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Békés Varos Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete az allamhéztartasrol szold 2011. évi
CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan - figyelemmel az
allamhaztartasrdl szold torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
13. § (1) bekezdésében foglaltakra - a Békési Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatat az alabbiak szerint hagyja jova.

1. FEJEZET
Altaldnos rendelkezések

A Békési Polgarmesteri Hivatal (a tovdbbiakban: Hivatal) Békés Varos Onkorményzata
Képviselo-testiiletének (a tovabbiakban: képviselo-testiilet) egységes és 0nalld hivatala.

1.1. A koltségvetési szerv neve: Békési Polgarmesteri Hivatal
1.2.  Alapitasanak éve: 1990.
1.3. Létesito 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 Onkorményzatinak
Képviselo-testiilete 5630 Békés, Petofi
Sandor utca 2.
1.7.  Székhelye: 5630 Békes, Pet6fi Sandor utca 2.
1.8. Illetékességi teriilete:
Békés varos kozigazgatasi teriilete, amennyiben jogszabaly, vagy dnkormanyzatok ko-
zotti megallapodas ettdl eltéréen nem rendelkezik.
A polgarmesteri hivatalon beliil viszonylagos onallosdggal rendelkezé anyakdnyvi
hivatalra, és annak illetékességi teriiletére eltérd rendelkezések vonatkoznak.
1.9.  Jogallasa: 6nallo jogi személy
1.10. Alaptevékenysége:
, kormanyzati korményzati funkcidé megnevezése
Sorszdm o
funkcidszam
011130 Onkormanyzatok és dnkorményzati hivatalok jogalkotd és
altalanos igazgatasi tevékenysége
011140 Orszéagos ¢€s helyi nemzetis€égi dnkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége
011220 Ado-, vam- és jovedeki igazgatas
013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatdsok
Az 6nkorményzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
013350
feladatok




Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, tizemeltetési,

6. 013360 egyéb szolgaltatasok

7. 013390 Egyéb kiegészitd szolgaltatasok

8. 016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek

0. 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

10. | 016030 Allampolgarsagi iigyek

11. | 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

12. | 041110 Altalanos gazdasagi és kereskedelmi iigyek igazgatasa

13. | 041140 Teriiletfejlesztés igazgatasa

14. | 041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas

15. | 041236 Orszagos kozfoglalkoztatdsi program

16. | 042110 Mezbgazdasag igazgatasa

17. | 044310 Epitésiigy igazgatasa

18. | 045160 Kozutak, hidak, alagutak lizemeltetése, fenntartasa

19. | 047320 Turizmusfejlesztési timogatasok és tevékenységek

20. | 051050 Veszélyes hulladék begytijtése, szallitasa, atrakasa

21. | 061010 Lakaspolitika igazgatasa

22. 1062020 Telepiilésfejlesztési projektek és tdmogatasuk

23. 1066020 Varos-, kozséggazdalkodasi, egyéb szolgaltatdsok

24. 1076010 Egészségligy igazgatasa

25. [ 081010 Sportiigyek igazgatasa

26. | 082010 Kultara igazgatasa

27. | 086030 Nemzetkdzi kulturalis egyiittmiikodés

28. 1096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

29. 1096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

30. | 096030 Koznevelési intézményben tanulok lakhatasanak biztositasa

31. | 098010 Oktatés igazgatasa

32. | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

33. | 105020 Foglalkoztatéast el0segitd képzések és egyéb tamogatasok

34. | 106010 Lakoéingatlan szocialis célu bérbeadasa, tizemeltetése

35. | 106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 0sszefiiggd ellatasok

36. | 107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

37. 1109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa




1.11.

Koltségvetési gazdalkodasi jogkore: onalloan miikodo és gazdalkodod

1.12. Vallalkozasi tevékenysége: vendég étkeztetés nyujtasa

1.13.

1.14.

WD W N =

Vagyona:

A rendelkezésre bocsatott, ingyenesen hasznalatdba adott 6nkormanyzati tulajdonban
1évo vagyon, amelyet a koltségvetési szerv tart nyilvan. A vagyonnal valod
gazdalkodasara az Onkormanyzat vagyongazdalkoddsarol szo6lé Onkormanyzati
rendeletben valamint a belsé szabalyzatokban foglaltak az iranyadok.

A koltségvetés végrehajtasara szolgalo azonositok:

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

2.1. A Hivatal a Magyarorszag helyi 6nkorményzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény (a
tovabbiakban: Métv.) 84. § (1) bekezdésében, valamint a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi
CLXXIX. torvény €s mas jogszabalyokban foglaltak alapjan

a)

b)

segiti a képviseld-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester, az alpolgarmester, a tanacsnok,
a képviselok és a helyi nemzetiségi Onkormanyzatok munkajat. E korben altalanos
feladata a dontések szakmai el6készitése, a dontések végrehajtdsa és a végrehajtas
szervezeése, ellendrzése, tovabba a testiilethez és szerveihez kapcsolodd adminisztracids
feladatok ellatasa,

ellatja a polgarmester és a jegyzd hataskorébe utalt, valamint egyes szakmai teriileteken
tigyintézOinek feladatkorébe utalt allamigazgatasi tigyekben vald dontés elokészitésével
¢és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

2.2. A Hivatal a képviselo-testiilet tevékenységével kapcsolatban:

a)

b)
¢)

d)

23. A

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

gondoskodik a képviseld-testiilet altal hozott hatarozatok és rendeletek végrehajtasarol,
¢s errdl rendszeresen tdjékoztatja a dontéshozot,

ellatja a képviseld-testiilet munkéjaval kapcsolatos egyéb tigyviteli és adminisztracios
teendoket.

Hivatal a képvisel6-testiilet bizottsagai miikodésével kapcsolatban - az elnokok

kozremiikodése mellett:

a)
b)
¢)
d)

biztositja az ligyviteli, adminisztracios teendok ellatasat,
egyeztet az elnokokkel a targyalando napirendekrdl,
elokésziti a bizottsagok elé keriil6 anyagokat,
nyilvantartja a bizottsagok hatarozatait,



e)

szervezi a bizottsagi dontések végrehajtasat.

2.4. A Hivatal a helyi onkormanyzati képviselok munkajanak tamogatasa soran:

a)
b)
¢)

eldsegiti a képviseldk jogainak gyakorlasat, kotelezettségeinek teljesitését,
kozremiikodik a képviselok tajékoztatdsanak megszervezésében,

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

2.5. A Hivatal a polgarmester, az alpolgarmester, valamint a tanacsnok munkajaval
kapcsolatban:

a)
b)

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

2.6. A Hivatal

a)
b)
¢)
d)

e)
D

ellatja a képviseld-testiilet és a tisztségvisel6k kapcsolatrendszerének miikodését
eldsegitd feladatokat (sajtod, nemzetkozi tigyek, tarsadalmi kapcsolatok stb.),

elékésziti az intézményvezetdk feletti munkaltatoéi jog gyakorldja részére a dontés-
tervezeteket,

elvégzi a képvisel6-testiilet altal meghatarozott tulajdonosi és fenntartoi ellenérzéseket.
ajegyz0 altal kijelolt koztisztviselok utjan segiti a varosi roma, német, szlovak és roman
nemzetiségi onkormanyzat, valamint a tarsulds munkdjat, és biztositja a miikodésiik
feltételeit,

ellatja az dnkormanyzat gazdalkodasaval kapcsolatos végrehajtoi feladatokat,
kozremiikodik az eurdpai parlamenti-, az orszagos-, €s helyi képviseldvalasztasok, a
polgarmester valasztasok, népszavazasok, birosagi ilnok valasztasok lebonyolitdsaban.

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

a)
b)
¢)
d)
e)
D

Békési Roma Nemzetiségi Onkorményzat,
Békési Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat,
Békési Német Nemzetiségi Onkormanyzat,
Békési Roméan Nemzetiségi Onkormanyzat,
Békési Kistérségi Intézményfenntartd Tarsulds,
Békési Gyogyaszati Kézpont és Gyogyfiirdo.

3. FEJEZET

A Hivatal iranyitasa, vezetése

3.1. A polgarmester

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



3.2. Az alpolgarmester

A polgarmester helyettesitésére, munkdjanak segitésére megvalasztott alpolgarmester a
polgarmester iranyitasaval latja el feladatait.

3.3. A jegyz6

A jegyz6 a jogallasara irdnyado jogszabalyok rendelkezései szerint vezeti a Hivatalt. A jegyzo
az Motv.-ben és mas jogszabalyban meghatarozottakon feliil az 6nkormanyzat és a Hivatal
miikédésével kapcsolatos hataskorében:

a) biztositja a képviseld-testiilet €s a bizottsagok mitkddésének feltételeit;

b) gondoskodik a képviselo-testiilet és a bizottsagok iiléseinek eldkészitésérol, a
jegyzokonyv elkészitésérdl, a torvényességi feliigyeleti jogkort gyakorlod szerv felé
hataridore torténd tovabbitasarol;

c) elokésziti a képviseld-testiilet elé keriild rendelet-tervezeteket;

d) biztositja a képviseld-testiilet elé keriil6 eldterjesztések torvényességi kontrolljat;

e) gondoskodik a hatarozatok és rendeletek érintettek részére torténd eljuttatisarol, a
hozott hatdrozatok végrehajtasarol;

f) segitséget nyujt a polgarmesternek és az alpolgarmesternek munkajuk végzéséhez;

g) megszervezi az orszagos ¢és helyi valasztasok, népszavazasok, lakossagi forumok és a
kozmeghallgatés lebonyolitasat;

h) meghatdrozza a koztisztviselok, a munkavallalok feladatait, és a jogszabalyban
meghatarozott gyakorisaggal értékeli a teljesitményt;

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

j) irényitja a hivatal dolgozodinak szakmai tovabbképzését;

k) irényitja a hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységeét,

[) ellenjegyzi a kotelezettségvallalasokat, utalvdnyozdsokat, erre mas dolgozot is
felhatalmazhat;

m) az aljegyz0, az osztalyvezetdk €és csoportvezetok beszamoltatasa és a belsd ellendrzés
utjan ellendrzi a polgarmesteri hivatal tevékenységét;

n) ellatja a hivatal altalanos képviseletét.

