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Tisztelt Képviselo-testiilet!

A kozelmultban, véltoz6é id6pontokban tobb olyan jogszabaly lépett hatalyba, amelyek
rendelkezései érintik a Békési Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat (a
tovabbiakban: PH SZMSZ). Ezen jogszabalyok koziil a jelentdsebbek:
- a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény
- a jarasok kialakitasardl, valamint egyes, ezzel Osszefliggd torvények modositasarol
sz616 2012. évi XCIII. térvény,
- az allamhdztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény,
- anemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény,
- a koznevelési feladatot ellatd, egyes onkormanyzati fenntartdsu intézmények allami
fenntartasba vételérdl szol6 2012. évi CLXXXVIIL. térvény,
- anemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény.

A jarési hivatalok kialakitasa érintette a polgarmesteri hivatal szervezeti strukturajat is.

Elézéek miatt sziikséges a szervezeti valtozasok, illetve a megvaltozott jogszabalyi
rendelkezések miatti valtozasok atvezetése a PH SZMSZ-ben. Ezek a valtozasok tobbnyire
megvaltozott nevek, fogalmak, illetve mar nem a Polgarmesteri Hivatal altal ellatott
alaptevékenységek, feladat- és hataskorok. A valtozasok tobbségében ugyan technikai
jellegliek, viszont olyan nagy szamban fordulnak eld, hogy modositas helyett uj PH SZMSZ
megalkotéasat lattuk indokoltnak.

Hatarozati javaslat:
Békés Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete — a hatarozat mellékletét képezo —
Békési Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miilkodési Szabalyzatat elfogadja.

Hatarido: intézkedésre azonnal

Felelos: Izs6 Gébor polgarmester
Tarnok Laszloné jegyzd

Békés, 2013. aprilis 18.
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Jogi ellenjegyzd
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A Békési Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Békés Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete az allamhaztartasrol szold 2011. évi
CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan — figyelemmel az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet 13.
§ (1) bekezdésében foglaltakra — a Békési Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miuikodési
Szabalyzatat az alabbiak szerint hagyja jova.

1. Altalanos rendelkezések
1. §

(1) Békés Varos Onkorményzata Képviselé-testiiletének egységes és 6nallo hivatala:

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

2. Alapitasanak éve: 1990.

3. Létesito hatarozat szama: 13/1990.(X.29.) KT. sz. hatarozat.
4. Alapit6 okiratanak kelte: 2000. majus 12.

5. Torzskonyvi azonositd szama: 343 006

6. Alapito, iranyito, feliigyeleti szerve: Békés Varos Onkormanyzatanak

Képviseld-testiilete
(a tovabbiakban: képviseld-testiilet)
5630 Békés, Petofi u. 2. sz.

7. Székhelye: 5630 Békés, Pet6fi u. 2. sz.

8. [letékességi teriilete:
Békés varos kozigazgatasi teriiletére terjed ki, amennyiben jogszabaly, vagy
onkormanyzatok kozotti megallapodas ettdl eltéréen nem rendelkezik.
Az ¢épitésligyi hatosagi feladatokra, valamint a polgarmesteri hivatalon beliil
viszonylagos Onallésaggal rendelkezd anyakonyvi hivatalra, azok illetékességi
tertiletére eltérd rendelkezések vonatkoznak.

9. Jogallasa: Onallé jogi személy

10.  Alap- és vallalkozasi tevékenysége:

a) Alaptevékenysége:



Szakfeladat

Megnevezés szama
3821 Nem veszélyes hulladékok kezelése, artalmatlanitasa (1)
Egészségligyi és mas fertdzésveszélyes hulladék begytijtése, szallitasa, 3812011
atrakasa
5600 Vendéglatas (1)
Egyéb vendéglatas 5629201
68200 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, iizemeltetése (1)
Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése 6800021
7111 Epitészmérnoki tevékenység (1)
Epitészmérnoki tevékenység, miiszaki tandcsadas 7110001
8411 Altalanos kozigazgatas (1)
Onkormanyzati jogalkotas 8411121
Orszaggyilési képviseld valasztashoz kapcsolodo tevékenységek 8411141
Onkorményzati képviseldvalasztashoz kapcsolodé tevékenységek 8411151
Orszagos, telepiilési és  teriileti nemzetiségi  Onkormanyzati 8411161
valasztdsokhoz kapcsolodo tevékenységek
Europai parlamenti képviselovalasztashoz kapcsolodé tevékenységek 8411171
Orszagos ¢s helyi népszavazashoz kapcsolodo tevékenység 8411181
Onkorminyzatok és tarsuldsok altalanos végrehatd igazgatasi 8411261
tevékenysége
Ado, illeték kiszabasa, beszedése, adoellendrzés 8411331
M.n.s. egyeb kiegészitd szolgaltatasok 8411691
Statisztikai tevékenység 8411731
8414 Onkormanyzati szolgaltatasok, tevékenységek (1)
Viaros-, kozséggazdalkodasi m.n.s. szolgéltatdsok 8414031
Véros-, kozséggazdalkodasi m.n.s. szolgaltatasok (Piacfeliigyelet) 8414031-2
8821 Onkormanyzati pénzbeli ellatasok (1)
Aktiv koruak ellatasa 8821111
Lakasfenntartdsi timogatas normativ alapon 8821131
Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatés 8821171
Kiegészitd gyermekvédelmi ellatas 8821181
Ovodaztatasi timogatas 8821191
8822 Onkormanyzati természetbeni ellatasok (1)
Adossagkezelési szolgaltatas 8822011
Kozgyogyellatas 8822021
Kozosségi, tarsadalmi tevékenység 9499001

b) Vallalkozasi tevékenysége: nincs.
11.  Koltségvetési gazdalkodasi jogkore: ondlldan mitkodo és gazdalkodo.
12.  Vagyona:

A rendelkezésre bocsatott, ingyenesen hasznalatdba adott 6nkormanyzati tulajdonban
1év6 vagyon, amit a koltségvetési szerv tart nyilvan. A vagyonnal valé gazdalkodasara



az Onkormanyzat vagyongazdalkodasarol szolo onkormanyzati rendeletben valamint a
bels6 szabalyzatokban foglaltak az irdnyadok.

13. A koltségvetés végrehajtasara szolgald azonositok:

1. Igazgatosag kodja: 04

2. Szakagazati besorolasa: 841105

3. Koltségvetési elszdmolasi szamla: 11600006-00000000-52888818
5. Addazonositod szam: 15343006-2-04

(2) A szervezeti és miikddési szabalyzat hatalya kiterjed a polgarmesteri hivatal szervezeti
egységeire €s valamennyi hivatali dolgozora.

2. A polgarmesteri hivatal alapfeladatai

2.§

(1) A polgarmesteri hivatal a Magyarorszag helyi Onkormdanyzatair6l szolo 2011. évi
CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdésében foglaltak, a
nemzetiségek jogairol szol6 2011. évi CLXXIX. torvény és mas jogszabalyok alapjan

1. segiti a képviselo-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester, az alpolgarmester, a
tanacsnokok, a képvisel6k és a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok munkajat. E korben
altalanos feladata a dontések szakmai eldkészitése, a dontések végrehajtasa és a
végrehajtas szervezése, ellendrzése, tovabba a testiilethez és szerveihez kapcsolodo
adminisztracios feladatok ellatasa,

2. ellatja a polgarmester és a jegyz6 hataskorébe utalt, valamint egyes szakmai teriileteken
igyintézdinek feladatkdrébe utalt allamigazgatasi tigyekben valo dontés el6készitésével
¢s végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

3.8

A polgarmesteri hivatal:

1. aképviseld-testiilet tevékenységével kapcsolatban:

a) elokésziti a testiileti elbterjesztéseket, hatarozat-tervezeteket és Onkormanyzati
rendelet-tervezeteket, vizsgalja azok térvényességét és pénziigyi megalapozottsagat,

b) nyilvantartja a képvisel6-testiilet hatarozatait, rendeleteit,

c) gondoskodik a képvisel6-testiilet altal hozott hatarozatok és rendeletek
végrehajtasarol, és errdl rendszeresen tajékoztatja a dontéshozot,

d) ellatja a képvisel6-testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb tigyviteli és adminisztracios
teendoket.

2. a képviseld-testiilet bizottsdgai miikodésével kapcsolatos feladatokat alapvetden a
bizottsagi elndokok kozremiikodéseén keresztiil 1atja el. Ennek keretében:
a) biztositja az tigyviteli, adminisztracios teendok ellatasat,
b) egyeztet az elnokokkel a targyalandd napirendekrol,
c) elokésziti a bizottsagok elé keriil6 anyagokat,
d) nyilvantartja a bizottsagok hatarozatait,
e) szervezi a bizottsagi dontések végrehajtasat.



10.

a helyi képviselok munkajanak timogatdsa soran:

a) elbsegiti a képviselOk jogainak gyakorlasat, kotelezettségeinek teljesitését,

b) kozremiikodik a képviseldk tajékoztatasanak megszervezésében,

c) koteles a képvisel6t hivatali munkaidében soron kiviil fogadni és részére a sziikséges
felvilagositast megadni.

a polgarmester, az alpolgarmester, valamint a tanacsnokok munkajaval kapcsolatban:

a) segiti a tisztségviseldi tevékenységet, tovabba a tanacsnoki feladatok ellatasat,
melynek soran végzi az {Ugyviteli, adminisztracios, szervezési ¢és koordinacios
feladatokat,

b) elokésziti és szervezi az onkormanyzati €s allamigazgatasi dontéseket, ellenérzi azok
végrehajtasat.

ellatja a képviseld-testiilet €s a tisztségviselok kapcsolatrendszerének miitkodését eldsegitd
feladatokat (sajto, nemzetkozi ligyek, tarsadalmi kapcsolatok stb.).

el6késziti az intézményvezetok feletti munkaltatéi jog gyakorldja részére a dontés-
tervezeteket.

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

a jegyzo altal kijelolt koztisztviseld utjan segiti a varosi roma, német, szlovak és roman
nemzetiségi Onkormanyzat munkajat és biztositja a miikodéstik feltételeit.

ellatja az dnkormanyzat gazdalkodasaval kapcsolatos végrehajtoi feladatokat.
kozremiikodik az eurdpai parlamenti-, az orszagos-, és helyi képviseldvalasztasok, a

polgarmester valasztasok, népszavazasok, birdsagi iilnok valasztasok lebonyolitasaban.

3. A jegyz6 altalanos feladat- és hataskore

4.§

A jegyz6 az Motv.-ben és mas jogszabalyban meghatarozottakon feliil

1. az dnkormanyzat miikodésével kapcsolatosan:

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

b) gondoskodik a képviselo-testiilet és a bizottsagok {iiléseinek eldkészitésérdl, a
jegyzokonyv elkészitésérol, a torvényességi feliigyeleti szerv felé hataridore torténd
tovabbitasarol,

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

d) biztositja a képvisel6-testiilet elé keriil eléterjesztések torvényességi kontrolljat,

e) gondoskodik a hatarozatok €s rendeletek érintettek részére torténd eljuttatasarol, a
hozott hatarozatok végrehajtasarol,

f) segitséget nylijt a polgarmesternek és az alpolgarmesternek munkajanak végzéséhez,

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

2. apolgarmesteri hivatal miikodésével kapcsolatban:



a) meghatarozza a dolgozok feladatat és a jogszabalyban meghatarozott gyakorisaggal
értekeli a teljesitményt,

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

C) iranyitja a hivatal dolgozodinak szakmai tovabbképzését,

d) iranyitja a hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét,

e) ellenjegyzi a kotelezettségvallalasokat, utalvanyozéasokat, erre mas dolgozot is
felhatalmazhat,

f) az osztalyvezet6k beszamoltatasa és a belsé ellendrzés utjan ellenérzi a
polgarmesteri hivatal tevékenységét,

g) ellatja a hivatal altalanos képviseletét.

4. A polgarmesteri hivatal szervezeti felépitése

5. §

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

(2) A szervezeti egységek vezetdi biztositjak a jogszabalyokbol, a testiileti és vezet6i
dontésekbol eredé feladatok végrehajtasat, gyakoroljak a vezetdi megbizatasbol eredd
szakmai és - a torvény keretei kozott - rajuk atruhdzott munkaltatéi jogokat, valamint
folyamatosan ellendrzik a feladatok elvégzésének mindségét, hataridére torténd ellatasat.

(3) A szervezeti struktiraban meghatarozott osztalyok vezet6i a kdzszolgalati tisztviselokrol
sz016 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) 236. § (5) bekezdés c¢) pontjaban
foglaltaknak megfeleléen — az osztaly létszamat és feladatellatasat alapul véve —
foosztalyvezetd-helyettesi megbizasokat kapnak ¢és a vezetéi megbizasokhoz
meghatarozott illetményekben részesiilnek.

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

(5) A jegyzd helyettesitését és az altala meghatarozott feladatokat — a polgarmester altal, a
jegyzd javaslatara kinevezett — aljegyzd latja el. A szervezeti egységek vezetdinek,
valamint az egyes dolgozok helyettesét a munkakori leirasok tartalmazzak.

6. §

(1) A polgarmesteri hivatal engedélyezett 1étszamkerete: 64 {0.
(2) A belso szervezeti egységek elnevezése:

1. Kozvetlen polgarmesteri iranyitas alé tartozé munkakorok az alabbiak:
a) Onkormanyzati tanacsadok,
b) pr és marketing referens,
c) ifjasagi és sportreferens,
d) foépitész.



2. Kozvetlen jegyzo6i vezetés ala tartozo munkakorok az alabbiak:
a) aljegyzo,
b) jogasz,
¢) belso ellendrzés,
d) humanpolitika,
e) titkarsag,
) gépkocsivezetd.

