az 6nkorményzat a koltségvetési gazdalkodasanak alakulasardl - a koltségvetési szerveket is
magdban foglaldé — idékozi koltségvetési jelentést koteles Osszeallitani, az Avr.-ben

meghatirozottak szerint. Az Onkormanyzati szinti idokozi koltségvetési jelentés
oOsszeallitasaért és a Magyar Allamkincstar Békés megyei Igazgatosagahoz, az éaltala megjelolt
hatéridére torténd tovabbitasaért Pénziigyi Osztalyvezetd felelos.

Zarszamadas

34.§
(1) A zarszamadasi rendelettervezetet — az dsszehasonlithatosag érdekében — a koltségvetési
rendelettel azonos szerkezetben kell 6sszeallitani.
(2) Az odnkormanyzat zarszamadasanak §sszedllitdsaval kapcsolatban az intézmény vezetdinek
adatszolgaltatasi kotelezettségiik van.

Az Onkormanyzat altal — nem szocialis ellatasként — juttatott osszegekkel kapcsolatos
megallapodas és szamadasi kotelezettség

35.§
Az allamhéaztartés alrendszereibdl, tovabba az EU forrasokbdl finanszirozott, vagy tdmogatott
szervezetek, illetve maganszemélyek szamara szamadasi kotelezettséget kell elirni a
résziikre céljelleggel — nem szocidlis juttatasként — juttatott Osszegek rendeltetésszerii
felhasznalasarol.

A gazdalkodas rendjét meghatirozo belsé szabalyzatok készitésére, tartalmara
vonatkozo eldirasok
36. §

Az Onkorményzatnal, valamint a Polgarmesteri Hivatalnal a gazdalkodas viteléhez a
kovetkez0 szabalyzatokat kell elkésziteni és folyamatosan aktualizalni:

— aszamlarend,

— szamviteli politika,
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Onkoltség szabalyzat,
beruhazasi szabalyzat.

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

eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,
leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

a bizonylati rend és bizonylati album,
pénzkezelési szabalyzat,

felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata,

Zaro rendelkezések

37.§

(2) Jelen szabalyzat 2020. oktéber 1. napjan 1ép hatalyba.

Teljesités igazolasara jogosultak

Neév téma
polgarmester €s helyettesei | onkormanyzati
kotelezettségvallalas

muiszaki osztalyvezetd és
helyettese

miiszaki osztalyszerkezet ala
tartozo kotelezettségvallalas

jegyzo és helyettese

polgarmesteri hivatal

kotelezettségvallalas

igazgatasi osztalyvezetd és
helyettese

igazgatasi osztalyszerkezet ala
tartozo kotelezettségvallalas

gazdasagi osztalyvezetd és
helyettese

gazdasagi osztalyszerkezet ald
tartozo kotelezettségvallalas

pénziigyi osztalyvezetd és

pénziigyi osztalyszerkezet ala

helyettese tartozo kotelezettségvallalas
informatikus informatikai targyu
kotelezettségvallalas
kézmunkaprogram kdzmunkaprogram keretében
elszamolédsaval megbizott felmeriilt kiadasok
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