3.4. Az aljegyzo

A polgéarmester altal a jegyz0 javaslatara kinevezett aljegyzo:

a)

b)
¢)

d)

a jegyz6 akadalyoztatisa esetén teljes jogkorben gyakorolja a jegyzd hataskoreit. A
helyettesités korében tett intézkedéseirdl az akadalyoztatds megsziinését kdvetden
haladéktalanul koteles a jegyzdnek részletesen beszamolni;

a jegyzO altal meghatarozottak szerint kozremiikddik a polgarmesteri hivatal
vezetésében, munkéjanak szervezésében, a torvényesség biztositasaban;

segiti a jegyzO0 dontéseinek elokészitését, a végrehajtasanak megszervezését, ¢€s
ellendrzését, valamint ellatja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat;

ellatja a nemzetiségi dnkormanyzatok miikodésével kapcsolatos jegyz0Oi hataskoroket;



e) ellatja a jegyzo6 birtokvédelemmel, adatvédelemmel, adatigényléssel és az informatikai
rendszerek muikodtetésével kapcsolatos feladatait;
f) irényitja, vezeti a jogi feladatkort.

4. FEJEZET
A Hivatal létszamkerete és szervezeti felépitése

4.1. A Hivatal engedélyezett 1étszamkeretét a Képviselo-testiilet a mindenkori hatalyos
koltségvetési rendeletben hatarozza meg.

4.2. Az egységes Hivatal a képvisel6-testiilet dontésének megfeleléen osztalyokra, csoportokra
¢s kabinetekre tagozodik:

Osztaly: a Hivatal szakmai és operativ szervezeti egysége, amit a szervezeti és mikodési
szabalyzat hoz 1étre és egy jol koriilhatarolhato szaktertiletért felel. Az Osztaly vezetését -
a polgarmester egyetértésével - a jegyzO altal hatarozatlan iddre kinevezett vezetd
beosztast koztisztviseld (osztalyvezetd) latja el, aki irdnyitja — amennyiben van ilyen
létrehozva — a Csoporto(ka)t, illetve az alarendeltségébe beosztott alkalmazottak munkéjat.
Az osztalyvezetd helyettesitése céljabol sziikség esetén osztalyvezetd helyettes nevezhetd
ki, az osztalyvezetd kinevezése szerinti eljarasban.

Csoport: a Hivatali Osztalynal kisebb, a hivatali hierarchia szerint az osztalyon beliil
szervezett szakmai szervezeti egység, amit a szervezeti és mikodési szabalyzat hoz 1étre
és az Osztaly szakteriiletéhez kothetd teriiletéért felel. A Csoport vezetését vagy az
osztalyvezetd, vagy — a polgarmester egyetértésével — a jegyz0 altal hatarozatlan iddre
kinevezett vezetd beosztasti koztisztviseld (csoportvezetd) latja el, aki irdnyitja az
alarendeltségébe beosztott alkalmazottak munkdjat. A csoportvezetdnek nincs helyettese.
Kabinet: a Hivatal szakmai és operativ szervezeti egysége, amit a szervezeti és miikodési
szabalyzat hoz létre, feladata a polgarmester, a jegyz0 és az aljegyz6 feladatanak kozvetlen
segitése €s a dontések kozvetlen tdmogatasa. A Kabinetet a polgarmester, a jegyz0 ¢és az
aljegyz06 vezeti.

4.3. A belso6 szervezeti egységek elnevezését, feladatait, az ellatott feladat- és hataskoroket az
1. melléklet szerinti szervezeti abra mutatja be. A feladatok részletes felsorolasat az egyéni
munkakori leirdsok tartalmazzak.

4.4. A szervezeti egységek vezetdi biztositjdk a jogszabalyokbol, a testiileti és vezetdi
dontésekbdl eredd feladatok végrehajtasat, gyakoroljak a vezetéi megbizatasbol eredd szakmai
¢és - a torvény keretei kozott - rajuk atruhazott munkaltatdi jogokat, valamint folyamatosan
ellendrzik a feladatok elvégzésének mindségét, hataridére torténd ellatasat.

4.5. A szervezeti struktiraban meghatarozott osztalyok vezetdi a kozszolgélati tisztviselokrol
sz0lo 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) 236. § (5) bekezdés c) pontjaban
foglaltaknak megfeleld - az osztaly 1étszamat ¢és feladatellatasat alapul véve - féosztalyvezetod-
helyettesi megbizasokat kapnak, és a vezetdi megbizasokhoz meghatarozott illetményben
részesiilnek.



4.6. A szervezeti struktiraban meghatarozott osztalyvezetd helyettesek a Kttv. 236. § (5)
bekezdés c) pontjaban foglaltaknak megfeleld osztalyvezetdi megbizast kapnak, és a vezetdi
megbizashoz meghatarozott illetményben részesiilnek.

4.7. A szervezeti struktirdban meghatarozott csoportvezetd(k) a Kttv. 236. § (5) bekezdés c)
pontjaban foglaltaknak megfelel6 osztalyvezetdi megbizast kapnak, €s a vezetdi megbizashoz
meghatarozott illetményben részesiilnek.

4.8. A jegyz0 ¢s az aljegyz0 egyidejii akadalyoztatisa esetén a helyettesitést a képesitési
kovetelményeknek megfeleld végzettséggel rendelkezd osztalyvezetd latja el. A szervezeti
egységek vezetdinek, 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 altaldnos munkarendje osztatlan, heti 40 ora.

A munkaido kezdete: 8.00 o6ra
A munkaidé vége: hétfo, kedd, csiitortok 16.00 ora
szerda 18.00 o6ra
péntek 14.00 6ra

5.1.2. Az ebédsziinet munkaiddn beliil keriil kiadéasra, mely egységesen hétfotol péntekig 12.00
oratol 12.30 oraig tart.

5.1.3. A Hivatal dolgozoja rendkiviili esetben, a jegyz0 irasbeli utasitdsara munkaidején feliil
is koteles a munkahelyén munkat végezni, vagy meghatarozott ideig és helyen a munkavégzésre
készen allni (rendkiviili munkavégzés). A rendkiviili munkavégzésért a Kttv.-ben
meghatarozott szabadidd jar. A rendkiviili munkavégzés elrendelésének, nyilvantartasanak,
elszamoléasanak rendjét a Hivatal kozszolgalati szabalyzata tartalmazza.

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

hétfo: 8.00—12.00 12.30-16.00
kedd: szlinetel az ligyfélfogadas
szerda: 8.00-12.00 12.30-18.00
cslitortok: szlinetel az ligyfélfogadas
péntek: 8.00 — 12.00.

5.2.2. Munkaiddben, ligyfélfogadasi idon kiviil is intézheto tigyek:
a) halotti anyakonyvi ligyek,
b) ¢életveszeélyt jelentd, kiilondsen nagy vagyoni kart okozo események bejelentése,
¢) mezogazdasagi hirdetmények elfogado6 nyilatkozat tétele.

5.3. Az egyes munkaltatoi jogkorok gyakorlasanak rendje



A jegyzd az alabbi munkaltatoi jogkoreit az aljegyzlre és az osztalyvezetdi megbizéssal
rendelkezd koztisztviselokre ruhazza at:
a) munkakori feladatok meghatarozasa, munkakori leirdsok elkészitése, aktualizalasa,
b) belso helyettesités megszervezése tavollét esetén,
¢) amunkaidé alatti rovid eltavozas engedélyezése,
d) teljesitménykovetelmény meghatarozasara és a teljesitmény értékelése,
e) javaslattétel:
ea) mindsitésre, eldléptetésre, jutalmazasra,
eb) feleldsségre vonasra,
ec) kikiildetésre, konferencian, tovabbképzésen valo részvételre,
ed) munkaltatoi tamogatasra,
ee) szabadsag kiadasara.

5.4. A kiadmanyozas és az egységes fejléchasznalat rendje

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

5.4.2. A jegyz0, az aljegyz0, a belsd szervezeti egységek vezetdi, valamint az 6nallo
kiadmanyozasi joggal felruhazott személyek a papir alapu és elektronikus adathordozé tutjan
tovabbitott levelezéseiken egységes hivatali fejlécet hasznalnak. A fejléc tartalmat és forméajat
a jegyz0 hatarozza meg.

5.5. Az értekezletek rendje

5.5.1. A polgarmester és a jegyzd hetente hétfon, vagy sziikség szerint vezetdi értekezletet tart,
melyen az aljegyz6n és az osztalyvezetokon kiviil a polgarmester €és a jegyzd Aaltal
meghatarozott személyek vesznek részt. A vezetdi értekezletrdl feljegyzés késziil.

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

5.5.3. Osszapparatusi értekezletet évente legalabb egy alkalommal kell tartani, melyet a
polgarmester és a jegyz6 hiv Ossze.

5.5.4. Az értekezletek témai kiilondsen: 0 feladatok intézése, a feladatok végrehajtasanak
attekintése, értékelése, a munkavégzés koordindldsa, a testiileti dontések értelmezése, a
dontések elokészitése, a feladat-végrehajtas feltételeinek biztositdsa, a munkamddszerek
fejlesztése, az osztadlyok kozotti kommunikacid —eldsegitése, 1) jogszabdlyok és
jogszabalyvaltozasok ismertetése.

5.5.5. Az osztalyvezetok feélévente kotelesek osztalyértekezletet 6sszehivni, ahol értékelni kell

az eltelt id0szak feladatainak ellatasat, és meg kell hatarozni a kovetkez6 1d6szak f6 feladatait.
Az osztalyértekezletre a jegyzot meg kell hivni.



5.6. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

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

5.7. A képzettségi potlékra jogosité munkakorok

A Hivatalban képzettségi potlékra jogositdé munkakoroket €s képzettségeket a 3. melléklet
tartalmazza.

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

5.8.1. Az eldterjesztés sziikségességét, illetdleg az elbterjesztés iranti igényt a vezetdi
értekezleten kell bejelenteni. Az értekezleten jelen 1évok a bejelentésrdl véleményt
nyilvanitanak, ennek alapjan a polgadrmester és a jegyzd elvi dontést hoz az eldkészitésrol.
Kijelolik az elokészitot vagy elokészitket, és azokat a bizottsdgokat, amelyek a testiilet elé
keriild eldterjesztéseket véleményezik.

5.8.2. Bonyolultabb, 0Osszetett, tobbrétli szakmai elOkészitést igényld tligyek esetén az
eldterjesztést munkacsoport késziti el (el6készitd csoport). A munkacsoport tagjait és vezetdjét
a polgarmester a vezetodi értekezleten bizza meg.

5.8.3. Az elbterjesztés-tervezetet a polgdrmester akkor irja ald, ha az eldterjesztésen szerepel a
pénziigyi osztaly vezetdjének €s a jegyzonek, mint ellenjegyzdknek az alairasa. A két vezetd
ellenjegyzésével igazolja, hogy:

a) az eldterjesztésben foglaltak pénziigyi fedezete biztositott,

b) az elbterjesztés hatalyos jogszabalyba nem iitkozik.