3. Osztalyszerkezeten Kkiviili egység — melyet az aljegyz6 vezet — feladatkorei:
a) képviselO-testiilet és a nemzetiségi 6nkormanyzatok miikodésével
kapcsolatos és egyéb szervezési feladatok,
b) valasztasi eljarasokkal kapcsolatos feladatok,
¢) informatika,
d) épitésiligyi hatosagi feladatok,
e) onkormanyzati és egyéb intézményigazgatasi és feliigyeleti feladatok.

4. lgazgatasi osztaly — osztalyvezetd vezetésével — feladatkorei:
a) altalanos igazgatas,
b) ipari- és kereskedelmi igazgatas,
c) iktato,
d) szocialis hatdsagi feladatok,
¢) gyamhatosagi feladatok.

5. Gazdasagi osztaly — osztalyvezetd vezetésével — feladatkorei:
a) adoiigyi feladatok,
b) koltségvetési és gazdalkodasi feladatok,
c¢) vagyongazdalkodasi és intézménygazdalkodasi tevékenység,
d) piacfeliigyelet.

6. Miiszaki osztaly — osztalyvezetd vezetésével — feladatkorei:
a) beruhazas, palyazatkészités-, figyelés, koncepciok készitése, kozbeszerzés,
b) kérnyezetvédelmi feladatok,
C) kozteriilet hasznalattal, mezé0ri szolgalattal és gyepmesteri tevékenységgel
kapcsolatos feladatok,
d) egyéb feladatok.

(3) A polgarmesteri hivatal szervezeti abrajat a 3. melléklet tartalmazza.

5. A szervezeti egységek altal ellatott feladatok

7.8

(1) A Kkozvetlen polgarmesteri iranyitas alatt allo és a polgarmester munkajat
kozvetleniil segito koztisztviselok feladata és hataskore:

a) Onkormanyzati tanacsadék
1. apolgarmester programjanak szervezése, koordinalasa,
2. a polgarmester tevékenységével, programjaval, véarosi eseményekkel Osszefiiggd
adminisztracios feladatok ellatasa,
3. kapcsolattartas maganszemélyekkel, cégekkel, szervezetekkel, egyesiiletekkel,



ok~

~No

10.

protokoll feladatok ellatasa,

a polgarmesteri pénziigyi keret - bels§ szabalyzatnak megfeleld - kezelése,
naprakész nyilvantartasa, adatszolgaltatas,

szakteriiletének megfeleld palyazatok figyelése, véleményezése, javaslattétel,
varosstratégiai kérdésekben a polgarmesteri dontés elokészitésének segitése,

a munkajahoz kapcsolodd képviseld-testiileti anyagok elOkészitése a polgarmester
megbizasa alapjan,

szoros kapcsolatot tart a polgarmesteri hivatal belsd szervezeti egységeivel, az
onkormanyzati intézményekkel és gazdasagi tarsasagokkal,

a testiileti tilések kozotti eseményekrdl szolo tajékoztatd elkészitése,

b) PR és marketing referens

1.

o

NGO

10.

11.

12.

13.

az dnkormanyzat kommunikacios feladata, sajtdtevékenység ellatasa,

kapcsolattartas a médiakkal (sajto, televizio, radio),

lapszemlék, sajtd osszefoglalok készitése,

kozremiikodik a polgarmester és az alpolgarmester nyilvanos fellépéseinek,
sajtoszerepléseinek megszervezésében, elokészitésében,

sajtotajékoztatokat szervez,

sajtofigyelést végez,

tajékoztatja a helyi médiumokat a kozérdeklddésre szamot tartd eseményekrol,

a munkajahoz kapcsolodd képviseld-testiileti anyagok elOkészitése a polgarmester
megbizasa alapjan,

kapcsolatot épit ki és tart fenn szakmai szervezetekkel és varosi civil szervezetekkel,
vallalkozasokkal,

biztositja az dnkormanyzat €s a civil szervezetek kozotti kapcsolat és egyiittmiikodés
adminisztraciés-dokumentacios hatterét, a kommunikdci6 folyamatossagat, az
informaciok hitelességét és naprakészségét,

folyamatosan informaciot gylijt a varosmarketing tevékenység ellatdsahoz, az
informaciokat rendszerezi és igény szerint tajékoztatast nyujt a varosvezetés
felkérésére a lakossag, a vallalkozok, intézmények és az egyéb szereplok részére,
szoros kapcsolatot alakit ki a polgarmesteri hivatal és az Onkormanyzat maés
intézményeivel, gazdasagi tarsasagaival,

kozremiikodés linnepek, rendezvények szervezésében,

14. dnkormanyzati kitlintetések adomanyozasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

15.

a nemzetkdzi és testvérvarosi kapcsolatok koordinaldsa, az éves testvérvarosi
programterv ¢és a végrehajtasarol szolo beszamolo elkészitése.

c) Ifjasagi és sportreferens

1.

ok w

kozremiikodés a helyi sportkoncepcio elkészitésében, az abban foglaltak
megvaldsitasaban, a végrehajtas nyomon kovetése,

az oktatdsi, nevelési intézmények testnevelési €s sport tevékenységének tdmogatasa,
az iskolai diaksport versenyrendszer mukodtetése, értékelése,

a szabadidds versenyrendszer koordinalasa, miikodtetése,

az Uszasoktatas és a gyogytestnevelés felligyelete,

sportszervezetek és civil szervezetek tamogatasara vonatkozé dontések elkészitése,
a veégrehajtds nyomon kovetése, elszamoltatds, a dontéshozok tdjékoztatasa a
tdmogatasok elszamolasaral,

az ifjusaggal kapcsolatos feladatok ellatasa,



7. kozremiikodés az dnkormanyzat ifjisagi feladatainak intézményi és hatosagi szintii
ellatasaban,

8. az agazati koncepci6 elokészitése, a végrehajtasukban valo kdzremiikodés, az abban
foglaltak teljesiilésének nyomon kovetése,

9. kozremikodés a binmegeldzési koncepcid elkészitésében, karbantartasaban, az
abbol adodo feladatok koordinalasa,

10. drog-prevencios feladatok és a kabitoszer ellenes forum titkari teendéinek ellatasa.

d) Féépitészi feladatok

1.

2.

© N oA

1
1

terliletfejlesztési, varosépitési-, rendezési stratégiai programok, tervek kidolgozasa,
képviselo-testiilet elé terjesztése,

rendezési tervek készittetése, azok modositasarol, karbantartasarol valé gondoskodas,
az azokkal 0sszefliggd nyilvantartas naprakész vezetése,

szakmailag véleményezi az Onkorményzati és kiils§ beruhdzasokat az elkészités
szakaszaban,

a miiemlékvédelem helyi értékeinek képviselete,

az épitett és természeti kornyezet védelme, a helyi értékvédelem eldsegitése,

egyedi épitéshatdsagi engedélyezési eljarasokban szakvélemény készitése,

egyedi kozteriilet-haszndlati eljarasokban szakvélemény készitése,

egyeb hatdsagi egyeztetési feladatok,

. vagyonhasznositasi, varosfejlesztési ligyekben szakvélemény készitése,

0 varosfejlesztéssel foglalkozd, vagy azt érint0 civil szervezetekkel vald kapcsolattartas,
1. kozremiikodik a kozlekedési koncepcid kidolgozasaban.

(2) A kozvetlen jegyzoi vezetés alatt allo koztisztviselok feladata és hataskore:

a) Aljegyzo

1. ajegyzo tavollétében a jegyzdi feladatok ellatasa,

2. egyedi hatosagi ligyek torvényességi feliigyelete (pl.: birtokvédelem),

3. testiileti el6terjesztések készitése, koordinalasa,

4. részvétel a képviselO-testiilet €s annak bizottsagai iilésein,

5. szerzddések jogi kontrollja,

6. a jegyzé altal meghatarozott szerzddésekkel, palyazatokkal kapcsolatos teenddk
ellatasa,

7. ajegyz0 altal meghatarozott korben ellendrzési tevékenység ellatasa,

8. lejart hataridejli hatarozatok nyomon kovetése, testiileti tajékoztato elkészitése,

9. osztalyszerkezeten kiviili egység vezetése és felligyelete.

b) Jogasz

1. szerzbdéstervezetek készitése,

2. kozbeszerzési szerz6dések kontrollja,

3. kozalapitvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatdsa, beszdmoloik elkészitésének
koordinalasa,

4. gazdasagi tarsasagok 1étesitd okiratainak modositasaval ¢és képviseld-testiileti
el6terjesztéseivel kapcesolatos feladatok ellatasa,

5. jogszabalyi tajékoztatd készitése a vezetdk részére, valamint a képviseld-testiilet elé,

6. aképviselo-testiilet elé keriilo eloterjesztések eldzetes jogi kontrollja,

7. az onkormdnyzat és a polgarmesteri hivatal altal kdtendd szerzédések eldzetes jogi
kontrollalasa,

8. testiileti eldterjesztések készitése, koordinalasa.



c) Bels6 Ellenérzés

Az

Motv. 119. § (4) és (6) bekezdése, a koltségvetési szervek belsd

kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet

és

mas jogszabaly, tovabba a képviselO-testiilet altal jovahagyott éves belso

ellendrzési terv alapjan, a Belsé Ellenérzési Kézikonyvben foglaltak figyelembe
vételével

1.

2.

ellatja az oOnkormanyzat feliigyelete ald tartozd koltségvetési szervek belso
ellenorzését,

a képvisel6-testiilet 4altal meghatarozott tulajdonosi ellendrzést végez az
Onkormanyzat tobbségi iranyitast biztositd befolyasa alatt mikodé gazdasagi
tarsasagoknal,

ellendrizheti az onkorményzat koltségvetésébdl céljelleggel juttatott tamogatasok
felhasznélasaval kapcsolatban a kedvezményezettet is.

d) Humanpolitika

1.

wn

9.

10.

11.
12.
13.

14.
15.

16.
17.
18.

a képviseld-testiilet altal kinevezett magasabb vezetdk, a gazdasagi tarsasagok
ligyvezetdi, a polgarmester, az alpolgarmester és a hivatali koztisztviselok
személyi anyaganak kezelése, karbantartésa,

a kozszolgalati alap- és kdzponti nyilvantartds naprakész vezetése, aktualizalasa,
palyaztatassal, allashirdetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

a munkakdréhez kapcsolodo eldterjesztések készitése, a bizottsagi iilésen és
sziikség szerint a képviseld-testiileti ilésen részvétel, a dontések végrehajtasa,
kinevezés, illetményvaltozas, jubileumi jutalom, mindsités, atsorolas,
munkaviszony megsziinés elékészitése és lebonyolitasa,

eseti  tovabbképzésekkel, kozigazgatasi- ¢és  ligykezeléi  alapvizsgéaval,
kozigazgatasi szakvizsgaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

a koztisztviselOk lakastdmogatasardl szold helyi rendeletben és szabélyzatban
foglaltak hataridon beliili végrehajtasa,

személyi adatvaltozasok atvezetése az alapnyilvantartasban ¢€és a személyi
anyagban, tovabbitisa a MAK felé,

nyugdijazas, GYED, GYES, fizetés nélkiili szabadsag kérelmekbdl adodo
feladatok ellatasa,

a polgarmester, az alpolgarmester, valamint a hivatal dolgozoinak szabadsag
nyilvantartasa, éves szabadsagolasi terv elkészitése,

megbizasi szerzodések készitése,

a hivatalban szakmai gyakorlatot t61t6 hallgatok munkajanak koordinalésa,

a Munka Torvénykonyve, a Kttv. és a Kozalkalmazottak jogallasardl szolod
torvénybdl adodo feladatok ellatasa,

a személyzeti iratok elkiilonitett iktatdsa, irattarozasa,

a hivatal koztisztviseldinek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségével jard
feladatok ellatasa,

a hivatal nyugdijasaival kapcsolatos referensi feladatok ellatasa,

es¢lyegyenldségi referensi feladatok ellatasa,

adatvédelmi feladatok betartésa.

e) Jegyzoi titkarsagi feladatok ellatasa

f) Gépkocsivezeté6 munkajanak iranyitasa
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(3) Osztalyszerkezeten kiviili egység részletes feladat- és hataskorei:

a) képviselo-testiilet és a nemzetiségi onkormanyzatok miikodésével kapcsolatos és
egyéb szervezési feladatok

1.

2.
3.
4

o

~

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.

a képviselo-testiilet és a bizottsagok miikddésével kapcsolatos eldkészitd,
szervezd, végrehajto feladatok, tigyviteli teenddk ellatasa,

a képvisel6-testiilet elé keriil6 el6terjesztések eldzetes jogi kontrollja,
Oonkormanyzati rendelet-tervezetek eldkészitése az dgazati osztallyal egyiitt,
interpellacioval, atruhazott hataskorben hozott dontéssel, lejart hataridejii
hatarozatokkal kapcsolatos testiileti eldterjesztések elkészitése, a kapcsolodo
szervezési feladatok lebonyolitasa,

a belsod szervezeti egységek kozotti koordinacios feladatok ellatasa,

a képviselok ¢és bizottsagi tagok informacioval vald ellatasa. A munkahoz
szlikséges informaciok honlapon, illetve belsé halozaton valo elhelyezése,

belsd torvényességi ellendrzés koordinalasa, ellatasa,

a polgarmesteri hivatal dolgozdi és a képviseld-testiilet, vagy azok tagjai részérdl
felmeriil6 jogi szakértelmet igényld ligy megolddsdban kozremiikddés, jogi
tanacsadas nyujtasa a képviselo-testiilet, a bizottsagok, tisztségviseldk, a jegyzo €s
a hivatal belsd szervezeti egységei részére, ennek keretében segitségnyujtis a
jogszabalyok értelmezéséhez,

a nemzetiségi Onkormanyzatok miikodésével kapcsolatos eldkészitd, szervezd,
végrehajtoi feladatok, tigyviteli teendok ellatasa,

a bizottsagok titkari teenddinek ellatasa, a bizottsag tajékoztatasa az altala nyujtott
tamogatasok elszamolasarol,

belsd szabdlyzatok nyilvantartasa, aktualizalasa a szakmai osztalyok
k6zremukodésével,

az intézmények és gazdasagi tarsasdgok miikodési szabdlyzatainak, valamint az
alapito okiratok, tarsasagi szerzddések nyilvantartasa,

a hatarozatok, rendeletek nyilvantartasa, kozzétételiikkkel, kihirdetésiikkel
kapcsolatos teendOk ellatasa, a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt
rendeletek elkészitése,

masodfokti Onkormanyzati hatosagi iigyek képviseld-testiileti dontésre vald
elokészitése,

kistérségi tarsuldsi tanaccsal kapcsolatos feladatok ellatasa,

panaszos tigyek, kozérdekll bejelentések intézése,

az alpolgarmesteri €s a jegyzOi titkarsagokon az Tlgyviteli, adminisztracios,
szervezési és koordinacios feladatatok ellatdsaban kozremiikodés.

b) Valasztasi eljarassal kapcsolatos tigyviteli és technikai feladatok ellatasa

¢) Informatika

=

ook owd

szamitastechnikai feladatok ellatasa,

hardver és szoftverfejlesztés,

informacios rendszerfejlesztés,

szamitogépes halozat karbantartasa, fejlesztése,

adatvédelmi feladatok ellatasa,

Onkormanyzati  intézmények  informatikai  fejlesztéseihez ~ tandcsadas,
segitségnyujtas az informatikai rendszerek lizemeltetéséhez, karbantartisahoz, a
meghibasodasok kikiiszoboléséhez,

kozremiikodés a meglévd térinformatikai adatbazis karbantartdsdban és
tovabbfejlesztésében.
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d) Epitésiigyi hatésagi feladatok

1.

w

o o

10.

11.

12.

13.
14.

15.

Osszevont engedélyezési eljaras, elvi épitési, telepitési, az orszagos ¢Epitési
kovetelményektdl vald eltérési, épitésligyi hatdsagi szolgaltatasi, €pitési, bontasi,
hasznalatbavételi és fennmaradasi, tovabba az ezekkel Osszefliggd ellendrzési és
kotelezési tigyek,

épitésiigyi szakhatosagi allasfoglalasok és egyéb ¢épitéshatdsagi nyilatkozatok,
hatosagi bizonyitvanyok kiadasa,

épitési informacio szolgaltatidsa az egyes ingatlanok beépithetdségérol,

felvonok ¢és a mozgo6lépcsdk engedélyezése, ha annak Iétesitéséhez épitésiigyi
hatosagi engedélyhez kotott épitési tevékenység sziikséges,

épitésiigyi hatosagi ellenérzés,

eljarasi birsag kiszabasa,

onkormanyzati rendelettel elrendelt tilalomrol, korlatozasrol vagy ezek
megsziintetésérdl — a valtoztatasi tilalom kivételével — az érintettek tdjékoztatésa,
helyi ¢épitési szabalyzat altal meghatarozott modon beépitési kotelezettség,
helyrehozatali kotelezettség és beiiltetési kotelezettség elrendelése, a telepiiléskép
védelme érdekében az épiilet ¢és kornyezetének kialakitdsa, az épiilet kiilsé
helyreallitasa tigyében hozhato intézkedés,

épitésiigyi muiiszaki nyilvantartas vezetése,

talajvizkut 1étesitésével és haszndlatbavételével kapcsolatos tigyek,

kozremiikddés a telepiilésrendezési koncepcid kialakitasaban, a telepiilés-rendezési
tervek ¢s helyi épitési szabdlyzatok kialakitdsdban, a fOépitészet ez iranyu
munkajaban,

megallapitas elott véleményezi az illetékességi teriiletén a helyi épitési szabalyzatot
¢s a telepiilésrendezési terveket,

tervezoi jogosultsag ellendrzése,

tervtanacsi, foépitészi, fokertészi szakvélemények megkérése, ezen szakvélemények
sziikségességére a beruhdzo, illetve a tervezd figyelmének felhivasa,

az ingatlan hazszama, postacime megallapitasanak elokészitése.

e) Oktatasi és egyéb intézményigazgatasi és feliigyeleti feladatok

1.
2.

3.

o

©

10.
11.

az 4gazati torvényekbdl adodo fenntartoi és torvényességi feladatok ellatasa,

az agazati koncepciok elOkészitése, a végrehajtasukban valdo kozremiikodés, az
abban foglaltak teljesiilésének nyomon kovetése,

ovodai jogviszony keletkezésével, megsziinésével Gsszefliggd hatosagi jogkorokben
valo dontés elokészitése,

kozremikodés az onkormanyzat koznevelési feladatainak intézményi és hatosagi
szintl ellatasaban,

kapcsolattartas az oktatasi és a kulturalis intézményekkel,

a kulturalis, kozmiivelddési tevékenységgel kapcsolatos feladatok ellatasa, az ehhez
tartozo szakfeladatok gazdalkodasanak koordinalasa,

a nevelési programok végrehajtasanak ellendrzése,

éves ellendrzési terv szerinti ellendrzések végzése az intézményeknél,

az agazati intézmények miikodésével kapcsolatos testiileti eldterjesztések készitése,
koordinalasa, az dgazatra vonatkoz¢ testiileti dontések végrehajtasanak feliigyelete,

a jogszabalyban meghatarozott intézményi statisztikai adatok gytijtése,

vérosi rendezvények tdmogatasara vonatkozd dontések eldkészitése, a végrehajtas
nyomon kovetése, elszdmoltatds, a dontéshozok tdjékoztatdsa a tamogatasok
elszamolasardl,
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12. az intézményvezetok munkajanak segitése, koordinalasa,
13. az intézmények miikodésével kapcsolatos testiileti eldterjesztések elkészitése,

koordinalasa,

14. intézményi alapitd okiratok moddositasainak atvezetésével kapcsolatos feladatok

ellatasa,

15. bérlettamogatési iigyek,
16. kozépiskolai és felsdoktatasi tdmogatasok el0készitése, lebonyolitasa,
17. intézményvezetdi, gazdasagvezetdi palyazatok elokészitésében vald kozremiikddés.

(4) Az Igazgatasi osztaly részletes feladata és hataskore:

a) Altalanos igazgatas

b)

c)

d)

=

w

1. anyakonyvvezet6i feladatok ellatasa, allampolgarsagi tigyekkel kapcsolatos
feladatok intézése,

teljes hatalyu apai elismerd nyilatkozat felvétele,

csaladi rendezvények szervezése,

hagyatéki tigyek intézése,

gondnoksagi és egyéb gyamhatosagi tigyekben leltar felvétele,

személyi adat- és lakcimnyilvantartassal kapcsolatos jegyz6i feladatok,

hatdsagi bizonyitvanyok, igazolvanyok kiadésa,

szocialpolitikai tamogatas igényléséhez adatigazolas,

feladatai korében a hatdsagi ellendrzési feladatok ellatdsa, ellendrzésekben valod
részvétel,

10. a 2012. aprilis ho 15-ig elkovetett szabalysértéssel kapcsolatos tigyek intézése,

11. talélt targyakkal kapcsolatos iligyintézés,

12. termd61fold vételi ajanlat kifliggesztése,

13. hirdetmények kifliggesztése.

CoNoORAWN

Ipari- és kereskedelmi igazgatas

1. kereskedelmi célu szallashely-engedélyezési, nyilvantartasi feladatok ellatasa,
statisztikai adatszolgaltatas,

2. nem kereskedelmi célu szallashelyek nyilvantartasanak kezelése,

3. lzletek miikodésével kapcsolatos hatosagi ligyek ellatasa,

4. telepengedélyezés, illetve bejelentés koteles tevékenységek folytatdsaval
kapcsolatos hatosagi nyilvantartasi feladatok,

5. zenés, tancos rendezvényre vonatkoz6 engedélyek kiadédsa, nyilvantartasba vétel,
igazolas kiadasa

Iktato
1. iktatas, irattadrozas, selejtezés feladatainak intézése,
2. postazas.

Szocialis hatosagi iligyek intézése

aktiv koruak ellatasa,

honvédelmi térvényb6l adodo feladatok: (csaladfenntartdi szolgalathalasztashoz
csaladfenntartoi igazolas, csaladi segély),

atmeneti segély ligyek intézése,

méltanyossagi apolasi dij ligyek feliilvizsgélata,
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gyogyszertamogatasi iigyek,

kéztemetés,

temetési segélyek,

lakasfenntartasi tamogatas iigyek,

méltanyossagi kozgyogyellatasi igazolvanyokkal kapcsolatos feladatok,

. €letkezdési tdmogatas,

. gyamhivatali, birdsagi felkérésre kornyezettanulmany készitése,
. adossagkezelési szolgaltatasban kozremiikodes,

. szocialpolitikai tdmogatasokhoz igazoldsok kiadésa,

. védendo fogyasztokkal kapcsolatos feladatok,

. kozfoglalkoztatas szervezése.

e) Gyamhatosagi feladatok

el N =

rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasa,
rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa,
kiegészitd gyermekvédelmi tdmogatds megallapitasa,
O6vodaztatdsi tAmogatas megallapitdsa,

(5) Gazdasagi osztaly részletes feladata és hataskore:

a) Adoiigyi feladatok

1.

o

SRl

a helyi és a gépjarmii ad6é megallapitasaval, kivetésével, a befizetések fogadasaval,
beszedésével, felderitésével és nyilvantartdsaval, a thlfizetések visszautaldsaval
kapcsolatos ligyintézés,

részletfizetés, adomérséklés engedélyezése,

méltanyossagi kérelmekkel kapcsolatos eljaras,

az addzassal kapcsolatos bizonyitvanyok és igazolasok (ado- és értékbizonyitvany,
vagyoni igazolés, addigazolas), koltségmentességi hatdsagi bizonyitvany kiadésa,
informacioszolgaltatas,

az idegen helyrdl kimutatott tartozasok beszedése, nyilvantartasa, utalasa,
végrehajtasi, behajtasi cselekmények foganatositasa,

adoellendrzeés.

b) Koltségvetési és gazdalkodasi feladatok

1.
2.

3.

az dnkormanyzat koltségvetési koncepcidjanak elkészitése,
az onkormanyzati koltségvetés tervezetének, tovabba a koltségvetés végrehajta-
sardl szol6 beszamolo elkészitése,
a koltségvetési szervek pénzellatasaval kapcsolatos feladatok intézése (az On-
kormanyzati koltségvetési rendelet alapjan),
a hitelfelvétellel, banki szolgaltatasok igénybevételével Osszefliggd feladatok ella-
tasa,
a negyedéves, féléves, haromnegyed éves €s éves adatszolgaltatas teljesitése az
allamhaztartas igényeinek megfelelden,
a koltségvetési elbiranyzatok valtozasanak figyelemmel kisérése, az eléiranyzatok
modositasara iranyulo javaslatok elkészitése, dontés utan annak dokumentalasa,
a bankszamlan ideiglenesen szabaddd valo pénzeszkozok lekotésérdl torténd
gondoskodas,
a fizet6képesség megtartasarol valdé gondoskodas,
a hazipénztarral kapcsolatos teenddk ellatasa,

. a gazdalkodassal, a tulajdonnal és a bizonylati renddel kapcsolatos feladatok el-
latasa, egylittmiikodés az intézményekkel,
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11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.

21.
22.

az operativ gazdalkodasi feladatok szervezése €és végrehajtasa,

a beruhazasokkal kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése (el-
szamolasok, statisztikai jelentések),

a beruhazasi szabalyzat alapjan a befejezddott beruhazasok aktivalasa,

az értékpapirok, hitelek, kezességvallalasok analitikus nyilvantartasa,

a beszamol6 valddisagat biztositod és igazold nyilvantartasok vezetése,

intézmények pénziigyi-gazdasagi feliigyelete,

a koltségvetés modositasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

az oOnalléan mikodé intézmények, a kistérségi tarsulds €s a nemzetiségi
onkormanyzatok gazdalkodéasi feladatainak ellatdsa, kiilon megallapodasban
szabalyozott modon,

a polgarmesteri hivatal leltdrozasaval Osszefiiggd feladatok ellatasa, pénziigyi
kiértékelés,

kis értéki targyi eszk6zok nyilvantartésa, kezelése,

analitikus vagyonnyilvantartas vezetése,

bérszamfejtéssel kapcsolatos iratok hataridén beliili tovabbitasa a MAK felé,

23. jarulékfizetés alapjanak igazolasa.

) Vagyongazdalkodasi és intézménygazdalkodasi (gondnoksag) tevékenység

1.
2
3.
4.
5
6.

7.
8.
9.