5.8.4. Az ellenjegyzés megtorténtét tanusito, eredeti aldirasokkal ellatott eldterjesztések nem
selejtezhetdk, azok levéltari atadasi hatarideje 15 év.

5.8.5. Az elokészitésért 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 polgdrmester dont. A
napirendi tervezetbe felvett eldterjesztést az elokészitésért felelds személy atadja a jegyzonek,
aki a tovabbiakban gondoskodik annak szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak szerinti
el6terjesztésérdl. Ennek soran gondoskodik a bizottsagi elndkok koordindlasardl, a bizottsagi
iiléseken elhangzott vélemények, javaslatok, dontések képviseld-testiilet tagjaival torténd
megismertetésérol.

5.8.7. A bizottsagok miikddését erre a feladatra kijeldlt koztisztviseld koordinalja, akinek fel-
adata: megszervezi a bizottsag ilését, ellatja a milkodéssel Osszefliggd adminisztracios
teendoket, gondoskodik az eldterjesztOknek, az elOterjesztés elOkészitésért felelds
személyeknek a bizottsagi iilésen valo részvételérdl, a bizottsagi hatarozatok kivonatanak
elektronikus uton valé megkiildésérdl a polgarmester, a jegyz0, és a végrehajtasért felelos szerv,
személy részére.

5.8.8. Az eldterjesztések leadasanak hataridejét a napirendi tervezet tartalmazza.
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5.8.9. Hataridok:
a) A képviseld-testiilet elé keriild tajékoztatok, beszamolok, és eléterjesztések valamint a
bizottsagok elé kerlil6 anyagok leadasi hatarideje: a postazas napja el6tt 5 munkanappal.
b) A képviselo-testiilet iilésének meghivojat és az eldterjesztéseket — a Békés Varos
Onkormanyzata Képviselé-testiiletének Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szold
mindenkori Onkorményzati rendeletben foglalt esetek kivételével — az iilés elott
legalabb 3 nappal elektronikusan hozzaférhetové kell tenni a képviseld-testiilet

tagjainak.

5.8.10. A képvisel6-testiilet soron kiviili tilésére keriild eldterjesztések esetén a hataridoktol el
lehet térni, az iilés Osszehivasa telefonon vagy elektronikus uton is torténhet. Ilyen siirgos,
halasztast nem tlir6 esetben az iilést megel6z6 munkanapon 16.00 6raig kell a meghivasrol és
amennyiben van, az irasbeli el6terjesztés kikiildésérdl intézkedni.

5.8.11. A Hivatal gondoskodik a nemzetiségi Onkorményzatok testiileti {iiléseinek
megszervezeésérdl, meghivok készitésérdl és kézbesitésérol, jegyzOkonyvek vezetésérdl, az
irasbeli eldterjesztések elokészitésérol.

5.9. A koltségvetés tervezése, végrehajtasa, a gazdalkodas

5.9.1. A Hivatal gazdasagi szervezetének felépitése:
a) Pénziigyi Osztaly;
b) Varosiizemeltetési Osztaly.

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

5.9.3. A Hivatalnak, mint gazdalkodé szervezetnek a koltségvetési tervezéssel, az eldiranyzat
felhasznalasaval, a hataskorébe tartozo eldiranyzat modositasdval, az tlizemeltetéssel,
fenntartdssal, miikodtetéssel, beruhdzéassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, a
pénzkezeléssel, a konyvvezetéssel, a beszdmolasi 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) 0Osszehangolja az intézményi tervezést, ellendrzi az intézményi gazdalkodast;
c) elokésziti a beruhazasi, felujitasi feladatokat €s segiti az intézmények ez irdnyu
munkdjat;
d) iranyitja az intézmények szamviteli munkajat;
e) kozremiikodik az onkormanyzati vallalkozasok feliigyeletében.
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5.10. Képviselet, szerzédéskotés

5.10.1. Az 6nkormanyzatot a polgarmester képviseli. Meghatalmazassal a Hivatal dolgozdjat is
megbizhatja képviseleti joggal.

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

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

5.10.4. A Hivatal nevében szerzddéskotésre a pénziigyi osztalyvezetd ellenjegyzése mellett a
jegyz0 jogosult.

5.11. Utalvanyozas, kotelezettségvallalas

Az utalvanyozas, kotelezettségvallalds részletes szabalyait a jegyz6 a Hivatal Gazdasagi
Ugyrendjében hatdrozza meg.

5.12. A bélyegzohasznalat szabalyai

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

5.12.2. A Hivatal a kdvetkezd tipusu és felirati bélyegzdket hasznalja:
a) fejlécbélyegzd, melynek lenyomata az alabbi szoveget tartalmazza:
Békési Polgarmesteri Hivatal, 5630 Békés, Petofi S. u. 2.

b) korbélyegzd, melynek lenyomata az alabbi szoveget €s cimert tartalmazza:
Békeési Polgdrmesteri Hivatal, Magyarorszag cimerével,

c¢) Békés Varos Jegyzdje, kozépen Magyarorszag cimerével,

d) Anyakonyvvezetd, Békeés.

5.12.3. Az oOnkorményzat és a Hivatal altal hasznalt bélyegzOk elkészitését a jegyzo
engedélyezi. A bélyegzoket, azok lenyomatan sorszdmmal kell ellatni.

5.12.4. A DbélyegzOkrdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartds vezetésérdl a
Vérosiizemeltetési Osztaly gondoskodik. A nyilvantartasnak az alabbiakat kell tartalmaznia:
@) sorszam,
b) bélyegzd lenyomat,
¢) abélyegz6 kiadasanak napja,
d) abélyegz6t hasznald dolgozo neve és az atvételt igazold alairasa,
e) a selejtezés ideje.

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

5.12.6. Az dbnkormanyzati €s hivatali bélyegzOhasznalattal kapcsolatos szabalyok megtartasarol
¢s ellendrzésérdl a jegyzé gondoskodik.
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5.13. Kikiildetés, a gépkocsi hasznalat és igénylés rendje

5.13.1. A kikiildetéssel kapcsolatos munkaltatéi jogokat a Hivatal valamennyi dolgozdja
tekintetében a jegyzé gyakorolja. Amennyiben a kikiildetéshez sajat gépkocsi igénybevétele
sziikséges, annak engedélyezésére a jegyzo jogosult a Hivatal bels6 szabalyzataban foglaltak
szerint.

5.13.2. A Hivatal dolgozdi hivatali feladataik ellatasahoz jegyzoi engedéllyel hivatali gépkocsit
vehetnek igénybe.

5.14. Ugyiratkezelés

A Hivatal iigyiratkezelésének rendjét a jegyz6 kiilon belso szabalyzatban hatdrozza meg.

5.15. A hivatal helyiségek igénybevételének szabalyai

A Hivatal épiiletében az emeleti diszterem és az emeleti kistanadcskozo terem igénybevételét és
hasznalatat a jegyz6 engedélyezi. A teremhasznalat részletes szabalyait és dijat belso
szabalyzatban a jegyz0 allapitja meg.

5.16. Munkaerd és bérgazdalkodas

5.16.1. A Hivatal koztisztviseldi, valamint a Hivatal szakfeladatain a Munka Torvénykonyve
szerint foglalkoztatottak tekintetében a munkaltatéi jogokat a jegyzd gyakorolja. Az
onkorményzat kormdanyzati funkcioin foglalkoztatott kozalkalmazottak, valamint a Munka
Torvénykonyve szerinti munkavallalokkal, kozfoglalkoztatottakkal kapcsolatos munkaltatoi
jogkort a polgarmester gyakorolja. A kinevezéssel, az atsoroldssal, a munkaviszony
(koztisztviseldi, kozalkalmazotti jogviszony) megsziintetésével kapcsolatos eldkészitd
munkalatokat (kinevezés, munkaszerzodes, dtsorolas, munkaviszony megsziinteto hatarozat stb.
elkészitése) a személyligyi ligyintéz0, valamint a kozfoglalkoztatottak munkatiigyi feladatait
ellato szervezeti egység erre kijelolt munkatarsa(i) (a tovabbiakban: jelentésért felelds személy)
végzi.

5.16.2. A Hivatal és a Magyar Allamkincstar kozotti - 1étszam és bérgazdalkodasra vonatkozo
- folyamatos munkakapcsolatot a jelentésért felelds személy latja el.

5.16.3. A jelentésért felelds személy a kdzpontositott illetményszamfejtésre (KIRA) iranyado
jogszabalyi rendelkezések szerint tovabbitja a Magyar Allamkincstar megfeleld szervezeti
egységéhez mindazokat

a) arendelkezéseket,

b) jelentéseket,

¢) okiratokat,

d) adatvaltozasokat,
amelyek az illetmények, a munkabér, a tarsadalombiztositasi ellatasok és az egyéb
jarandosagok szamfejtéséhez, elszdmolasdhoz, folydsitdsdhoz ¢és az azokbol torténd
levonasokhoz sziikségesek.
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5.16.4. A munkaviszony létesitésére, megszlinésére vonatkozd okmanyokat és bérkihatast
rendelkezéseket havonta meg kell kiildeni a Magyar Allamkincstar illetékes szervezeti
egységéhez.

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

5.16.6. A jelentésért felelds személy
a) a jelen szabdalyzatban nem érintett kérdések vonatkozasédban az irdnyadd jogszabalyi
rendelkezések és Magyar Allamkincstar altal kialakitott szabalyok szerint koteles
eljarni,
b) az adatkozlés, valtozasjelentés soran a Magyar Allamkincstar altal rendszeresitett
nyomtatvanyokat koteles alkalmazni.

5.16.7. A létszam és bérgazdalkodasra vonatkoz6 naprakész nyilvantartasokat a jelentésért
felelds személy vezeti.

5.16.8. A Magyar Allamkincstar részére torténd jelentések hataridére torténd teljesitéséhez a
vonatkozd dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul 4t kell adni jelentésért felelds
személy részére abban az esetben, ha azokat nem 6 kezeli, illetve nem 6 késziti eld.

6. FEJEZET
Humanerdéforras-gazdalkodas
6.1. A munkakorokhoz eloirt kovetelmények

Az egyes hivatali munkakorokhoz eldirt képesitési eldirdsokat a kozszolgalati tisztviselok
képesitési eldirdsairol szol6 29/2012. (I1I. 7.) Kormanyrendelet hatdrozza meg.