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

a varoshaza épiiletének és az dnkormanyzat vendéghazanak lizemeltetése,

a polgarmesteri hivatal gépjarmiiveinek lizemeltetése,

varoshaza épiiletében 1év6 konyha mitkddtetése,

a portaszolgalat, a karbantarto és a takaritdé munkék ellendrzése,

a képviselO-testiileti és a bizottsagi iilések, egyéb rendezvények technikai feltét-
eleinek biztositasa,

az tizemeltetéssel kapcsolatos tligyviteli, karbantartasi feladatok végrehajtasa, kis
érteki targyi eszk6zok beszerzése, a kifizetések teljesitése €s elszdmolasa,

az onkormdanyzat és intézményeinél felmeriild vagyonbiztositasi ligyek intézése,
szigortl szamadasi nyomtatvanyok beszerzése, készletezése, nyilvantartasa,

a polgarmesteri hivatal tulajdondaban 1évé targyi eszkozok selejtezése,
leltarozasban valo kdozremiikodés,

bélyegzOk nyilvantartasanak vezetése,

a telefonkozpont és a telefonkésziilékek iizemeltetésével kapcsolatos feladatok
ellatasa,

munkahelyi  étkeztetéssel ~ kapcsolatos  ligyviteli  feladatok  ellatésa:
¢lelmiszerutalvanyok beszerzése, nyilvantartasa, kiadasa,

az onkormanyzati vagyonnyilvantartas €s vagyonkataszter vezetése,
onkormanyzati lizletrészek nyilvantartasa,

onkorményzati tulajdonnal érintett gazdasagi tarsasagok kozgytilésén, taggylilésén
valé onkormanyzati képviselet ellatdsa meghatalmazas esetén,

elkésziti az Onkormanyzat kozéptava, valamint éves vagyongazdalkodasi
koncepciojat és figyelemmel kiséri annak realizalasat,

elékésziti a  képviselO-testiileti, és  bizottsagi  hataskorbe  tartozo
vagyonhasznositast,

elemzi az ingatlanvagyon valtozasanak tendenciait,

k6zremukodik a szerzdédések elokészitésében,

lakasbérleti kérelmek fogadadsa, nyilvantartisa, a kérelmezOk tajékoztatasa,
eléterjesztések elkészitése dontésre,
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21. befektetOk szamara kiajanlasok, projektek készitése, kozremikodés megva-

l6sithatosagi tanulmanyok készitésében, az azokhoz kapcsolodd adatok szol-
galtatdsaban és elemzésében,

22. kapcsolattartds befektetokkel, a veliikk torténd targyalasok, egylittmikddések

megszervezeése.
d) Piacfeliigyelet
1. heti piacok, vasarok bonyolitasa, szervezési feladatok,
2. piac rendjének fenntartasa, piacrendészeti feladatok ellatasa, ellendrzése,
3. gombaszakértdi tevékenység biztositasa,
4. nyilvanos WC lizemeltetése.

(6) Miiszaki osztaly részletes feladata és hataskore:

a) Beruhazas, palyazatkészités-, figyelés, koncepciok készitése, kozbeszerzés

1.
2.
3.

8.

9.

Oonkormanyzati beruhazasok elékészitése,

a beruhazasi szabalyzat alapjan a befejez6dott beruhdzasok tizembe helyezése,
gondoskodik arrél, hogy a vagyon a mikodtetéhdz keriiljon; ha az még nincs
kijelolve, kezdeményezi a kijelolését,

gondoskodik a beruhazasokhoz igényelhetd palyazati pénzek, céltamogatasok
megszerzésérol,

kozremtkodik a kozmitarsuldsok szervezésében a jelentdsebb lakosséagi
hozzajarulasbol megvaldosuld beruhazasok esetében, és ellatja az ezzel kapcsolatos
feladatokat,

irdnyitja, felligyeli az 6nkormanyzati beruhazasi, felujitasi munkalatokat és segiti
az intézmények ez iranyd munkdjat,

a beruhazasok tekintetében miiszaki ellenérzést végez, és végeztet, terveket
készittet,

az onkormanyzati gazdasagi tarsasagok épitési — létesitési — beruhazasai miiszaki
tartalmanak véleményezése,

a tervbiralo bizottsag miikodtetése,

10. palyazatok figyelése, palyazati eldterjesztések készitése,

11. kdzbeszerzési feladatok ellatasa, lebonyolitasa,

12. palyazati projektek teljes korti lebonyolitasa, utdgondozasa,

13. tékebevonast megcélzd varosi fejlesztési projektek készitése, annak koordinélésa,

onkormanyzati vallalkozasok 1étrehozasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

b) Kérnyezetvédelmi feladatok

1.

2.

gk w

zajvédelem: a zaj- és rezgésvédelmi kozponti jogszabalyok szerinti feladatok
ellatasa, valamint az ezekre vonatkozé helyi rendeletek végrehajtasa,
parlagfli-mentesités: a novényvédelmi rendelet, valamint a  parlagfii
visszaszoritasardl sz6lo  Onkormanyzati rendelet végrehajtdsa a  Dbelteriilet
vonatkozasaban,

részvétel a varos parlagfii-térképének elkészitésében,

kornyezeti hatasvizsgalatokban szakhatosagként kozremiikodés,

kozmeghallgatas szervezése és hirdetés kifiiggesztése a kornyezet védelmérdl szolo
torvényi eldiras szerint,

a kornyezet védelmérdl szold térvény szerinti dnkormanyzati hatosagi feladatok
ellatasa,
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7.
8.

9.
10. a helyi hulladékgazdalkodasi terv végrehajtasanak ellenérzése,
11. a szGnyoggyérités koordinalasa.

a varosi kornyezetvédelmi program elkészitésének €s végrehajtasanak koordinalasa,
allattartassal és hajtatdsos novénytermesztéssel kapcsolatos jogszabalyokbdl adodd
feladatok ellatasa,

a hulladékgazdalkodasrdl sz616 jogszabalyok szerinti feladatok ellatasa,

c) Kozteriilet hasznalattal, mezodri szolgalattal és gyepmesteri tevékenységgel
kapcsolatos feladatai

1.

2.

ook w

o N

a varos kozteriileti rendjére, tisztasagara vonatkozo jogszabaly altal tiltott tevé-
kenység megsziintetése, szankcionalasa,

a kozteriiletek jogszerli hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez,
utkezeldi hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszertiségének ellendrzése,
kozremiikddés a kozrend, a kozbiztonsag védelmében,

kozremiikddés a kozteriilet, az épitett €és a természeti kdrnyezet védelmében,
kozremiikodés az 6nkormanyzati vagyon védelmében,

kozremiikddés a koztisztasdgra vonatkozd jogszabalyok végrehajtasanak ellendr-
zésében,

kozremiikodés allategészségiigyi, allattartasi és ebrendészeti feladatok ellatasaban,
rendszeres és folyamatos hatdsagi ellendrzés végzése,

intézkedés vagy intézkedés kezdeményezése, a feladatkorébe tartozo jogsza-
balysérto tény, tevékenység, mulasztas észlelése vagy tudomasra jutdsa esetén,

10. szabalysértés elkovetdjével szemben — jogszabalyi felhatalmazdssal - helyszini

birsag alkalmazasa,

11. helyi rendeletben foglalt kotelezettségek betartasanak ellendrzése,
12. mez6ori szolgalat feladatainak koordindldsa, ellendrzése, mezOoo6ri tamogatas

igénylése,

13. gyepmesteri telep izemeltetése.

d) Egyéb feladatok

1. uthatdséagi feladatok ellatasa,

2. kozvilagitas lizemeltetése, energetikai feladatok,

3. a nem Onkormanyzati tulajdont épiiletek rehabilitdcigjanak megszervezése, a
vonatkozd dnkorményzati rendelet végrehajtésa,

4. kozteriiletek elnevezésével, emléktablak elhelyezésével, emlékmivek, illetve
szobrok allitasaval kapcsolatos felvetések kidolgozasa, eldterjesztések elokészitése,

5. ahelyi épitészeti értekek nyilvantartasba vétele,

6. térinformatika,

7. atelepiilési zoldfeliilet-rendszer fenntartasi, fejlesztési koncepcidjanak elkészitése,

8. ahelyi jelentdségili természetvédelmi teriiletekkel és értékekkel kapcsolatos hatdsagi
feladatok ellatasa, kezelési tervek készittetése,

9. atelepiilés zoldfeliileteivel 0sszefliggd szakmai tervek véleményezése,

10. a zoldfeliileteket érintd dnkormanyzati rendelettervezetek elokészitése,

11. részvétel  telepiilésrendezési  tervek  szakagi  tervezési  programjanak
megallapitasaban,

12.a rendezési terv szakmai elbirasainak betartatasa, ellenOrzése, az észlelt
rendellenességek jelzése,

13. természetvédelmi feladatok ellatasa a természet védelmérdl szo616 torvény alapjan,

14. parkgondozasi terv véleményezése, teljesitésének értékelése,

15. fakivagasi engedélyek kiadasa,
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16. az lizemeltetett épiiletek, illetve a polgarmesteri hivatal vonatkozasaban jelentkezd
munka- és tiizvédelmi feladatok koordinalasa,

17. Polgari Torvénykonyvbdl eredd feladatok ellatasa (birtokvédelem),

18. vadkar tigyek intézése.

6. A polgarmesteri hivatal munkarendje, iigyfélfogadasa

8. §

(1) A polgarmesteri hivatal altalanos munkarendje osztatlan, heti 40 ora.

A munkaid6 kezdete: 8.00 ora
A munkaidé befejezése: hétfo, kedd, csiitortok 16.00 6ra
szerda 18.00 6ra
péntek 14.00 o6ra

(2) Az ebédsziinet munkaiddn beliil keriil kiadasra, mely egységesen:
Hétfotol- péntekig: 12.00 oratol 12.30 oraig tart.

(3) A hivatal dolgozdja rendkiviili esetben, a jegyz0 utasitasara munkaidején feliil is koteles
munkahelyén munkat végezni, vagy meghatirozott ideig €s helyen a munkavégzésre
készen allni. A rendkiviili munkavégzésért a Kttv.-ben meghatarozott szabadidé illeti
meg. A rendkiviilli munkavégzés elrendelésének, nyilvantartasanak, elszamoldsanak
rendjét a polgarmesteri hivatal kozszolgalati szabalyzata tartalmazza.

9.§
(1) A polgarmesteri hivatal tigyfélfogadasa:
hétfo: 8.00-12.00 12.30-16.00
kedd: szilinetel az tigyfélfogadas
szerda: 8.00-12.00 12.30-18.00
csiitortok: sziinetel az ligyfélfogadas

péntek: 8.00 —12.00.
(2) Munkaiddben, tigyfélfogadasi idon kiviil is intézhet6 tigyek:
1. halotti anyakonyvi ligyek,

2. ¢életveszélyt jelentd, kiillondsen nagy vagyoni kart okozd események bejelentése.

(3) A jegyz6 eldzetes idépont-egyeztetés alapjan fogadoorat tart.

7. A polgarmesteri hivatal mikodésével kapcsolatos egyéb feladatok

10. §
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A jegyz06 az alabbi munkaltatoi jogkoreit a vezet6éi megbizassal rendelkez6 koztisztviselOkre
ruhdzza at:

1. munkakori feladatok meghatarozdsa, munkakori leirasok  elkészitése,
aktualizalasa,
2. belso helyettesités megallapitasa tavollét esetén,
3. amunkaidd alatti révid eltdvozas engedélyezése,
4. javaslattétel:
a)  mindsitésre, el6léptetésre, jutalmazasra,
b) felelésségre vonasra,
c) teljesitménykdvetelmény meghatarozasara €s a teljesitmény értékelésére,
d) Kikiildetésre, konferencian, tovabbképzésen valo részvételre,
e) munkaltatdi timogatasra,
f)  szabadsag kivételére.

11.§

A polgarmesteri hivatalban a kiadmanyozési jog gyakorldsdnak szabdlyait a kozszolgalati
Szabalyzat tartalmazza.

1)

@)

(3)

(4)

()

12.§

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

A képviselO-testiileti iilést kovetd vezetdi értekezleten attekintik az irdsban elkésziilt
képviselod-testiileti hatarozatokat, a végrehajtas menetét, a részhataridoket, és kijelolik a
végrehajtasban kozremiikodo felelésoket.

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

Az ¢értekezletek témai kiilonosen: 0 feladatok intézése, a feladatok végrehajtasdnak
attekintése, értékelése, a munkavégzés koordinalasa, a testiileti dontések értelmezése, a
dontések eldkészitése, a feladat-végrehajtas feltételeinek biztositdsa, a munkamodszerek
fejlesztése, az osztilyok kozotti kommunikécid eldsegitése, 1) jogszabalyok és
jogszabalyvaltozasok ismertetése.

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

Az osztalyvezetok minden év februar 28-ig beszamolot készitenek az osztaly
munkajarol valamint a kovetkezd évre vonatkozo tervet, melynek az ellendrzésre kiilon
ki kell térnie.

13.§
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1)

@)

1)

A polgarmesteri hivatalnal alkalmazott egyes Kkoztisztviselok - a Kttv.-ben
meghatarozott idokozonként - vagyonnyilatkozat tételére kotelesek. E munkakorok és
beosztasok felsorolasat a 2. melléklet tartalmazza.

A polgarmesteri hivatalban képzettségi poOtlékra jogositd munkakordket €s
képzettségeket az 1. melléklet tartalmazza.

8. A képviselo-testiileti és a bizottsagi eloterjesztések
elkészitésének eljarasi rendje

14.§

Az elbterjesztés sziikségességét, illetdleg az elbterjesztés iranti igényt a vezetdi
értekezleten kell bejelenteni. Az értekezleten jelen 1évOk a bejelentésrdl véleményt
nyilvanitanak, ennek alapjan a polgarmester és a jegyzé elvi dontést hoz az
elokészitésrol. Kijelolik az elokészitét vagy eldkészitdket, és azokat a bizottsagokat,
amelyek a testiilet el¢ keriild el6terjesztéseket véleményezik.

(2) Bonyolultabb, 0Osszetett, tobbrétli szakmai elOkészitést igényld iigyek esetén az

eléterjesztést munkacsoport késziti el (elokészitd csoport). A munkacsoport tagjait és
vezetdjét a polgdrmester a vezetdi értekezleten bizza meg.

(3) Az cldterjesztés-tervezetet a polgarmester akkor irja ala, ha az elSterjesztésen szerepel a

gazdasagi osztaly vezetdjének és a jegyzének, mint ellenjegyzéknek az aldirasa. A két
vezet6 ellenjegyzésével igazolja, hogy:

a) az eldterjesztésben foglaltak pénziigyi fedezete biztositott,

b) az eldterjesztés hatalyos jogszabalyba nem iitkozik.

A kontrollok megtorténtét tantsitd, eredeti alairasokkal ellatott eldterjesztéseket a
hivatal 5 évig megdrizni koételes.

(4) Az eldkészitésért felelos személy vagy csoport vezetdje felelds az eldterjesztés-tervezet

szakmai elokészitéséért, a pénziigyi €s jogi egyeztetésekeért.

(5) Az el6terjesztésnek a napirendi tervezetbe torténd felvételérl a polgarmester dont. A

(6)

napirendi tervezetbe felvett eldterjesztést az el6készitésért felelds személy (miutén a (3)
¢s (4) bekezdésben foglaltakrol gondoskodott), atadja a jegyzonek, aki a tovabbiakban
gondoskodik annak szervezeti ¢és mikodési szabalyzatban foglaltak szerinti
el6terjesztésérl. Ennek soran gondoskodik a bizottsagi elnokok koordinalasardl, a
bizottsagi tléseken elhangzott vélemények, javaslatok, dontések képviseld-testiilet
tagjaival torténé megismertetésérol.

A bizottsagok miikodését erre a feladatra kijelolt koztisztviseld koordinalja, akinek fel-
adata: megszervezi a bizottsag iilését, ellatja a mikodéssel dsszefiiggd adminisztracios
teendéket, gondoskodik az elbterjesztoknek, az elbterjesztés eldkészitésért felelds
személyeknek a bizottsdgi iilésen vald részvételérdl, a bizottsagi hatdrozatok
kivonatdnak elektronikus uton vald6 megkiildésérél a polgarmester, a jegyzd, és a
végrehajtasért felelds szerv, személy részére.

15.§
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1)

@)

Az eléterjesztések leadasanak hataridejét a napirendi tervezet tartalmazza. A hataridéket
csak jegyzOi vagy polgarmesteri engedéllyel lehet tullépni.

Hatariddk:

a) A képviselo-testiilet elé keriild tajékoztatok, beszdmoldk, és eldterjesztések
valamint a bizottsagok elé keriild anyagok leadasi hatarideje: a poStazas napja elott
4 munkanappal.

b) Postazas: a rendes testiileti iilést megel6z6 hét utolsd6 munkanapjan, 16 6raig.

C) Bizottsagi iilések: a képviseld-testiilet tilésnapjat megel6z6é hét szerda, valamint a
testiileti iilés hetének hétf6i, keddi és szerda napja.

d) A bizottsagi véleményeket tartalmazo irasbeli Osszesitét és egyéb irasbeli
kiegészitéseket a tisztségviselok és a jegyzO szamara legkésObb a testiileti tilés
napjan 10 oraig kell atadni, a képviselok részére a testiileti iilés eldtt keriil
kiosztasra.

(3) A képviseld-testiilet rendkiviili tilésére keriild eldterjesztések esetén a (2) bekezdésben

foglaltaktol el lehet térni.

9. A koltségvetés tervezése, végrehajtasa, a gazdalkodas

16. §

(1) A polgarmesteri hivatal gazdasagi szervezetének felépitése:

(@)

(3)

a)  gazdasagi osztaly

b)  kotelezettségvallalok (szakfeladat-felelosok) - a kotelezettségvallalasrol szolo
szabalyzat szerint.

Az e tevékenyseéget ellatd belsd szervezetek, személyek feladatait a 7. § és a

Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi Szervezetének Ugyrendje (tovabbiakban: Gazdasigi

Ugyrend), valamint a munkakdri leirdsok tartalmazzak.

A polgarmesteri hivatalnak, mint gazdalkodd szervezetnek a koltségvetési tervezéssel,
az eldiranyzat felhasznalasaval, a hatdskorbe tartozd eldiranyzat modositasaval, az
iizemeltetéssel, fenntartassal, milkddtetéssel, beruhdzéssal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, a munkaer6-gazdalkodassal, a pénzkezeléssel, a konyvvezetéssel, a
beszamolasi kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatait a Gazdasagi
Ugyrend részletesen tartalmazza.

A polgarmesteri  hivatal a  pénziigyi, gazdalkodéasi,  vagyonkezelési,
intézménygazdalkodas-ellendrzési tevékenységi korben:

1. gondoskodik a belsé gazdalkodas megszervezésérdl (beleértve a belsd 1étszam- és
bérgazdalkodast), valamint az intézményi pénzellatasrol,

2. Osszehangolja az intézményi tervezést, ellendrzi az intézményi gazdalkodast,

3. eldkésziti a beruhazasi, felujitasi feladatokat és segiti az intézmények ez iranyt

munkajat,

irdnyitja az intézmények szamviteli munké;jat,

miikodteti a szamitastechnikai-informatikai rendszert,

kozremiikddik az dnkorményzati vallalkozasok feliigyeletében.

o ok~
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10. Képviselet, szerzédéskotés
17. §

(1) A varosi 6nkormanyzatot a polgarmester képviseli. Meghatalmazassal a polgarmester a
hivatal dolgozojat is megbizhatja az dnkormanyzat képviseletével.

(2) A polgarmesteri hivatalt a jegyz6 vagy meghatalmazasaval a hivatal dolgozdja
képviseli.
(3) Az onkormanyzat nevében szerzOdéskotésre a jegyzo ellenjegyzésével a polgarmester

jogosult.

(4 A polgarmesteri hivatal nevében szerz6déskotésre a gazdasagi osztalyvezetd
ellenjegyzésével a jegyz6 jogosult.

11. Utalvanyozas, kotelezettségvallalas
18. §

Az utalvanyozas, kotelezettségvallalas részletes szabalyait a polgarmesteri hivatal Gazdasagi
Ugyrendjében hatarozza meg a jegyzo.

12. A bélyegzéhasznalat és a levelezés szabalyai

19. §

Az dnkormanyzat a kdvetkezd szovegli és cimerii korbélyegzdket hasznalja:

1. Békés Varos Onkorméanyzata, kdzépen Magyarorszag cimerével,
2. Békés Varos Onkormanyzata, kdzépen Békés Varos cimerével,
3. Békés Varos Polgarmestere, kozépen Magyarorszag cimerével,
4. Békés Varos Jegyzdje, kozépen Magyarorszag cimerével,

5. Békési Polgarmesteri Hivatal, kozépen Magyarorszag cimerével.

20. §

(1) A polgarmesteri hivatal a kdvetkezd tipust és feliratii bélyegzdoket hasznalja:

1. fejlécbélyegzd, melynek lenyomata a kovetkezd szoveget tartalmazza:
Békési Polgarmesteri Hivatal, 5630 Békés, Pet6fi S. u. 2.

2. korbélyegzd, melynek lenyomata a kdvetkezd szoveget és cimert tartalmazza:
a) Békési Polgarmesteri Hivatal, Magyarorszag cimerével,
b) Anyakonyvvezetd, Békés

(2) Az onkormanyzat és a polgarmesteri hivatal altal hasznalt bélyegzok elkészitését a
jegyz6 engedélyezi. A bélyegzdket, azok lenyomatan sorszammal kell ellatni.

(3) A bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas vezetésér6l a gondnoksag
gondoskodik. A nyilvantartasnak a kovetkezoket kell tartalmaznia:
1. sorszam,
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bélyegzd lenyomat,

a bélyegz0 kiadasanak napja,

a bélyegzot hasznald dolgozo neve és az atvételt igazold alairésa,
a selejtezés ideje.

arwn

(4) A polgarmester és a jegyz0 névbélyegzével rendelkezik, melynek hasznalatat belsd
szabalyzat tartalmazza.

(5) Az onkormanyzati és polgarmesteri hivatali bélyegzéhasznalattal kapcsolatos szabalyok
megtartasarol és ellen6rzésérol a jegyz6 gondoskodik.

21. §
A polgarmesteri hivatal vezetdje, a belsd szervezeti egység vezetdje, valamint az 6nalld
Kiadmanyozasi joggal felruhazott személy a papir alapu és elektronikus adathordozd tutjan

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

13. Kikiildetés, a gépkocsi hasznalat és igénylés rendje
22. §
(1) A kikiildetéssel kapcsolatos munkaltatéi jogokat a hivatal valamennyi dolgozoja
tekintetében a jegyz6 gyakorolja. Amennyiben a kikiildetéshez sajat gépkocsi
igénybevétele sziikséges, annak engedélyezésére a jegyzO jogosult, a polgarmesteri

hivatal belsé szabalyzataban foglaltak szerint.

(2) A hivatal dolgozo6i hivatali feladataik ellatasahoz jegyz6i engedéllyel, indokolt esetben
hivatali gépkocsit vehetnek igénybe.

14. Ugyiratkezelés
23.§

A polgarmesteri hivatal ligyiratkezelésének rendjét belsd szabdlyzatban hatdrozza meg a
jegyzé.

15. Az onkormanyzat vendéghaza miikodtetésének rendje
24. §
(1) Az onkormanyzat tidiildjének (Fonyod Koztarsasag u. 17.), valamint vendéghazanak
(Békés, Bodoky u.56.) kezeldje a polgarmesteri hivatal, mely biztositja a

rendeltetésszerti hasznalatot, valamint a fenntartast.

(2) A vendéghaz miikddésének, igénybevételének részletes szabalyait, a Szoba arakat belsd
szabalyzatban a jegyz0 allapitja meg.

16. A polgarmesteri hivatal helyiségei igénybevételének szabalyai
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25. §
(1) A polgarmesteri hivatal épiiletében az emeleti diszterem és az emeleti kistanacskozo
terem igénybevételét és hasznalatat a polgarmesteri hivatal gazdasagi o0sztalya
gondnoksagan bejelentett igény alapjan a jegyz6 engedélyezi.

(2) A teremhasznalat részletes szabalyait és dijat belsé szabalyzatban a jegyz6 allapitja meg.

(3) A hivatal helyiségeiben megtartott csaladi linnepségek dijtételeit az Onkormanyzat
rendelete szabalyozza.

26. §

Az e szabalyzatban emlitett, a jegyzd sajat hataskorében kiadott belsd szabdlyzatok és
utasitasok eredeti példanyat az aljegyz0 tartja nyilvan és kezeli.

17. Zaro rendelkezések
27. §
A Békési Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzata 2013. majus 1. napjan
1ép hatalyba, mellyel egyidejlileg hatalyat veszti a Békés Varos Polgarmesteri Hivatalanak
szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadasarol szolo 228/2011. (V1.30.) hatarozat.
Békés, 2013. aprilis 25.
1zs6 Géabor Tarnok Laszloné
polgarmester jegyzé

Zaradék: A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot Békés Varos Képviselo-testiilete a(z)
v il (. .) hatarozataval jovahagyta.

Békes, 2013, ................. ho .... nap

Tarnok Laszloné
jegyz6
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1. melléklet

A POLGARMESTERI HIVATALBAN KEPZETTSEGI POTLEKRA JOGOSITO
MUNKAKOROK ES KEPZETTSEGEK JEGYZEKE

1. munkakorok:

2. képzettségek:

11
1.2

1.3.
1.4.
2.1.
2.2.

pénziigyi ligyintézo,

fokonyvi konyvelo,

érvényesitést végzo pénziigyi ligyintézo,
adoligyintézo.

mérlegképes konyveld,

fels6foku allamhaztartasi szakképesités (kalasz)

2. melléklet

VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO
MUNKAKOROK ES BEOSZTASOK

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL torvény alapjan
vagyonnyilatkozat tételre kotelezett munkakorok:

1. jegyzo, aljegyz6 évente
2. osztalyvezetd Otévente
3. belso ellendr,

belsd ellendrzési vezetd kétévente
4. adocsoport dolgozoja otévente
S. anyakonyvvezetd Otévente
6 épitéshatdsagi ligyintézd otévente
7. iizletek miikodését ellendrzo ligyintézo otévente
8. vagyongazdalkodasi ligyintézo kétévente
9. kbzbeszerzési eljarasban
résztvevo koztisztviseld évente
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3. melléklet

Békési Polgarmesteri Hivatal
Szervezetl abraja 2013. 05 01-tol

Jegyzo Polgarmester
A Hivatal vezet6je A Keépviselo-testiilet
nevében a Hivatal
iranyitoja
| I
Aljegyzo Alpolgarmester
Minéségiranyitasi, A Polgarmester
Adatvédelmi koordin. altalanos helyettese
I ]
) ) (" ) (" )
Osztilyszerkezeten Gazdasagl osztaly Igazgatasi osztaly Miiszaki osztaly
kiviili egységek Osztalyvezetd — Osztalyvezetd — Osztalyvezetd
Vezetd: Aljegyzo
- J J - J - J
/Kﬁzvetlen iranyitas alé\ Kozvetlen iranyitas ala
tartozik: Képviseldtestiilet és a | [ Adoiigyi feladatok | | Altalanos igazgatas | [ Beruhdzds, tartozik:
T s s - Onkormanyzati
, nemzetiségi palyazatkészités-, . .
- Jogasz . ; . . tanacsado
- Bels ellendrzés onkormanyzatok e . i < Kereskedelmi figyelés, koncepciok ) PR ¢és marketin
I mitkédésével Kolts’egvet'es.l és | | !parl- és ereskedelmi Készitése, eforons g
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Békési Polgarmesteri Hivatal

GAZDASAGI SZERVEZETENEK

UGYRENDJE

Hatalyos: 2013.méajus 1-t6l

4, melléklet



1.§

A Békési Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait az dllamhaztartasrol szolo
2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.), valamint az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. rendelet)
alapjan - a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat eldirasait figyelembe véve — a kovetkezok
szerint hatarozom meg.