6.2. A kozszolgalati jogviszony létesitésének rendje

6.2.1. A Hivatal dllomanyéba torténd felvétel az éves Iétszamterv és az év kozben megiiresedd
allashelyek figyelembevételével torténik. A képzettségi kovetelményeknek megfeleld és
belépésre jelentkezd munkatars a felvétel eldtt az adott szervezeti egység vezetdjével és a
jegyzbével felvételi beszélgetésen vesz részt azzal a céllal, hogy alkalmassagarol
meggydzddjenek. A jelentkezéshez csatolni kell a jogszabdlyban meghatarozott szakmai
onéletrajzot, a végzettséget igazold6 okmanyok masolatat és a Kttv. eldirdsainak megfeleld 3
honapnal nem régebbi erkolesi bizonyitvanyt.

6.2.2. A felvétel soran a felvételre jelentkezdvel a jegyzd ismerteti a betdltendé munkahely
elvarasait, az uj munkatars felel6sségét, a Hivatal céljait és azt, hogy személyes munkéja soran
hogyan jarulhat hozza a célok eléréséhez. Alkalmassag esetén a személyiigyi iigyintézd
elkésziti a jogviszony létesitéséhez sziikséges okiratokat, és az Uj munkatarsat felveszi a
munkatigyi nyilvantartasba.

6.2.3. Amennyiben a munkakdr betoltéje vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett, tigy azt a
kinevezést megel6zden meg kell tennie.
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6.2.4. A Hivatalanal alkalmazasra keriil¢ dolgozdk felvétele hatarozott vagy hatarozatlan idore
torténd kinevezéssel jon 1étre, probaidd kikotésével. A kinevezéssel egyidejlileg a felvételre
keriil6 dolgozok koztisztviseldi eskiit tesznek a Kttv.-ben meghatarozott szoveggel.

6.2.5. Hatarozott idejli jogviszony Iétesitésére akkor keriil sor, ha tavollévé dolgozéd
helyettesitésére van sziikség.

6.3. A munkakori leiras

6.3.1. A Hivatal minden munkatarsanak a kinevezésben rogzitett munkakdrére vonatkozo
kovetelményeket, feladatokat a munkakori leirds hatdrozza meg. Felvételkor a munkakori
leirast a jegyz0 ismerteti €s adja 4t a munkavallalonak, amelyet az atvevd az aldirasaval nyugtaz.
A munkakori leirasban rogzitésre keriil kiilondsen a munkavallalo:

a) munkakore, konkrét munkafeladata;

b) a munkavégzés konkrét helye, ideje;

c) hatéskore, feleldssége;

d) a mindség terén raruhdzott feleldssége;

e) helyettesitésére €s az 4ltala ellatott helyettesitésre vonatkozo6 rendelkezés.

6.3.2. A munkakdri leirdsok elkészitéséért és naprakész allapotaért az aljegyzd és az adott
osztaly vezetdje a felelds.

6.4. Adatkezelés, nyilvantartasok
A személyi anyagot, a kozszolgalati alap- és kozponti nyilvantartast a Kttv.-ben meghatarozott
adattartalommal kell vezetni, €s abba csak a jogszabalyban meghatarozott személyek jogosultak
betekinteni, illetéleg adatot atvenni.

6.5. Oktatas, képzés

6.5.1. A belépd ) munkatarsat az adott osztaly vezetdje - vagy az altala megbizott személy -
oktatdsban részesiti a munkakorével kapcsolatos legfontosabb tevékenységrol. A
munkavédelmi oktatast a munkavédelmi felelds végzi. Az oktatds nyilvantartasa a személyiigyi
nyilvantartasokban torténik, az oktatast végzd személy és az €rintett munkatars aldirasa mellett.

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

6.5.3. A nem tervezhetd, rendkiviili, illetve specidlis képzési igényeket soron kiviil jelzik az
osztalyok és kabinetek vezetdi a személy- és munkaiigyi ligyintézOnek, aki a tovabbképzéshez
sziikségesseé valo intézkedéseket megteszi.

6.5.4. A Hivatal az alabbi oktatasi formékat biztositja:
a) kiilso oktatasok: igény szerint
b) belso oktatasok:
ba) évente kotelez6 munkavédelmi oktatasok és tlizvédelmi oktatas
bb) a jogszabalyok moddositasaval Osszefliggd szakmai tovabbképzés.
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6.5.5. A bels oktatashoz az egyes teriiletek szakmai oktatasi anyagat, az oktatand6 ismereteket
a jegyzo és az érintett osztalyvezetdk allitjak ossze. Az osztalyvezetdk a szakteriiletiik képzési
feladatainak Osszeallitasaért, a munkatarsak a képzettség megszerzéséért felelosek.

6.5.6. A kiils6 oktatés igénybevételérdl a személyligyi ligyintézo koordinalasaval a jegyzo dont.
Az iskolarendszerii oktatasban résztvevokkel a Hivatal tanulmanyi szerzodést is kothet.

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

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

VII. FEJEZET

Z.aro rendelkezések

A jegyzd sajat hataskorében kiadott belsd szabalyzatok és utasitasok eredeti példanyat az
aljegyz0 tartja nyilvan és kezeli.

A Békési Polgarmesteri Hivatal Szervezeti €és Miikodési Szabalyzata 2025. november 1. napjan
1ép hatalyba, mellyel egyidejiileg hatalyat veszti a Békés Varos Polgarmesteri Hivatalanak

szervezeti €¢s miikodési szabalyzatarol szold 2/2025. (I11. 27.) szamu szabalyzata.

Békés, 2025. oktober 27.

Kalman Tibor Tarnok Laszloné
polgarmester jegyzd
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2. melléklet

VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO

MUNKAKOROK ES BEOSZTASOK

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLII térvény alapjan

vagyonnyilatkozat tételre kotelezett munkakorok:

© NN kWD~

jegyzo, aljegyzo

osztalyvezetd, osztalyvezetd-helyettes, csoportvezetd

adocsoport dolgozdja

anyakonyvvezetd, hagyatéki ligyintézo
iizletek miikodését ellendrzd ligyintézo

vagyongazdalkodasi ligyintézd

kozbeszerzési eljarasban résztvevo koztisztviseld

kozteriilet feliigyeld
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kétévente
otévente
otévente
otévente
otévente
kétévente
évente
otévente



3. melléklet

A POLGARMESTERI HIVATALBAN KEPZETTSEGI POTLEKRA JOGOSITO
MUNKAKOROK ES KEPZETTSEGEK JEGYZEKE

1. munkakdrok: 1.1
1.2
1.3.
1.4.

2. képzettségek: 2.1.

pénziigyi ligyintézo,

fokonyvi konyvelo,

érvényesitést végzd pénziigyi ligyintézo,
adotligyintézo

fels6foku mérlegképes konyveld
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4. melléklet

BEKESI POLGARMESTERI HIVATAL

GAZDASAGI SZERVEZETENEK

UGYRENDJE

Hatalyos: 2025. november 1.
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A Békési Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait az allamhéztartasrol szolo
2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.), valamint az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol szold 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) alapjan - a
Szervezeti és Miuikodési Szabalyzat eldirasait figyelembe véve — a kovetkezOk szerint
hatarozom meg.

1. FEJEZET
A gazdasagi szervezet fogalma, az iligyrend célja, tartalma

1.1 Az Avr. 9. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a gazdasdgi szervezet: a koltségvetési

szerv €s a hozza rendelt koltségvetési szervek mikodtetéséért, a koltségvetés tervezéséért,
az eldiranyzatok modositasanak, atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban
egylitt: gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a
vagyon haszndlataval, védelmével 0Osszefiiggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi,
szamviteli rend betartasaért felelds szervezeti egység.
A gazdaségi 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.

1.2 A gazdasagi szervezet ellatja
a) az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal tekintetében a tervezési,
gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi €s beszamolasi feladatokat,

b) az alabb felsorolt koltségvetési szervek tekintetében a tervezési, gazdalkodasi,
finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatokat

— Békési Gyogyaszati Kozpont és Gyogyfiirdd
— Békési Kistérségi Intézményfenntartd Tarsulas
—  Békési Német Nemzetiségi Onkormanyzat
— Békési Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
— Békési Roman Nemzetiségi Onkormanyzat
—  Békési Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat
A munkamegosztas rendjét a mar megkotott megallapodésok tartalmazzak.

C) az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal miikddtetésével, iizemeltetésével,
a beruhdzasokkal, a vagyon haszndlatival, hasznositasaval, védelmével
kapcsolatos feladatokat.

1.3 Az iigyrend célja, hogy a vonatkoz6 kdzponti jogszabalyok, valamint a helyi sajatossagok
alapjan részletesen meghatdrozza a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezete altal
ellatando feladatokat, a vezetdk és a szerv pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasaért
felelés alkalmazottak feladat- €s hataskorét, felel0sségi korét, a helyettesités rendjét, a
belsé (szerven beliili) ¢€s kiils6 kapcsolattartds modjat.
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1.4 Az lgyrend a gazdasagi szervezet altal ellatandd kovetkezd feladatok végrehajtasahoz
kapcsolodoan tartalmaz eldirasokat, szabalyokat:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
)

az éves koltségvetés tervezése,

atmeneti koltségvetés tervezése,

az eldiranyzat felhasznalas, modositas,

az adossagot keletkezteto ligyletekhez torténd kormanyzati hozzajarulas,
az izemeltetés, fenntartas, mikodtetés, beruhazas,
a vagyon hasznalat, hasznositas,

a bérgazdalkodas,

a pénzkezelés,

a pénzellatas,

a konyvvezetés,

a beszamolasi kotelezettség, valamint

az adatszolgaltatas.

1.5 A gazdalkodassal 6sszefliggd egyes tevékenységek végrehajtasanak részletes eldirasait a
kovetkezd szabalyzatok rogzitik, melyeket folyamatosan aktualizalni kell:

SZAMVITELI REND:

1.Szamviteli politika és szamlarend

2 Ertékelési szabalyzat
3.Kotelezettségvallalasi szabalyzat
4.Bizonylati szabalyzat

5.Pénzkezelési szabalyzat

6.Leltarozasi szabalyzat

7.Selejtezési szabalyzat

8.Elelmezési szabalyzat
9.0nkoltségszamitas rendje
10.Készletgazdalkodasi szabalyzat
11.Anyag és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat
12.Gépjarmiiszabalyzat

13.Beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend
14 Kikiildetés szabalyzata

15.Vezetékes és mobiltelefon hasznalat
16.Reprezentacio szabalyzata

17.Kozérdekli adatkezelés szabalyzata

18.Cafetéria szabalyzata

BELSO KONTROLL SZABALYZAT
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2. FEJEZET
A koltségvetés tervezésével osszefiiggo feladatok

2.1. Az elozetes koltségvetési javaslat elkészitése

2.2.Az éves koltségvetési torvény, az Aht., valamint az Avr. elbirasai figyelembevételével
késziil el az éves koltségvetési javaslat.