A gazdasagi szervezet fogalma, az iigyrend célja, tartalma

2.§

(1) A Korm. rendelet 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 felhasznalasanak (a
tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtdsdért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi,
beszamoléasi és a vagyon hasznalatdval, védelmével Osszefiiggd feladatok teljesitéséért, a
pénziigyi, szamviteli rend betartasaért felelds 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 Polgarmesteri Hivatal tekintetében a tervezési,
gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi €s beszamolasi feladatokat,

b) az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal miikddtetésével, {izemeltetésével,
a beruhdzasokkal, a vagyon haszndlatival, hasznositasaval, védelmével
kapcsolatos feladatokat.

(3) Az iigyrend célja, hogy a vonatkozd kozponti jogszabalyok, valamint a helyi
sajatossagok alapjan részletesen meghatarozza a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezete
altal ellatando feladatokat, a vezetdk és a szerv pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasaért
felelds alkalmazottak feladat- és hataskorét, feleldsségi korét, a helyettesités rendjét, a belsd
(szerven beliili) és kiilsé kapcsolattartds modjat.

(4) Az iigyrend a gazdasagi szervezet dltal ellatando kévetkezod feladatok végrehajtasahoz
kapcsolodoan tartalmaz eléirasokat, szabalyokat:

— az éves koltségvetés tervezése,

— atmeneti koltségvetés tervezése,

— az eldiranyzat felhasznalas, modosités,

— az adossagot keletkeztetd tigyletekhez torténd kormanyzati hozzéjarulas,

— az lizemeltetés, fenntartas, mikodtetés, beruhazas,

— avagyon hasznalat, hasznositas,

— a munkaerd-gazdalkodas,

— apénzkezelés,

— apénzellatas,

— akonyvvezetés,

— a beszamolasi kotelezettség, valamint

— az adatszolgaltatas.



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

szamlarend,

szamviteli politika,

eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

leltarkészitési €s leltdrozasi szabalyzat,

bizonylati rend és bizonylati album,

pénzkezelési szabalyzat,

felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata,
beruhazasok rendje,

Onkoltség-szamitasi szabalyzat.

A KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL OSSZEFUGGO FELADATOK

3.§

(1) A4 kéltségveteési koncepcio:

A Jegyzo a helyi onkormanyzat koltségvetési koncepcidjat a tervezett bevételek, a
kotelezettségvallaldsok és mas fizetési kotelezettségek, és a kozponti koltségvetésrol
sz016 torvényjavaslat figyelembevételével allitja dssze.

A Polgarmester a koltségvetési koncepcio tervezetérdl az Onkormanyzatnal miikodé
bizottsdgok véleményét a szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban foglaltak szerint kikéri,
¢s azt a koltségvetési koncepcid tervezetéhez csatolja. A pénziigyi bizottsagnak a
koltségvetési koncepcid tervezetének egészérdl véleményt kell alkotnia.

(2) A koltségvetési koncepcio elkészitéséért a Jegyzo felelds.

(3) A koncepcid Osszedllitasaban a Gazdasagi Osztaly koltségvetéssel foglalkozo pénziigyi
igyintéz61 ¢és a Hivatal osztalyvezetdi, iigyintéz6i milkddnek kozre. A koncepcio
Osszeallitasat a Gazdasagi Osztalyvezetd iranyitja, koordinalja.

(4) A kéltségvetési koncepciot a Polgarmester eloterjesztésében el6szor valamennyi bizottsag,
majd a képviselo-testiilet targyalja, és hatdarozatot hoz a koltségvetés-készités tovabbi
teendoirol. A bizottsagok hatarozatai mindsitett tobbséggel valo elfogadas esetében
keriilnek beépitésre a koncepcio elfogadasarol szolo hatarozatba. A bizottsagok
véleményét csatolni kell a testiileti el6terjesztésherz.

(5) A kovetkezo évre vonatkozé kéltségvetési koncepciot a Polgarmesternek az Aht. 24. §-a
alapjan aprilis 30-ig kell a Képvisel6-testiiletnek benyujtani.

Az eldzetes koltségvetési javaslat elkészitése

4.8

(1) A Képviselo-testiilet altal elfogadott koltségvetési koncepcid alapjan az éves koltségvetési
torvény, az Aht., valamint a Korm. rendelet eldirasai figyelembevételével el kell késziteni
az eldzetes koltségvetési javaslatot.



A Polgarmesteri Hivatal, az 6néalléan miikodd intézmények valamint elkiilonitetten az
Onkormanyzat elézetes koltségvetési javaslatat - az onallé szervezeti egységek tervezési
feladatainak koordinalasaval — a Gazdasagi Osztaly pénziigyi csoportja késziti el.
Az intézmények ¢€s a szervezeti egységek igényeinek tartalmaznia kell a kovetkezoket:
— létszam és bérigényeket, illetve az egyéb valtozasokat (az intézmények esetében),
— a feladatok valtozasait, azok koltségvetésre gyakorolt hatdsat,
— aspecialis beszerzési igényeket, elvégzendd karbantartési és feljitasi munkakat,
— az el6zo6 évrdl athuzodo beruhazasi, felujitasi feladatokat.

(2) Az intézmények ¢€s a szervezeti egységek igényeinek szdmszertsitése utdn gondoskodni
kell a kiadési eldiranyzatok kialakitasarol.

(3) Az Onkormanyzat bevételi forrasanak tervezéséhez
— az Onalléan miikodd és gazdalkodo, valamint az onalléan mitkodd koltségvetési
szervek a normativa igénylésének alapjaul szolgalé mutatoszamokrdl — irasban, az
intézményvezetd altal aldirt formaban — adatot szolgéltatnak. Ezek az adatok
képezik a normativ adllami hozzajarulas tervezésének alapjat.

— a helyi adobevételek, valamint a gépjarmiiadé bevétel és a termdfold bérbeadasabol
szarmaz6 jovedelemadd bevétel varhatod sszegérdl az adocsoport ad informdciot a
tervévet megel6zo év adatai alapjan,

— a személyi jovedelemadd helyben maradd Osszegérél a Magyar Allamkincstar
Békés Megyei Tertileti Igazgatosdga biztosit adatot,

— a miikodési bevételek és az egyéb bevételek tervévet megelézo tényleges adatair6l
¢s a tervévben tervezhetd bevételekrdl az oOndlloan miikddd és gazdalkodd
intézmények adatot szolgéltatnak, a Polgarmesteri Hivatal, az 6nalldan miikodo
intézmények valamint elkiiléniilten az Onkorményzatnal ilyen cimen tervezhetd
bevételeirdl a pénziigyi iligyintézok illetve szakfeladat-felelésok nyujtanak
informaciot,

— atamogataseértekll bevételek varhatd 6sszegérdl az onalldan miikodo és gazdalkodo
intézmények adatot szolgaltatnak, a Polgarmesteri Hivatal, az 6nalléan miikodo
intézmények valamint elkiiléniilten az Onkorményzatnal ilyen cimen tervezhetd
bevételeirdl a pénziigyi iligyintézok illetve szakfeladat-felelésok nyujtanak
informaciot,

— a mikodési és felhalmozasi célra atvett pénzeszkozok tervezhetd Osszegérdl az
onalléan miikodod és gazdalkodo intézmények adatot szolgaltatnak, a Polgarmesteri
Hivatal, az Onalléban mikodé intézmények valamint elkiiloniilten az
Onkormdanyzatnal ilyen cimen tervezhetd bevételeirdl a pénziigyi ligyintézok illetve
szakfeladat-felel6sok nyujtanak informaciot.

A hitel-allomanyra vonatkozo bevételi tervet a KépviselO-testiilet hatarozza meg a
koltségvetési koncepcioban.

Koltségvetési javaslat

5. §

A koltségvetési javaslat kidolgozédsa soran a kiadasok és bevételek tekintetében a Gazdasagi
Osztaly a koltségvetési koncepcionak megfelelden lefolytatja az egyeztetést az Gnalldan



miikddd valamint 6néalléan miikodo és gazdalkodd intézményekkel, onkormanyzati alapitast
gazdasagi tarsasagokkal és non-profit szervezetekkel.

Az intézményekkel torténd egyeztetést a Gazdasagi Osztalyvezetd végzi el.

A koltségvetési rendelettervezet osszeallitasa

6.§

(1) Az intézmények ¢és a Polgarmesteri Hivatal koltségvetési javaslatai alapjan az
onkormanyzat koltségvetési rendelettervezetét — az Aht. 23. §-a, 24. §-a, valamint a
Kormanyrendelet 24. §-a és a 28. §-a alapjan a kovetkez0 szerkezetben kell elkésziteni:

(2) Az Aht. 23. § (2) bekezdésének a) és b) pontja alapjan — a korabbi szabéalyozastél eltéréen

— elkiiloniilnek egymastol
- ahelyi 6nkormanyzat koltségvetési bevételei és koltségvetési kiadasai, valamint
- a helyi Onkormanyzat 4ltal irdnyitott koltségvetési szervek (ide értve a
Polgarmesteri Hivatalt is) koltségvetési bevételei és koltségvetési kiadasai.

(3) Az Aht. 23. §-aban foglalt elirasokkal Gsszhangban az Onkorményzat koltségvetési
rendelettervezetének tartalmaznia kell:

a) a helyi onkormanyzat koltségvetési bevételeit és koltségvetési kiadasait eldiranyzat-
csoportok, kiemelt eldiranyzatok szerinti bontasban,
b) a helyi 6nkormanyzat altal iranyitott koltségvetési szervek engedélyezett 1étszamat,
valamint koltségvetési bevételeit és koltségvetési kiadasait eldiranyzat-csoportok,
kiemelt eldiranyzatok szerinti bontasban,
C) a koltségvetési egyenleg Osszegét,
d) a koltségvetési hiany bels6 finanszirozasara szolgalo el6z6 évek pénzmaradvanyanak
igénybevételét,
e) a d) ponton tuli koltségvetési hiany kiilsé finanszirozasara szolgald finanszirozasi
céli pénziigyi miiveletek bevételeit, kiadasait miikodési €s felhalmozasi cél szerinti
tagolasban,
f) a koltségvetési év azon fejlesztési céljait, amelyek megvaldsitasahoz a Magyarorszag
gazdasagi stabilitdsarol szolo 2011. évi CXCIV. torvény (Stabilitasi tv.) 3. § (1)
bekezdése szerinti adossagot keletkeztetd Tligylet megkotése valik vagy valhat
sziikségessé, az adossagot keletkeztetd ligyletek varhato egyiittes 0sszegével egylitt,
g) a Stabilitasi tv. 3. § (1) bekezdése szerinti adossagot keletkeztetd tigyletekbdl és
kezességvallalasokbol fennalld kotelezettségeit az adodssagot keletkeztetd iigyletek
futamidejének végéig, illetve a kezesség érvényesithetdségéig, és az addssagot
keletkeztetd iigyletekhez torténd hozzdjarulas részletes szabalyairdl szolo 353/2011.
(XII. 30.) Korm. rendelet 2. §-a szerinti sajat bevételeit.
h) a finanszirozasi céli pénziigyi miiveletekkel kapcsolatos hataskoroket.

(4) Az Aht. 23. § (4) bekezdésében foglaltak szerint a koltségvetési rendeletben elkiilonitetten
kell szerepelnie az évkozi tobbletigének, valamint az elmaradt bevételek potlasara
szolgalo altalanos és céltartalék osszegének.

(5) Az elézéekben leirtakon tal a rendelettervezet mellékleteként — az Aht. 24. §-aban
meghatarozottaknak megfelelden — a Képviseld-testiilet részére — szoveges indokolassal
egylitt — tajékoztatasul be kell mutatni

- a helyi 6nkormanyzat koltségvetési mérlegét,



- az eldiranyzat felhasznalasi tervet,
- a tobbéves kihatdssal jaro dontések szamszerlsitéseit évenkénti bontasban és
0sszesitve,
- a kozvetett timogatasok Osszegeit legalabb a Korm. rendelet 28. §-ban meghatarozott
részletezettségben.
A Képviseld-testiilet elé terjesztett rendelettervezetnek az Aht. 5. § (1) bekezdésében
foglaltaknak megfelelden rendelkezni kell a koltségvetési hiany finanszirozasarol is.

(6) A Jegyz0 — a kormanyrendelet 27. § alapjan — a koltségvetési rendelettervezetet a
koltségvetési szervek vezetdivel egyezteti, annak eredményét irasban rogziti, majd a
rendelettervezetet ¢és az egyeztetés irasban rdgzitett eredményét tartalmazo
dokumentumokat a szervezeti és miikkodési szabalyzatban foglaltak szerint a Polgarmester
a képviselo-testiilet bizottsagai elé terjeszti.

A koltségvetési rendelet tervezet elkészitéséért a Jegyzo felelds. A rendelettervezet
Osszeallitasaban a Gazdasagi Osztaly miikodik kozre.

A Jegyzd altal elkészitett koltségvetési rendelettervezetet a Polgarmester a kozponti
koltségvetés szolo torvény kihirdetését kovetd negyvenotodik napig nyudjtja be a
képviseld-testiiletnek.

Polgarmesteri Hivatal és az 6nalloan miik6dé intézmények miikodési kiadasaira és
bevételeire vonatkozo koltségvetési javaslat

7.§

A szakfeladat-felelosok és az Onalldban miik6d6 intézmények a koltségvetési koncepcid
alapjan elkészitik az intézmények és a szakfeladatok éves kiaddsi és bevételi tervezetét, és
tovabbitjak a Gazdasagi Osztalyra. A tervezetet kiemelt bevételi és kiadasi eldiranyzatonként
kell elkésziteni.

Onkormanyzati felhalmozasi kiadasok tervezése

8.§

A Képviselo-testiilet meghatarozza a bevételekbdl felhalmozasra fordithatd osszeget. Ennek
bels¢ tartalméara vonatkozo6 tervezetét az el6zd évrdl athuzodd és targyévben jelentkezd
felhalmozasi igények és a Miszaki Osztaly altal rangsorban 0Osszeallitott felajitasi,
karbantartasi igény alapjan a Gazdasagi Osztaly allitja dssze.

A sajat bevételek, valamint az adossagot keletkezteto iigyletekbol eredo fizetési
kotelezettség bemutatasa

9.§

Az Aht. 29. § (3) bekezdésében meghatarozottak alapjan a helyi 6nkorményzatnak a
koltségvetési rendelet elfogadasadig hatarozatban kell megallapitania
a) az adossagot keletkeztetd tigyletekhez torténé hozzajarulas részletes
szabalyair6l szolé 353/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet 2. §-aban
meghatarozottak szerinti sajat bevételeinek, valamint



b) a Stabilitasi torvény 3.§ (1) bekezdése szerinti adossagot keletkeztetd
igyleteibdl eredd fizetési kotelezettségeinek a koltségvetési évet kovetod
harom évre varhato osszegét.

A koltségvetési rendelet megkiildése a koltsegvetési szervek részére

10. §

(1) A képviseld-testiilet altal elfogadott és koltségvetési rendeletben foglalt, a koltségvetési

2)

1)

()

(3)

szervek szamara kotelezéen betartandd eldiranyzatokrdl, valamint a koltségvetés
végrehajtasara vonatkozo szabélyokrdl - a rendelet megkiildésével - tdjékoztatni kell az
onalléan miikodo és gazdalkodd, valamint az 6nalldéan miik6dd intézményeket.

A téjékoztatasnak a rendelet elfogaddsat kovetd 20 napon beliil meg kell torténnie,
melynek teljesitéséért a Gazdasagi Osztalyvezetd felelds.

Elemi koltségvetés 6sszeallitasa
11.§

A tervezés mésodik szakasziban az Onkorményzat koltségvetési rendeletében elfogadott
bevételi és kiadasi eldirdnyzat-csoportok, valamint a kiemelt eldiranyzatok 6sszegének
ismeretében és a koltségvetés végrehajtasara vonatkozo szabalyok figyelembevételével el
kell késziteni

— a Polgarmesteri Hivatal,

— az intézmények,

— valamint elkiildnitetten az Onkormanyzat elemi kéltségvetését.

Elemi koltségvetés: az onalloan miikddd és gazdalkodd koltségvetési szervnek, valamint
az Onalldéan miikodd koltségvetési szervnek a bevételeket és a kiaddsokat részletes
jogcimenként és tevékenységenként tartalmazd, a foglalkoztatottak Iétszamara és
Osszetételére, a koltségvetési feladatmutatokra is kiterjedd koltségvetése.

A Polgarmesteri Hivatal

- a helyi onkormanyzat elemi koltségvetését a Nemzetgazdasagi Minisztérium
altal targyévre kiadott ,,B) Onkormanyzati elemi koltségvetés”

- a helyi oOnkormanyzati Kkoltségvetési szerv (Polgarmesteri Hivatal,
intézmények) elemi koltségvetését a Nemzetgazdasagi Minisztérium altal
targyévre kiadott ,,C) Onkorményzati intézményi elemi koltségvetés”

megnevezési nyomtatvanygarnitura kitoltésével, illetve a Magyar Allamkincstar altal
kozreadott szamitastechnikai program segitségével késziti el, és elektronikus uton is
benyujtja.

A helyi Onkormdnyzat, valamint az altala iranyitott koltségvetési szerv elemi
koltségvetését a Polgarmester hagyja jova, az Aht. 28. § (5) bekezdésben foglaltak
alapjan.
Az elemi koltségvetéseket a pénziigyi csoport késziti el jovahagyasra a Polgadrmester
részére.



(4) A Polgarmesteri hivatal a helyi dnkormanyzat, valamint a helyi dnkormanyzat altal
iranyitott koltségvetési szerv jovahagyott elemei koltségvetésérél — a Korm. rendelet 33.
§ (1) bekezdésében meghatarozottak alapjan — az Onkormanyzati rendelettervezet
képviselo-testiilet altal torténd elfogadasat kovetd harminc napon beliil adatot szolgaltat a
Kincstar tertiletileg illetékes szervéhez.

(5) Az Polgarmesteri Hivatal altal elkészitendd elemi koltségvetések Osszeallitasaért a
pénziigyi csoport fokonyvi konyveldje felelds.
Az elemi koltségvetéseknek a Kincstar teriiletileg illetékes szervéhez hataridére torténd
leadasaért a Gazdasagi Osztalyvezeto felelds.

ELOIRANYZAT MODOSITAS
12. §

(1) Eldiranyzat-médositds az Onkormanyzat, a Polgirmesteri Hivatal és az intézmények
részére megallapitott kiadasi eldirdnyzat ndvelése vagy csokkentése, a bevételi
eldiranyzatok egyidejli ndvelése vagy csokkentése mellett.

Eléiranyzat-atcsoportositas az atcsoportositiast végrehajtdé koltségvetésének — az
allamhdaztartdas Onkormdanyzati alrendszerében a koltségvetési rendelet Osszesitett —
kiadasi eldiranyzatai fo0sszegének valtozatlansaga mellett, a kiadasi eldiranyzatok
egyidejii csokkentésével €s novelésével végrehajtott modositas.

Az Onkormanyzat altal eredeti eldiranyzatként jovahagyott eléiranyzatok kozott
eldiranyzat-atcsoportositasokat illetve el8irdnyzat-méodositasokat az Onkormanyzat
Jegyz0jénél kell kezdeményezni.

(2) Az eldiranyzat modositas keretében elvégzendd feladatok:
- az eldiranyzat modositasi javaslat kidolgozasa,
- az elbéiranyzat moddositast megalapozod bizonylatok, dokumentumok Osszegytijtése,
megorzése
- ajovahagyott eldiranyzat modositasok nyilvantartasa.

(3) Eldiranyzat-atcsoportositas, illetve eldirdnyzat-modositas csak az  Onkormdnyzat
képviseld-testiiletének dontése alapjan az abban foglaltak szerint hajthato végre.
A jovahagyott kiemelt eldiranyzatokon beliill a részeldiranyzatoktol — a Korm.
rendeletben, valamint az Onkorményzat altal meghatarozott kivételekkel — az
Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal és az irdnyitott koltségvetési szervek eldiranyzat
modositas nélkiil is eltérhet.

(4) Az Oonkormanyzat koltségvetési rendeletében jovahagyott eredeti eldiranyzatok kozott
eldiranyzat atcsoportositasokat, illetve eldiranyzat modositasokat a Polgarmesteri Hivatal
Jegyzdjénél kell kezdeményezni.

Az elbirdnyzat atcsoportositasra illetve modositasra vonatkozo javaslat elkészitéséért a
Gazdasagi Osztalyvezetd felelds.

Az elbiranyzat modositasokrol nyilvantartast kell vezetni, amelyért a kijelolt szdmviteli
ligyintézd a felelds.

Az adossagot keletkezteto iigyletekhez torténo kormanyzati hozzajarulas

13. §



(1) Adatszolgaltatas: A targyévben varhato fejlesztési célii, kormanyzati hozzajarulashoz
kotott ligyletekrdl az onkorményzat a koltségvetési rendeletének elfogadasat kdvetden, de
legkésObb marcius 15-¢ig — az addssagot keletkeztetd ligyletekhez torténd hozzajarulas
részletes szabalyairol szolo 353/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet 1. szama melléklete
szerinti adatlapon — a kincstar altal lizemeltetett elektronikus rendszeren keresztiil —
adatot szolgaltat a kincstar onkormanyzat székhelye szerint illetékes teriileti szervének.

(2) Az adatszolgaltatas teljesitéséért az illetékes pénziigyi ligyintézo felelos.

(3) A Kormany hozzijaruldsa iranti kérelem benyljtasa: a Stabilitdsi torvény 10. § (1)
bekezdése alapjan az Onkormanyzat adossagot keletkeztetd iigyletet — a hivatkozott
torvény 10. § (2) bekezdésében meghatarozott kivétellel — érvényesen csak a Kormany
elozetes hozzajarulasaval kothet.

(4) Az oOnkormanyzat a 353/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet 3. § (1) bekezdésében
meghatarozott adatszolgéltatds alapjan nyujtja be a Kormany hozzajarulasa iranti
kérelmet a fejlesztési célu ligylethez.

A kérelmet a Kincstar altal tizemeltetett elektronikus rendszeren keresztiil kell benyujtani
a kincstar onkormanyzat székhelye szerint illetékes teriileti szervéhez.

(5) A kérelem 0Osszedllitasa és a Kincstar onkormanyzat székhelye szerint illetékes teriileti
szerve részére torténd megkiildése a Gazdasagi Osztalyvezetd feladatat képezi.

AZ ONKORMANYZAT, POLGARMESTERI HIVATAL UZEMELTETESI,
FENNTARTASI ES MUKODESI FELTETELEINEK BIZTOSITASAHOZ
KAPCSOLODO FELADATOK

14. §

Az éves koltségvetésben tervezett, a Hivatal miikodését szolgalo eszkozok, berendezések
beszerzéséért, valamint a sziikségessé valt karbantartasi munkak el6készitéséért,
végrehajtasaért gondnoki feladatokat ellaté munkatars a felelds.

Beruhazassal, felujitassal kapcsolatos feladatok
15.§

A gazdasagi szervezetnek a beruhdzasokkal, felujitasokkal kapcsolatban a kovetkezé fobb
feladatokat kell ellatnia:

- a koltségvetés Osszedllitasahoz, valamint az évkozi modositasdhoz a
beruhazasokkal, felgjitdsokkal kapcsolatos eldiranyzatok felmérése, javaslattétel
elokészitése,

- aberuhazasok, felgjitasok pénziigyi lebonyolitasa,

- abefejezett beruhazasokkal, felujitasokkal kapcsolatos alloméanyba-vételi bizonylat
¢s lizembe-helyezési okmany elkészitése,

- a beruhdzassal, feltjitassal 1étrejott targyi eszkdz, immaterialis joszadg konyvviteli
nyilvantartasi rendszerben (f0kdnyv, analitika) torténd szambavétele.
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VAGYONGAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

16. §
(1) Vagyonnyilvantartas, vagyonleltar

Az Onkorményzati vagyonnal vald gazdalkodas, valamint azok kezelésével Osszefliggod
alapvet$ szabalyokat az Aht., a nemzeti vagyonrdl szolé 2011. évi CXCVI. torvény,
valamint Békés Viaros Onkorméanyzata Képviselo-testiiletének az Onkormanyzati
vagyonrdl ¢és a vagyongazdalkodas szabdalyairol szolo 21/2012. (VL. 29.) dnkorményzati
rendelete (a tovabbiakban: vagyonrendelet) tartalmazza.
A rendelet végrehajtdsaval kapcsolatos, Polgarmesteri Hivatalon beliili feladatok és
eljarasok a kovetkezok:
Az Onkormanyzatnal, a Polgarmesteri Hivatalban szamba vett eszkozoket és azok
forrasait az allamhéztartds szervezetei beszdmolasi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairol szold — tobbszor modositott — 249/2000. (XII1. 30.) Korm. rendelet, a
szamlarend, valamint a bizonylati rend ¢és bizonylati album eldirdsai szerint kell
nyilvantartani.

Az dnkormanyzati vagyon részét képezd torzsvagyont a tobbi vagyontol elkiilonitetten kell
nyilvantartani.

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

(3) A torzsvagyon korét a nemzeti vagyonrol sz6lo 2011. évi CXCVI. toérvény, valamint a
vagyonrendelet hatdrozza meg.
A vagyont az éves zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatasban be kell mutatni.
A Képvisel-testiilet részére a zarszamadashoz csatolt — az Aht. 91. § -ank (2)
bekezdésében meghatérozott — vagyonkimutatds az Onkormanyzat és intézményei sajat
vagyonanak adatait (eszkozeit és kotelezettségeit) mutatja be.
A vagyonkimutatdst az 4allamhdztartds szervezetei beszamolasi ¢és konyvvezetési
kotelezettségeirdl szolo, 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet 44/A. §-a, valamint az
Onkorményzat vonatkozo rendeletében foglaltak alapjan kell dsszeallitani.

(4) A vagyonkimutatasban
a) Osszevont értékben kell szerepeltetni
1.) az Onkorményzat tulajdonaban és
2.) aPolgarmesteri Hivatal, valamint
3.) az intézmények kezelésében 1évo, értékben nyilvantartott immaterialis javakat,
targyi eszkozoket €s befektetett pénziigyi eszkozoket

b) dsszevont értékben szerepeltetni kell az 6nkormanyzati vagyon részét képezo és a

Polgarmesteri Hivatal, illetve az intézmények kezelésében 1év készletek,
valamint a kovetelések, pénziigyi elszamolasok értékét.
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(5) A zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatashoz sziikséges adatok beszerzéséért, valamint

a vagyonleltar Osszeallitasaért vagyongazdalkodasi ligyintézo, és a
vagyonnyilvantartassal megbizott pénziigyi ligyintézo felelds.

Az Onkormanyzatnal, a Polgarmesteri Hivatalban, az irdnyitott koltségvetési szerveknél
értékben nyilvantartott vagyontdrgyakban bekovetkezett barminemi valtozésrol
negyedévente adatot kell szolgaltatni a targyi eszkOznyilvantartas és a vagyonkezelési,
nyilvantartési feladatokat {igyintéz0 szdmara a megfeleld bizonylatok (azok masolatanak)
atadasaval.