2.3.A Polgarmesteri Hivatal, az ondlléan miikk6dd intézmények, valamint elkiilonitetten az
Onkormanyzat eldzetes koltségvetési javaslatat - az 6nalld szervezeti egységek tervezési
feladatainak koordindldsaval — a Pénziigyi osztalyvezetd késziti eld, és a koltségvetési
egyeztetési bizottsag bevondsaval torténik a véglegesités.

2.4 Koltségvetési egyeztetd bizottsag tagjai:

a)
b)
©)
d)

polgarmester
alpolgarmester

jegyz0

pénziigyi osztalyvezetd

2.5. Az intézmények és a szervezeti egységek igényeinek tartalmaznia kell a kovetkezdket:

a) létszam és bérigényeket, illetve az egyéb valtozdsokat (az intézmények esetében),
b) a feladatok valtozasait, azok koltségvetésre gyakorolt hatasat,

c) aspecialis beszerzési igényeket, elvégzendd karbantartasi és feljitasi munkakat,
d) azeldzd évrdl 4thuzddo beruhédzasi, felujitasi feladatokat.

2.6. Az intézmények ¢és a szervezeti egységek igényeinek felmérése utdn a kiadasi
eléiranyzatok javaslat kertil meghatarozasra.

2.7. Az Onkorményzat bevételi forrasanak tervezéséhez

a)

b)

d)

az Onalldan mikodo és gazdalkodo, valamint az Onalléan mitkodd koltségvetési
szervek a normativa igénylésének alapjaul szolgaldé mutatoszamokrol — irdsban, az
intézményvezetd altal alairt formaban — adatot szolgéltatnak. Ezek az adatok képezik
a normativ allami hozzajarulas tervezésének alapjat.

a helyi adobevételek, valamint a gépjarmiiadd bevétel és a term6fold bérbeadasabol
szarmaz6 jovedelemadd bevétel varhaté Osszegérdl a Pénziigyi Osztaly ad
informaciot a tervévet megel6z6 év adatai alapjan,

a mikodési bevételek és az egyéb bevételek tervévet megeldzo tényleges adatairol
¢s a tervévben tervezhetd bevételekrél az oOnallban mikodd és gazdalkodd
intézmények adatot szolgaltatnak, a Polgdrmesteri Hivatal, az 6nalléan miikodo
intézmények, valamint elkiildniilten az Onkormanyzatnal ilyen cimen tervezhetd
bevételeirdl a pénziigyi ligyintézok illetve feladat-felel6sok nyujtanak informéaciot,

a tamogatasértékii bevételek varhato 6sszegérdl az onalldoan miikddo és gazdalkodod
intézmények adatot szolgéltatnak, a Polgarmesteri Hivatal, az 6nalléan miikodo
intézmények, valamint elkiiloniilten az Onkormanyzat ilyen cimen tervezhetd
bevételeirdl a pénziigyi ligyintézok, illetve feladat-felel6sok nyujtanak informaciot,
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3.1.

3.2.

e) a mikodési és felhalmozasi célra atvett pénzeszk6zok tervezhetd Osszegérdl az
onalléan miikodo és gazdalkodd intézmények adatot szolgéltatnak, a Polgarmesteri
Hivatal, az 6nalléan miikodé intézmények, valamint elkiiloniilten az Onkormanyzat
ilyen cimen tervezhetd bevételeirdl a pénziigyi ligyintézok, illetve szakfeladat-
felel6sok nyujtanak informéciot,

f) a felhalmozasra fordithaté Osszeg belsd tartalméara vonatkozo tervezetét az el6zo
évrol athuzodo és targyévben jelentkezd felhalmozasi igények €s a Pénziigyi Osztaly,
¢s a Varosiizemeltetési Osztaly altal rangsorban 6sszeallitott felajitasi, karbantartasi
igény alapjan allitja ossze.

3. FEJZET
Békés Varos Onkormanyzatanak koltségvetési javaslata
A koltségvetési rendelettervezet osszeallitasa

Az Onkorményzat koltségvetési keretszamait koltségvetési egyeztetési bizottsag allitja
Ossze, a Pénziigyi osztalyvezetd operativ munkaja mellett.
A tervezés soran a Pénziigyi osztalyvezetd elkésziti

a) a Polgarmesteri Hivatal,

b) az intézmények,

c¢) valamint elkiildnitetten az Onkormanyzat részletes elemi koltségvetését.

3.2.1.Elemi koltségvetés: az 6nalléan miikodo €s gazdalkodo koltségvetési szervnek, valamint

3.3.

3.4.

3.5.

az Onalloan miikodd koltségvetési szervnek a bevételeket és a kiadasokat részletes
jogcimenként és tevékenységenként tartalmazo, a foglalkoztatottak létszaméra és
Osszetételére, a koltségvetési feladatmutatokra is kiterjedd koltségvetése. Az elemi
koltségvetés az intézmények egyeztetett keretszamait alapul véve a koltségvetési
rendelet- tervezet elfogadasa utan gazdalkodonként késziil el.
A Nemzeti Onkormanyzatok, valamint a Békési Kistérségi Intézményfenntartd Tarsulds
éves koltségvetésének elkészitéséért a Pénziigyi osztalyvezetd a felelos.
Békés Varos koltségvetési rendelettervezetét az Aht. 23. §-a, 24. §-a, valamint az Avr. 24.
§-a és 28. §-a alapjan az eldirt szerkezetben kell elkésziteni, a Jegyz0 iranyitasa alapjan.
Az eldterjesztés operativ feladataiban a Pénziigyi osztilyvezetd és jogi munkatarsak
mitkddnek kozre.
A Jegyzd — az Avr. 27. § (1) bekezdése alapjan — a koltségvetési rendelettervezetet a
koltségvetési szervek vezetdivel egyezteti, annak eredményét irdsban rogziti. Az
egyeztetési jegyzOkonyv az intézmények azon kiemelt eldiranyzatait, valamint 1étszam
keretét tartalmazza, amely koltségvetési rendelet-tervezetbe beépitésre keriil. A
rendelettervezetet ¢és az egyeztetés irasban rogzitett eredményét tartalmazo
dokumentumokat a szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltak szerint a Polgarmester
a képviseld-testiilet bizottsagai elé terjeszti. A koltségvetési rendelet tervezet elkészitéséért
a Jegyzo felelds. A rendelettervezet 0sszeallitdsaban a Pénziigyi Osztaly vezetdje mitkodik
kozre.
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4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

5.1.

5.2.

5.3.

4. FEJEZET
Eloiranyzat modositas

Elgiranyzat-médositas: az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal és az intézmények
részére megallapitott kiadasi eldiranyzat novelése vagy csokkentése, a bevételi
eldiranyzatok egyidejii novelése vagy csokkentése mellett. Eldiranyzat-atcsoportositas az
atcsoportositast végrehajtd koltségvetésének — az allamhaztartds Onkormdanyzati
alrendszerében a koltségvetési rendelet Osszesitett — kiadasi eldiranyzatai f60sszegének
valtozatlansdga mellett, a kiadasi eldirdnyzatok egyidejii csokkentésével és novelésével
végrehajtott modositas. A Képviseld-testiilet altal eredeti eldiranyzatként jovahagyott
eldiranyzatok kozotti atcsoportositasokat illetve eldirdnyzat-moddositasokat a Pénziigyi
Osztaly kezdeményezi.

Az el6irdnyzat modositas keretében elvégzendo feladatok:

a) az eldiranyzat modositési javaslat kidolgozasa,
b) az eldiranyzat moddositast megalapozo bizonylatok, dokumentumok 0Osszegytijtése,

megorzése,

¢) ajovahagyott eldiranyzat modositasok nyilvantartasa.

El8iranyzat-atcsoportositas, illetve elSirdnyzat-modositas csak az Avr. 34.§ (1)-(3)
bekezdéseiben foglaltak szerint és az Onkorményzat képviselé-testiiletének dontése
alapjan hajthato végre.

Az elbiranyzat atcsoportositasra illetve modositasra vonatkozo javaslat elkészitéséért a
Avr. 43.§ (1) —(3) a Pénziigyi Osztalyvezetdje felelds.

5. FEJEZET
Az adossagot keletkeztet6 iigyletekhez torténd kormanyzati hozzajarulas

A Kormany hozzajarulasa iranti kérelem benyUjtasa: Magyarorszag gazdasagi
stabilitasarol sz616 2011. évi CXCIV. torvény 10. § (1) bekezdése alapjan az Gnkormanyzat
adossagot keletkeztetd tligyletet — a hivatkozott térvény 10. § (2) — (3) bekezdéseiben
meghatarozott kivétellel — érvényesen csak a Kormany eldzetes hozzéjarulasaval kothet.
Az onkorményzat az adossagot keletkeztetd iigyletekhez torténd hozzajarulas részletes
szabalyairdl sz6l6 353/2011. (XIL. 30.) Korm. rendelet alapjan nyujtja be a Kormany
hozz4jarulasa iranti kérelmet a fejlesztési célu iigylethez.

A kérelmet a Kincstar altal tizemeltetett elektronikus rendszeren keresztiil kell benytjtani
a Kincstar onkorményzat székhelye szerint illetékes teriileti szervéhez. A kérelem
Osszedllitasa és a Kincstar onkormanyzat székhelye szerint illetékes tertileti szerve részére
torténd megkiildése a Pénziigyi Osztalyvezetd feladatat képezi.
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6. FEJEZET
Az Onkorminyzat, Polgarmesteri Hivatal iizemeltetési, fenntartasi és miikodési
feltételeinek biztositasahoz kapcsolodo feladatok
Beruhazassal, felujitassal kapcsolatos feladatok

6.1. Az éves koltségvetésben tervezett, a Hivatal miikdését szolgald eszkdzok, berendezések
beszerzéséért, valamint a sziikségessé valt karbantartdsi munkak elokészitéséért,
végrehajtasaért a Varosiizemeltetési Osztaly munkatarsa a felel0s.

6.2. A gazdasagi szervezetnek a beruhdzasokkal, feltijitasokkal kapcsolatban a kovetkezd fobb
feladatokat kell ellatnia:

a) a koltségvetés Osszedllitasahoz, valamint az évkézi modositasdhoz a
beruhazasokkal, felujitdsokkal kapcsolatos eldiranyzatok felmérése, javaslattétel
elokészitése,

b) a beruhazasok, felujitdsok pénziigyi lebonyolitasa,

c) a befejezett beruhazasokkal, felajitasokkal kapcsolatos allomanyba-vételi bizonylat
¢s lizembe-helyezési okmany elkészitése,

d) a beruhazéssal, felujitassal 1étrejott targyi eszkdz, immateridlis joszag konyvviteli
nyilvantartasi rendszerben (fokonyv, analitika) torténd szambavétele.

7. FEJEZET
Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

7.1. Vagyonnyilvantartas, vagyonleltar
7.1.1. Az 6nkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodas, valamint azok kezelésével 6sszefliggd
alapvet$ szabalyokat az Aht., a nemzeti vagyonrdl szolo 2011. évi CXCVL torvény,
valamint Békés Varos Onkorméanyzata Képviseld-testiiletének az Onkormanyzati
vagyonrdl és a vagyongazdalkodas szabalyairdl sz6lo 18/2021 (XI1.02.) dnkormanyzati
rendelete (a tovabbiakban: vagyonrendelet) tartalmazza. A rendelet végrehajtasaval
kapcsolatos, Polgarmesteri Hivatalon beliili feladatok és eljarasok a kovetkezok:
a) Az Onkormanyzatnal, a Polgarmesteri Hivatalban szdmba vett eszkozoket és azok
forrasait az az 4llamhaztartas szamvitelérdl sz6l6 4/2013. (I.11.) kormanyrendelet,
a szamlarend, valamint a bizonylati rend és bizonylati album eldirasai szerint kell
nyilvantartani.
b) Az Onkormanyzati vagyon részét képezd torzsvagyont a tobbi vagyontdl
elkiilonitetten kell nyilvantartani.
7.1.2. A torzsvagyont
a) forgalomképtelen és
b) korlatozottan forgalomképes vagyonként kell nyilvantartani.
7.1.3. A torzsvagyon korét a nemzeti vagyonrodl szold 2011. évi CXCVI. torvény, valamint a
vagyonrendelet hatarozza meg. A vagyont az ¢éves zarszdmadashoz csatolt
vagyonkimutatdsban be kell mutatni.
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7.1.4. A Képvisel-testiilet részére a zarszamadashoz csatolt — az Aht. 91. § -ank (2)
bekezdésében meghatirozott — vagyonkimutatds az Onkormanyzat és intézményei sajat
vagyonanak adatait (eszkdzeit és kotelezettségeit) mutatja be.

7.1.5. A vagyonkimutatdst az allamhaztartds szamvitelérdl szolé 4/2013. (L.11.)
kormanyrendelet 30.§-a alapjan kell dsszeallitani.

7.1.6. A vagyonkimutatdsban 6sszevont értékben kell szerepeltetni:

a) az allamhaztartds szamvitelérdl szolo 4/2013. (I.11.) korményrendelet 5.
mellékletének megfeleld bontasban €s tagolasban 6sszevontan az dnkormanyzat és
intézményei tulajdondban 1évo vagyon értékét,

b) akdnyvviteli mérlegen kiviili tételeket,

c) akonyvviteli mérlegen kiviili fliggd kotelezettségeket.

7.1.7 A zéarszdmadéashoz csatolt vagyonkimutatashoz sziikséges adatok beszerzéséért,
valamint a vagyonleltar Osszeallitasaért a vagyongazdalkodasi iigyintézo, és a
vagyonnyilvantartassal megbizott pénziigyi ligyintézo felelds.

7.1.8 Az Onkormanyzatnal, a Polgarmesteri Hivatalban, az iranyitott koltségvetési szerveknél
értékben nyilvantartott vagyontargyakban bekdvetkezett barminemili véltozasrol
negyedévente adatot kell szolgéltatni a targyi eszkdznyilvantartas és a vagyonkezelési,
nyilvantartdsi feladatokat ellatd iligyintézd szdmara a megfelelé bizonylatok (azok
masolatanak) atadasaval.

7.2. Ingatlanvagyon nyilvantartas és adatszolgaltatas

7.2.1. Az Onkorméinyzat tulajdoniban levd ingatlan vagyonrél az &nkormanyzatok
tulajdonaban 1évd ingatlanvagyon nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendjérdl szolo,
modositott 147/1992. (XI. 6.) Korm. rendelet és annak melléklete szerinti ingatlanvagyon
katasztert kell felfektetni és folyamatosan vezetni.

7.2.2. Az ingatlan kataszter

a) felfektetése,

b) folyamatos vezetése, valamint

¢) avaltozasok atvezetése €s

d) az adatszolgaltatas teljesitése vagyongazdalkodasi ligyintézd feladatat képezi.

7.2.3. Az adatszolgéltatds csak a JegyzO aldirasaval teljesithetd. Az ingatlankataszter és a
fokonyvi konyvelés (analitikus nyilvantartds) adatait évente legalabb a koltségvetési
beszamold elkészitését megeldzden egyeztetni kell. Az egyeztetést vagyongazdalkodasi
igyintézonek és fokonyvi konyveldnek kell elvégeznie.

8. FEJEZET
A koltségvetés végrehajtasaval osszefiiggo feladatok

8.1. Gazdalkodasi jogkorok szabalyozasa

A koltségvetés végrehajtasanak altalanos szabdlyait az allamhéztartasrél szold 2011. évi
torvény IV. fejezete szabalyozza, a kiadasi eldiranyzatok teljesitése €s bevételi eldirdnyzatok
beszedésének jogszerlisége érdekében. A kotelezettségvallalasi szabalyzatban keriil rogzitésre
ennek az operativ feleldsségi rendszere.
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8.2. Kotelezettségvallalas

8.2.1. Az Onkormanyzat nevében csak a Polgarmester vagy az altala irasban felhatalmazott
személy vallalhat kotelezettséget. A Polgarmesteri Hivatal nevében csak a Jegyz0 vagy az
altala irasban felhatalmazott személy vallalhat kotelezettséget.

8.2.2. Gazdalkodasért valo feleldsség: A kotelezettségvallalas a koltségvetés végrehajtasara
tett intézkedés, amelynek sordn az erre jogosult személy intézkedést tesz a munka, a
szolgaltatds, az aruszallitas megrendelésére. Egyben kotelezettséget vallal, hogy az
elvégzett munka, a teljesitett szolgaltatas atvétele utan az ellenértéket kiegyenliti.
Kotelezettség vallalas alatt érteni kell tovabba a targyévi, illetéleg kovetkezd évi
koltségvetési fejlesztési tamogatas terhére a hivatal szadmlain kezelt pénzeszkdzre, illetdleg
az onkormanyzat vagyonara kihatassal bir¢ fizetési - vagy mas teljesitési - kotelezettséggel
jar6 intézkedést is.

8.2.3. Az Onkormanyzat éves koltségvetésében tervezett, valamint a tobb évre kihatassal jaro
kiadasok teljesitésére a Polgarmester, a Jegyz0 ¢és a Pénziigyi Osztalyvezetd, a
Polgarmesteri Hivatalt, mint intézményt érintd kiaddsok vonatkozasdban a Jegyzd ¢és
Pénziigyi Osztaly vezetdje egyiittesen vallalhatnak kotelezettséget. Bér és személyi
kiadasok vonatkozasaban a kotelezettségvallalasi hataskor a munkaltatdi jogokat gyakorld
személyt illeti meg.

8.2.4. Az ¢éves koltségvetésben nem szerepld — kiadasi megtakaritassal, illetve
tobbletbevétellel fedezett — terven feliili rendkiviili feladatokra a Polgarmester csak akkor
véllalhat kotelezettséget, ha azt a Pénziigyi Osztalyvezetd javasolja. Errdl a
kotelezettségvallald a képviseld-testiiletet a soron kovetkezd tilésen tdjékoztatja, sziikség
estén elbterjesztést nydjt be, vagy koltségvetési rendeletmodositast terjeszt eld. A
kotelezettségvallalas, illetdleg a kovetelés eldirdsa minden esetben csak irdsban torténhet,
a Jegyz0 vagy az altala kijelolt személy ellenjegyzésével.

8.3. Megrendelések kibocsatasa

8.3.1. A Pénziigyi Osztilyvezetd javaslatara, ellenjegyzésével a megrendelést a
kotelezettségvallalo irja ald. A megrendelést — mint kdtelezettségvallalast — irasban kell
leadni. A megrendelést a kotelezettségvallalonak és az ellenjegyzésre jogosult személynek
kell alairnia.

8.3.2. A Polgarmester megrendelése esetén a Jegyz0 az ellenjegyzési, a Pénziigyi Osztaly
vezetdje a pénziligyi ellenjegyzési jogkor gyakorldja.

8.3.3. Az ellenjegyzési jogkdr gyakorloja a jogkor gyakorlasa soran a kovetkezd ellendrzési
feladatokat koteles elvégezni:
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a) tételenként ellendrzi az adatok valddisagat, teljességét, szamszaki egyezOségét,

b) meg kell gy6z6dnie a szabad keretrdl,

c) a megrendelésnek meg van-e, illetve a fizetés varhat6 idopontjaban meg lesz-e a
fedezete,

d) a kotelezettség vallalas megfelel-e a formai kdvetelményeknek.

8.3.4. Az ellenjegyzOk tavolléte esetén a Jegyzd és a Pénziigyi Osztalyvezetd koteles
gondoskodni helyettesérol. A jogkor gyakorloja felelés az altala kijelolt helyettes
munkajaért. A jogkor gyakorlasa munkakdri leirasban kertil delegélasra.

8.3.5. Azellenjegyzést a kotelezettségvallalonak kell kérnie.

8.3.6. Csak szabad (fel nem hasznalt és még le nem kotott) keret terhére vallalt kotelezettség
ellenjegyezhetd. Mésok rendelkezése alatt 4ll6 keretet is érinté megrendelés esetén a keret
gazdalkodasi feleldsét a megrendelésbe be kell vonni.

8.4. A keretek nyilvantartasa

8.4.1. A koltségvetési gazdalkodoi kereteket illetve azok terhére torténd megrendeléseket a
kijelolt felelésok rovattétel mélységben az ellatandd kormanyzati funkciok tekintetében
napra készen kotelesek nyilvantartani.

8.4.2. A tobb évre kihatéssal jar6 kotelezettségvallalasrol évenként kell nyilvantartast vezetni:

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

b) a kovetkezd évre pedig a kdvetkezd évi koltségvetés jovahagyasaig - fedezet, illetve
keret nélkiil - a kovetkezd évekre megnyitott konyvekben kotelesek napra készen
vezetni. A megrendelés kovetkezd évre torténd atlitemezését visszaigazolas alapjan
kell a kovetkezd év terhére eldvezetni.

¢) az Uj nyilvantartasba at kell vezetni az addigi nyilvantartas gongyoélitett adatait nyito
tételként.

8.4.3. A nyilvantartds az ASP rendszerben torténik.

8.4.4. A kotelezettségvallalas dokumentuma:
a) akinevezési okirat,
b) aszerzodés,
¢) amegallapodas,
d) a visszaigazolt megrendelés,
e) polgarmester, jegyz0 utasitasa.

8.4.5. A Korm. rendelet 2. § (1) o). pontja szerint a kotelezettségvallalas: a kdzbeszerzési
eljaras kozzétett ajanlati, részvételi felhivasa, a palyazat kiirdsa, amennyiben az nem kertiil
visszavonasra.

a) Az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal részérél a beszerzéssel, és
karbantartassal kapcsolatos vallalkozasi, szallitasi szerzOdésben dologi kiadésra
100.000,- Ft egyedi 0sszeghatar felett a kotelezettségvallalds csak irasban torténhet.

b) A beruhazéasokkal, fejlesztésekkel, feljitasokkal kapcsolatban, tovabba a
kivitelezés soran felmeriildé potmunkakkal (tobbletmunkakkal) Gsszefliggésben
200.000,- Ft egyedi 6sszeghatar felett a kotelezettségvallalas csak irasban torténhet.

c¢) A Polgarmesteri Hivatal miikodését érintd irodaszer, egyéb eszkdz beszerzéssel,
valamint a meglévé eszkozok, gépek javitdsaval, tovabba a szakkonyvek,
kozlonyok megrendelésével kapcsolatban 200.000,- Ft egyedi 6sszeghatar felett a
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kotelezettségvallalas csak irasban torténhet. Kisértékii targyi eszk6zok beszerzése
esetén a megrendelés Osszeghatar nélkiil kotelezo.
d) A kikiildetési rendelvényen a Polgarmester és a Jegyz6 vallalhat kotelezettséget.
e) A valasztasi pénzeszkozok felett a kotelezettségvallalasi jogot a Jegyz6 gyakorolja.

8.5. Ervényesités

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

8.5.2. Az érvényesitést az érvényesitd zaradékkal igazolja, amelyben megjeldli a kiadas és
bevétel Osszegét, az elszdmolas szerinti korméanyzati funkciot, f0kdnyvi szamlat.

8.5.3. Az érvényesitd felelds az érvényesités jogszabalyban eldirt feltételeinek biztositasaért.
Az érvényesités idoben meg kell, hogy elézze mind az utalvanyozéast, mind az
ellenjegyzést.

8.5.4. Az érvényesitési feladattal a Jegyz0 altal irdsban megbizott személy e feladat keretében
koteles meggy6z6dni arrol, hogy

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

b) jogszabaly szerint jogos-e a kovetelés,

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

d) aszamla szdmszakilag helyes-e,

e) a befektetett eszkdzok, készletek bevételezése megtortént-e,

f) az elvégzett munka, a szolgaltatds, a megrendeld, illetve miiszaki ellendr altal
torténd atvétele megtortént-e.

8.5.5. Az érvényesitést az utalvanyrendeleten kell rogziteni.

8.6. Szakmai teljesitésigazolas

8.6.1. A kiadasok teljesitésének és a bevételek beszedésének elrendelése eldtt okmanyok
alapjan ellendrizni, szakmailag igazolni kell azok jogosultsagat, Osszegszerliségét, a
szerzddés, megrendelés, megallapodas teljesitését, illetve végrehajthatosagat.

8.6.2. A Polgarmesteri Hivatalban és az Onkorményzat gazdilkodasban a szakmai
teljesitésigazolasra a Jegyzd altal irasban kijelolt gazdalkodasi felelésok jogosultak, az
alabbi témakban.

Nev téma
polgarmester, vagy | onkormanyzati
alpolgarmester kotelezettségvallalas
varosiizemeltetési varosiizemeltetési
osztalyvezeto, vagy | osztalyszerkezet ala tartozo
helyettese kotelezettségvallalas
jegyzo, vagy aljegyz6 polgarmesteri hivatal

kotelezettségvallalas

29



igazgatdsi  osztalyvezetd, | igazgatasi osztalyszerkezet ala
vagy helyettese tartozo kotelezettségvallalas
varosiizemeltetési varosiizemeltetési
osztalyvezetd, vagy | osztalyszerkezet ald tartozo
helyettese kotelezettségvallalas
pénziigyi osztalyvezetd, | pénziigyi osztalyszerkezet ala
vagy helyettese tartozo kotelezettségvallalas
aljegyz6 informatikai targyu
kotelezettségvallalas
pénziigyi osztalyvezetd, kézmunkaprogram keretében
vagy helyettese felmertilt kiadasok

8.6.3. A szakmai teljesitésigazolas

a)

b)
©)

a szamlan elhelyezett ,,Szakmai teljesités igazoldsa. Ellendriztem, szakmailag
igazolom a  kiadas  teljesitésének  jogossagat,  Osszegszerliségét, a
kotelezettségvallalas teljesitését szamu témarol” szoveggel,

a szakmai teljesités igazolasanak datuméaval és

a szakmai teljesitésigazolasra jogosult személy aldirasaval torténik.

8.7. Utalvanyozas
8.7.1. Utalvanyozason a kiadasok teljesitésének elrendelését kell érteni. Az utalvanyozasra az
érvényesités utan keriil sor. Az utalvanyon fel kell tlintetni:

a) a polgarmesteri hivatal nevét, a terhelendd szamlat; - a kiadas, illetve a bevétel
jogcimét;

b) akedvezményezett, illetve a befizetd megnevezését, bankszamlajat;

c) akeltezést, valamint az utalvanyozas és az ellenjegyz0 alairasat.

8.7.2. Az utalvanyozasra az érvényesitett okmany alapjan a Polgarmester, vagy az altala
irasban felhatalmazott Alpolgarmester; a Jegyz0 vagy az altala irasban felhatalmazott
Aljegyz6 jogosult.

8.7.3. A kiilon irasbeli rendelkezésként elkészitett utalvanyon (utalvanyrendeleten) fel kell
tiintetni:

a) arendelkezOnek €s a rendelkezést végrehajtonak a megnevezését,

b) az “utalvany” szot,

c) akoltségvetési évet,

d) abefizet6 és a kedvezményezett megnevezését, cimét, bankszdmldjanak a szamat,
e) akifizetés id6pontjat, modjat és Osszegét,

f) amegterhelendd, jovairando bankszamla szamat és megnevezését,

g) akeltezést, valamint az utalvanyozo és az ellenjegyzd alairasat,

h) akotelezettségvallalds nyilvantartasba vétel sorszamat.

8.7.4. Az érvényesitett okméanyokra 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 egyitt

érvényes.

30



8.7.5. Az utalvanyozas csoportos utalvanyrendeleten is elvégezhetd, ha az utalvanyozasra
elokészitett tételek beazonosithatok €s érvényesitésre ellenjegyzésre alkalmas médon
kertilnek feltiintetésre.

8.7.6. Nem kotelezd, de javasolt kiillon wutalvanyozni a termék értékesitésbdl,
szolgaltatasbol — szdmla, egyszeriisitett szdmla, szamlat helyettesité okirat, atutalési
postautalvany alapjan — befoly6 bevétel beszedését.

8.7.7. Utalvanyozasra a Polgarmester és az Alpolgarmester, a Jegyzo ¢és az Aljegyzo, illetve
azok meghatalmazottjai jogosultak.

8.7.8. A Polgarmester, a Jegyz0 altal alairt munkaszerzodések, megbizasi szerzédések alapjan
kifizetésre keriilé bérek, megbizasi dijak utalvanyozasara a Polgadrmesteren, a Jegyzon
kiviil jogosult még az Alpolgarmester, az Aljegyzo.

8.7.9. A valasztasi pénzeszkozok felett utalvanyozasi jogot a Jegyzo gyakorolja.

8.8. Pénziigyi ellenjegyzés

8.8.1. A kotelezettségvallalds, valamint az utalvany pénziigyi ellenjegyzésére a Pénziigyi
Osztalyvezetd vagy az 4ltala irdsban felhatalmazott személy jogosult az
utalvanyrendeleten.

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

8.8.3. A kotelezettségvallalasra, az utalvanyozéasra, az ellenjegyzésre, az érvényesitésre,
valamint a szakmai teljesitésigazolasra jogosult személyek nevét €s alairds mintajat kiilon
szabalyzatban kell rogziteni.

8.8.4. Az ellenjegyzés a kotelezettségvallalashoz és az utalvanyozashoz kapcsolodik.

Az ellenjegyzési feladattal megbizott személynek az ellenjegyzést megeldzéen meg kell
gy6zddnie arrol, hogy
a) az arra felhatalmazott személy utalvanyozott-e,
b) amegfeleld fedezet rendelkezésre all-e,
c) akifizetés céljat, vagy mértékét tekintve nem titkozik e jogszabalyba,
d) avalasztott fizetési mod helyes-e (atutalas, postautalvany, készpénz),
e) nem torténik-e kétszeres fizetés.

8.8.5. Amennyiben az ellenjegyz0 szabdlytalansagot allapit meg, koteles arrol a
kotelezettségvallalot, utalvanyozot tdjékoztatni, aki az intézkedését korrigalhatja,
visszavonhatja.

8.8.6. Amennyiben a tajékoztatas ellenére a szerv vezetdje irdsban ellenjegyzésre utasitja az
ellenjegyzdt, az koteles az utasitasnak eleget tenni. Errdl a tényrdl haladéktalanul értesiteni
kell az Onkormanyzat képviseld-testiiletét, amely a soron kovetkezd iilésén koteles
megvizsgalni a bejelentést és kezdeményezni az esetleges feleldsségre vonast.

8.8.7. A pénziigyi ellenjegyzési jogkort - kifizetés jogcimétdl fiiggetleniill — a Pénziigyi
Osztalyvezetd gyakorolja.

8.8.8. Az egy kotelezettségvallalas alapjan, részletekben teljesitett kifizetéseket - a
részOsszegek nagysagatol fiiggetleniil - egyiittesen kell a fentebb jelzett Gsszeghatar
figyelembe vételénél szamitasba venni.
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8.8.9. A valasztasi pénzeszkozok felhasznalasaval kapcsolatos bizonylatok ellenjegyzésére a
Pénziigyi Osztalyvezetd €s helyettese jogosult.

8.8.10. A kotelezettségvallald és ellenjegyzd, valamint az utalvinyozd és az ellenjegyz6
személye nem lehet azonos.

9. FEJEZET
A valasztasi eljarassal kapcsolatos hataskorok

A valasztasi eljarasrol szol6 2013. évi XXX VI. torvény 1. §-anak hatalya ala tartozo valasztasok
helyi (teriileti) lebonyolitasara felhasznalandd pénzeszkdzok feletti
a) kotelezettségvallalasi, szakmai teljesités igazolds €s utalvanyozasi jogot a
Jegyz0 gyakorolja,
b) a kotelezettségvallalas ellenjegyzésére a Pénziigyi Osztalyvezetd és az altala
irasban kijelolt személy(ek) jogosult(ak).

10. FEJEZET
Pénzeszkozok kezelése

10.1. Az Onkormanyzat, valamint a Polgarmesteri Hivatal fizetési szamlajat és az Avr. 145.
§-ban foglalt fizetési szamladkat, alszamlakat az ERSTE HUNGARY Bank Nyrt.
békéscsabai fiokjanal vezeti.

10.2. A fizetési szamlan levé szabad pénzeszkozok a fizetési szdmldhoz kapcsolodo
alszdmlan betétként lekothetdek.

10.3. A bankszamlak nyitasaval és kezelésével kapcsolatos részletes szabalyokat, valamint a
bankszdmlakon, hazi pénztarban kezelt pénzeszkozok feletti rendelkezési jogosultsagot a
Pénzkezelési szabalyzat rogziti.

11. FEJEZET
Intézmények pénzellatasa

11.1. Az intézmények a szamukra jovahagyott fenntartdi tdmogatas kereten beliil jogosultak
finanszirozast lekérni, figyelembe véve az Onkormdinyzat likviditdsi helyzetét és a
kifizetetlen szdmlak Osszegét.

11.2. A finanszirozasi igényt a Pénziigyi Osztalyvezetd hagyja jova.
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12. FEJEZET
Megallapodas a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6é Nemzetiségi Onkormanyzatokkal

12.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd Nemzetiségi Onkorményzatokkal a
Polgarmesteri Hivatalnak, mint a gazdasagi szervezet feladatainak ellatasara kijelolt
onalléan mikodo €s gazdalkodo koltségvetési szervnek, a Nemzetiségek jogairdl szolo
2011. évi CLXXIX. tv. 80. § (2) bekezdése alapjan kozigazgatasi szerzodést kell kotni,
amely a munkamegosztas ¢s feleldsség vallalas rendjét rogziti.

12.2. A Polgarmesteri Hivatalban a Nemzetiségi Onkormanyzatokkal kapcsolatos teljes korii
gazdalkodasi feladatokat munkakori feladatként pénziigyi ligyintézd latja el, ideértve a
pénztarosi feladatokat is.

13. FEJEZET
Megallapodas a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé Intézmények, Tarsulasok
feladatairol

A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 onkormanyzati fenntartasu intézmények, valamint
a Békési Kistérségi Intézményfenntartd Tarsulds gazdalkodasi feladatainak ellataséra a Békési
Polgarmesteri Hivatallal kozigazgatasi szerzddést kell kotni, amely a munkamegosztas és
feleldsség vallalas rendjét rogziti.

14. FEJEZET
Szamlazas rendje

14.1. A szamlak hataridében torténd elkészitése és a partnerek részére torténd megkiildése a
Pénziigyi Osztaly és a Varosiizemeltetési Osztaly feladatat képezi, munkakori leirdsban
delegélva.

14.2. Az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal altal kibocsatott

a) szamlakat, nyugtakat,
b) készpénzfizetési szamlakat a kiallitd pénziigyi/gondnoksagi ligyintéz6 — 200.000
Ft feletti szdmla esetében a Pénziigyi Osztaly vezetdjével egylitt — jogosult alairni.
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15. FEJEZET
Normativ allami hozzajarulasok év kozbeni lemondasa, potlolagos igénylése

15.1. Az Onkorményzat bevételi forrasat képezé normativ allami hozzajarulas osszegének
szamitasi alapjat képezd mutatészdmoknak az intézményektdl valdo — irasban, az
intézményvezetd altal alairt formdban torténd — begyijtéséért, valamint azoknak
feliilvizsgélata és Gsszesitése utan a Magyar Allamkincstar Békés Varmegyei Igazgatosaga
felé — az altala meghatarozott hataridére — torténd tovabbitasaért a Pénziigyi Osztalyvezetd
a felelOs.

15.2. Az aktualis koltségvetési torvény ,kiegészitd szabalyok” fejezetében foglaltak alapjan,
az ott meghatdrozott hatariddk szerint az Onkormédnyzat év kdzben a kincstar Gtjan
lemondhat a szdmara feladatmutatd alapjan megallapitott normativ hozzajarulasok és
tamogatasok eldiranyzatarol vagy annak egy részérdl, illetve potldlagos igényt nytjthat be
ezen eldiranyzatokra.

15.3. A normativ hozzijarulasok ¢és tamogatdsok igénylésének alapjaul szolgalo
mutatdszdmok tényleges alakulasanak figyelemmel kiséréséért és azok alapjan

a) anormativ hozzéjarulasok és tdimogatasok eldiranyzatanak lemondasanak, illetve,
b) a potlolagos igény benyujtasanak eldkészitéséért,
majd a Jegyzovel tortént egyeztetést kovetéen a Magyar Allamkincstar Békés Varmegyei
Igazgatdsag részére torténd megkiildéséért a Pénziigyi Osztaly vezetdje a felelds.

16. FEJEZET
Adatszolgaltatashoz, beszamolo készitéséhez kapcsolodo feladatok

16.1. Idokozi koltségvetesi jelentés, és mérlegjelentés

Az Onkormanyzat a koltségvetési gazdalkodasanak alakulasardl - a koltségvetési szerveket is
magiban foglalo — idkozi koltségvetési jelentést koteles Osszeallitani, az Avr.-ben
meghatarozottak szerint. Az Onkorményzati szintli 1d6kozi koltségvetési  jelentést
Osszeallitasaért és a Magyar Allamkincstar Békés Varmegyei Igazgatosagéhoz, az altala
megjelolt hataridore torténd tovabbitasaért Pénziigyi Osztalyvezetd felelds.

16.2. Zarszamadas

16.2.1. A zarszdmadasi rendelettervezetet — az Osszehasonlithatosdg érdekében — a
koltségvetési rendelettel azonos szerkezetben kell 6sszeallitani.

16.2.2. Az dnkormanyzat zarszamadasanak Osszeallitdsaval kapcsolatban az intézményeknek
vezetdinek adatszolgaltatasi kotelezettségiik van.

17. FEJEZET
Az Onkormanyzat ltal — nem szocialis ellatasként — juttatott 6sszegekkel kapcsolatos
megallapodas és szamadasi kotelezettség
Az éllamhaztartas alrendszereibdl, tovabba az EU forrasokbol finanszirozott, vagy tamogatott

szervezetek, illetve maganszemélyek szdmara szamadasi kotelezettséget kell eldirni a
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résziikre céljelleggel — nem szocialis juttatdsként — juttatott Osszegek rendeltetésszeru
felhasznalasarol.

18. FEJEZET
Z.aro rendelkezések

18.1. A szabalyzatokat a jogszabalyi-, valamint a Polgarmesteri Hivatal feladatdban
bekovetkezett valtozasokat kovetd 90 napon beliil aktualizalni kell.

18.2. Jelen szabalyzat 2025. november 1. napjan 1ép hatalyba.
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SZERVEZETI

EGYSEG

FOBB
FELADATOK

A Békési Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei és az altaluk ellatott feladatok

(hatalyos 2025. év november 1-t6l)

Polgarmester

.

r

Jeovyzo6i kabinet

- Belso ellenor
- Humanpolitika

- Adatvédelmi tisztviseld

- Vilasztds
\| - Népszamlaldas

a Hivatal iranyitdja
Alpolgarmester

a Polgarmester
altalanos helyettese

Polgarmesteri kabinet

- PR és marketing referensek

J

~\

a Hivatal vezetdje ]

1

Aljegvzo

helyettese

L a Jegyz0 altalanos

- Onkormanyzati tanacsado
- Féépitész

- Fokertész
\_ _J

Jogi kabinet

az Aljegyz0
vezetésével

Pénziigyi Osztaly

Igazgatasi Osztélv\ Varosiizemeltetési
Osztalyvezet6 /
Osztalyvezetd Osztalyvezetd /
helyettes Osztalyvezetd

Hivatali osztilyok jogi
tamogatdsa

Képviselo-testiilet,
tarsulds és a nemzetiségi
onkormadnyzatok
miikodésével
kapcsolatos és egyéb
szervezési feladatok

Informatikai
feladatok

Jogi feladatok
- szerzodések keszitése,
aldiras elotti ellendrzése
- panaszkezelés

Altaldnos igazgatds,
anyakonyvi feladatok

Gazdasagi tarsasdagok
tulajdonosi
feliigyeletének
tamogatdsa

Ipari- és kereskedelmi
igazgatds

Tktatas, iratkezelés

Szocidlis hatosagi
feladatok

Telepiilésképi és
telepiilésrendezési
iigyek

- Telepiilésképi iigyek
- Szerkezeti és
szabdlyozdsi tervek
- KCR, cimképzés
- Tervtandcs

Gyamhatosagi feladatok

Kozfoglalkoztatdas
adminisztrativ feladatai,
kozérdekii munka
koordindlasa

- Kutak engedélyezése
- Hulladék
gazdalkodas

Vagyon- és
ingatlangazddlkodas,
haszonbérleti iigyek

Telepiilésiizemeltetés

Katasztrofavédelem

Gyepmesteri tevékenység,
dllati melléktermék
gytijtohely iizemeltetés

Kozteriilet haszndlattal
kapcsolatos iigyek

Mez60ri szolgalat

Kozteriilet-feliigyelet

- Kornyezetvédelem

- Fakivagds
engedélyezése

- Méhészet

- Rovar - és ragcesaloirtdas

Birtokvédelem, vadkar

Zajvédelem

Osztalyvezet6 /

Osztalyvezetd
helyettes

1. melléklet

Kozétkeztetéssel
kapcsolatos feladatok

Konyhaiizemeltetés

— Behajtias, FMH

- Onkormdnyzat,
intézmények és a
Nemzetiségi
onkormanyzatok
gazdalkodasi feladatai
(beszamolok, konyvelés)
- Koltségvetés készitése

Stratégiai és
Fejlesztési
Csoport

Csoportvezetd

J

Palydzatok,
palyazatmenedzsment

Vagyonnyilvdantartds

Tarsulds gazdalkodasi
feladatai (beszamolok,
konyvelés)

Kozbeszerzések

Kozfoglalkoztatds
pénziigyei

Adoigazgatas

Szerzodéstar kezelése

Energia ellatdssal,
gazdalkoddssal
kapcsolatos feladatok

Palyazatok pénziigyi
feliigyelete

Beruhazasok, miiszaki
ellenorzés