Ingatlanvagyon nyilvantartas és adatszolgaltatas

17.§

(1) Az Onkormanyzat tulajdonaban levé ingatlan vagyonrél az dnkormanyzatok tulajdonaban

2)

1)

)

1évé ingatlanvagyon nyilvantartasi ¢és adatszolgaltatdsi rendjérdl szo6ld, moddositott
147/1992. (XI. 6.) Korm. rendelet és annak melléklete szerinti ingatlanvagyon katasztert
kell felfektetni és folyamatosan vezetni.

Az ingatlan kataszter

— felfektetése,

— folyamatos vezetése, valamint

— avaltozasok atvezetése €s

— az adatszolgaltatas teljesitése vagyongazdalkodasi ligyintézo feladatat képezi.

Az adatszolgaltatas csak a Jegyzo alairasaval teljesitheto.

Az ingatlankataszter és a fokonyvi konyvelés (analitikus nyilvantartis) adatait évente
legalabb a koltségvetési beszamold elkészitését megel6zéen egyeztetni kell. Az
egyeztetést vagyongazdalkodasi ligyintézének és fokonyvi konyveldnek kell elvégeznie.

MUNKAERO ES BERGAZDALKODAS
18.§

A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i, valamint a Hivatal szakfeladatain a Munka
Torvénykonyve szerint foglalkoztatottak tekintetében a munkaltatéi jogokat a Jegyzo
gyakorolja. Az Onkormanyzat szakfeladatain foglalkoztatott kdzalkalmazottak, valamint
a Munka Torvénykonyve szerinti munkavallalok/kozfoglalkoztatottak munkaltatéi jogait
a Polgarmester gyakorolja. A kinevezéssel, az atsorolassal, a munkaviszony
(koztisztviseldi, kozalkalmazotti jogviszony) megsziintetésével kapcsolatos eldkészitd
munkalatokat (kinevezés, munkaszerz6dés, atsorolds, munkaviszony megsziintetd
hatarozat stb. elkészitése) a személy- ¢€és munkaligyi munkatars, valamint a
kozfoglalkoztatottak munkatigyi feladatait ellatd csoport végzi.

Az Onkorményzat, a Polgdrmesteri Hivatal, valamint az irdnyitott kdltségvetési szervek
engedélyezett 1étszamat a Képviseld-testiilet allapitja meg.

A Polgarmesteri Hivatal és a Magyar Allamkincstar Békés Megyei Igazgatosaga kozotti —
létszam ¢és bérgazdalkodasra vonatkozo — folyamatos munkakapcsolatot a személy- és
munkailigyi munkatars, valamint a kozfoglalkoztatottak munkaligyi feladatait ellatd
csoport végzi, mint jelentd-felelds.
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©)

(4)

()

(6)

(")

(8)

(9)

A személyérél és a személyében bekovetkezett valtozasrol a Magyar Allamkincstar
Békés Megyei Igazgatosagat tajékoztatja.

A felelds tovabbitja a Magyar Allamkincstar Békés Megyei Igazgatosagahoz mindazokat
— arendelkezéseket,
— jelentéseket,

— okmadnyokat,
amelyek az illetmények, tarsadalombiztositasi ellatdsok ¢és egyéb jaranddsagok
folyositasara kozvetleniil vagy kdzvetve kihatassal vannak.

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

A hokozi kifizetések megtorténte utan
— A hokozi kifizetéseket,

— alevont nyugdijjarulékot és szemelyi jévedelemado elSleget a Magyar
Allamkincstar Békés Megyei Igazgatosagahoz be kell jelenteni.

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

A jelento-feleldsnek

— az itt nem ¢érintett kérdésekben a Magyar Allamkincstar Békés Megyei
Igazgatosaga altal kialakitott szabalyok szerint kell eljarnia,

— az adatkozlés, valtozasjelentés soran a Magyar Allamkincstar Békés Megyei
Igazgatosaga altal rendszeresitett nyomtatvanyokat kell alkalmaznia.

A 1étszam ¢€s bérgazdalkodasra vonatkoz6 naprakész nyilvantartasokat a jelentd-felelds
vezeti.

(10)A Magyar Allamkincstar Békés Megyei Igazgatosaga részére torténd jelentések

hatariddre valo teljesitéséhez a vonatkozd dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul
at kell adni a jelentd-felelds részére abban az esetben, ha azokat nem 6 kezeli, illetve nem
6 késziti eld.

A munkakorokhoz eldirt kovetelmények

19. §

A Békési Polgarmesteri Hivatal mikodésének biztositdsa érdekében beosztastol fliggden a
képesitési eldirasokat a kozszolgalati tisztviselok képesitési eldirasairdl szolo 29/2012. (IIL
7.) Kormanyrendelet hatarozza meg.
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1)

()

(3)

(4)

(5)

(6)

(")

1)

Felvétel a Békési Polgarmesteri Hivatal allomanyaba
20. §

A felvétel az éves Iétszamterv és az év  kozben megiiresedd allashelyek
figyelembevételével torténik. A képzettségi kovetelményeknek megfeleld és belépésre
jelentkezd munkatars a felvétel el6tt az adott szervezeti egység vezetdjével €s a Jegyzovel
felvételi beszélgetésen vesz részt azzal a céllal, hogy alkalmassagardl meggy6zodjenek.
A jelentkezéshez csatolni kell az oOnéletrajzot, a végzettséget igazoldé okmdanyok
masolatat.

A felvétel soran a felvételre jelentkezdvel a Jegyzd ismerteti a betdltendd munkahely
elvarasait, az 0j munkatars feleldsségét, a Békési Polgarmesteri Hivatal céljait és azt,
hogy személyes munkaja sordn hogyan jarulhat hozzéd a célok eléréséhez. Alkalmassag
esetén a személy- és munkaiigyi munkatars az j munkatdrsat felveszi a munkaiigyi
nyilvantartidsba, amelyben szerepelnek a felvett munkatars legfontosabb személyi adatai.

Amennyiben a munkakor betdltdje vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett, tigy azt a
kinevezést megeldzden meg kell tennie.

A Beékési Polgarmesteri Hivatalanal alkalmazasra keriilé dolgozok felvétele hatarozott
vagy hatarozatlan idejli kinevezéssel jon 1étre, esetenként probaidd kikotéssel.

Hatarozott ideji felvételre akkor keriil sor, ha tavollévd dolgozd helyettesitésére van
sziikség. A kinevezéssel egy idében a felvételre keriild dolgozok koztisztviseldi eskiit
tesznek a kozszolgalati tisztviselokrél szold 2011. évi CXCIX. torvényben (a
tovabbiakban: Kttv.) meghatarozott szoveggel.

A Beékési Polgarmesteri Hivatal minden munkatdrsdnak a kinevezésben rogzitett
munkakorére vonatkozo kovetelményeit “Munkakdri leirds”-ban hatdrozza meg.
Felvételkor a munkakori leirast a Jegyz6 ismerteti és iratja alad a belépdvel és adja at a
dolgozonak, amelyre a dolgozé észrevételt tehet. A munkakdri leirdsban rogzitésre keriil
a munkatars:

- munkakore, konkrét munkafeladata,

- amunkavégzés konkrét helye, ideje,

- hataskore, felelssége,

- amindség terén raruhazott feleldssége,
- helyettesitésre vonatkoz6 rendelkezés.

A munkakori leirdsok elkészitéséért €s naprakész allapotaért az adott osztaly vezetdje a
felelds.

Nyilvantartasok
21.§
Személyi anyag:

- kinevezés,
- munkakori leiras,
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)

(3)

(1)

()

(3)

(4)

()

- erkdlcsi bizonyitvany,
- Onéletrajz,

- személyi adatlap,

- fénykép,

- eskiiokmany.

Kozszolgalati alap- és kozponti nyilvantartast a Kttv-ben meghatarozott adattartalommal
kell vezetni.

Minden egyéb nyilvantartast, adatot a személy- és munkatligyi munkatars bizalmasként
kezel, betekintést a nyilvantartasokba kizardlag a 2011. évi CXCIX. torvény 180. § (1)
bekezdésben meghatarozottak tehetnek.

Oktatas, képzés
22.§

A belépd 1) munkatarsat az adott osztaly vezetdje — vagy az altala megbizott személy —
oktatja ki a munkakorével kapcsolatos legfontosabb tevékenységrél. Az 1) belépd
biztonsagtechnikai oktatasaért a munkavédelmi felelés a felelés. Az oktatas
nyilvantartdsa a személyligyi nyilvantartasokon torténik az oktatdst végzd személy és a
munkatars alairdsaval. A Hivatal a munkatarsait folyamatosan tovabbképzi, ha 1j
ismeretek elsajatitasa, 1) kovetelmények, informaciok megismerése valik sziikségessé az
adott munkateriileten (szakmai, mindségbiztositasi).

A nem tervezhetd, rendkiviili, illetve specidlis igényeket soron kiviil jelzik az osztalyok
¢s az 0ndllo osztalyszervezetbe nem tartozd csoportok vezetdi a humanpolitikai
eléadonak, hogy a tovabbképzéshez sziikséges intézkedéseket megtehesse.

Az oktatasi terv megvalosulasdhoz a Békési Polgarmesteri Hivatal a kovetkez6 oktatési
formékat biztositja:

- kiils6 oktatasok: igény szerint
- bels6 oktatasok:
o ¢évente kotelezd biztonsagtechnikai, munkavédelmi oktatdsok,
o atorvények/rendeletek modositasaval 0sszefiiggd szakmai tovabbképzés.

A bels6 oktatdshoz az egyes teriiletek szakmai oktatasi anyagat, az oktatand6 ismereteket
a Jegyz0, az érintett osztalyvezetOk allitjak Ossze. Az osztalyvezetdk a teriiletiik képzési

feladatainak megfogalmazasaért, a munkatarsak a képzettség megszerzéséért felelosek.

A kiils6 oktatasokat a huménpolitikai munkatars koordinalaséval a Jegyz6 hatarozza meg.
Az iskolarendszerii oktatasban résztvevokkel a Hivatal tanulmanyi szerzddést is kothet.

Személyi értékelés

23.§

(1) A Kttv. 1. melléklete szerint a vezetd és ligyintéz6 koztisztviseloket minden magasabb

besorolasi fokozatba 1épés el6tt mindsiteni kell. Az ligykezeld besorolasi munkatarsakat
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5 évenként értékelni kell. A mindsitést a munkaltatéi jogkor gyakorloja végzi. A
mindsitést/értékelést végzo javaslatot tehet a munkatars tovabbi képzésével kapcsolatban.

(2) A kinevezéssel, az atsoroldssal, a munkaviszony, koztisztviseléi jogviszony
megsziintetésével, oktatassal kapcsolatos eldkészitd —munkalatokat (kinevezés,
munkaszerzodés, atsorolds, munkaviszony megsziintet0 hatarozat stb. elkészitése) a
személy- és munkatigyi munkatars végzi.

(3) A teljesitménykdvetelmények meghatirozasa, a teljesitményértékelés a Kttv. eldirasai
szerint torténik.

A KOLTSEGVETES VEGREHAJTASAVAL OSSZEFUGGO
FELADATOK

Gazdalkodasi jogkorok szabalyozasa
24. §

Alapveté rendezd elv az Aht-ban, valamint a Korm. rendeletben rogzitett szabalyozas. A
hivatkozott jogszabaly az Onkorményzat gazdalkodéassal dsszefiiggd feladatai és hataskorei
tekintetében a Polgarmestert, a Polgarmesteri Hivatal tekintetében a Jegyzot
kotelezettségvallalds, utalvanyozas, valamint a Gazdasagi Osztalyvezetét pénziigyi
ellenjegyzés jogkorével ruhdzza fel. Ezen hatdskorok — meghatarozott keretek kozott — a
Polgarmester, a Gazdasagi Osztalyvezetd altal felhatalmazott személyre atruhazhatok. Az
atruhazasnak irasban kell megtorténnie, ¢és konkrétan meg kell jelolni a hataskorokkel
felruhdzott személyeket. A hataskorok atadasaval ugyanis a feleldsség is atruhazasra kertil.

Kotelezettségvallalas
25.§

(1) Az Onkorményzat nevében csak a Polgarmester vagy az altala irasban felhatalmazott
személy vallalhat kotelezettséget. A Polgarmesteri Hivatal nevében csak a Jegyzd vagy
az altala irasban felhatalmazott személy vallalhat kotelezettséget.

(2) Gazdalkodasért valo feleldsség:

A kotelezettségvallalas a koltségvetés végrehajtasara tett intézkedés, amelynek sordn az
erre jogosult személy intézkedést tesz a munka, a szolgdaltatds, az daruszallitas
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 szamlain kezelt pénzeszkozre,
illetéleg az onkormanyzat vagyondra kihatdssal bird fizetési - vagy mas teljesitési -
kotelezettséggel jard intézkedést is.

(3) A Képviselo-testiilet altal jovahagyott éves koltségvetés végrehajtasa az egyes kiaddsnem
tervszerll felhasznaldsa a gazdalkodasra kijelolt felelosok (tovabbiakban: gazdalkodasi
felelos) munkéjan keresztiil realizalodik. A gazdalkodasi felelésok évente — a
koltségvetés jovahagyasat kovetden — a Gazdasagi Osztalyvezetd utjan irasbeli értesitést
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(4)

kapnak az adott évre rendelkezésre allo pénziigyi keretekrdl. A kereteket kiaddsnem
mélységig kell meghatarozni. A gazdasagi osztaly vezetdje koteles gondoskodni arrol,
hogy a jogkdr gyakorldi a résziikre megallapitott keretekrdl, illetve azok valtozésairdl a
legrovidebb 1don beliil irasban értesitést kapjanak. A kiadasok teljesitésének jogossagat a
felelossége ala tartozo szakfeladat tekintetében a gazdalkodasi felelds igazolja.

A gazdalkodasi felelds feladata és kotelessége a szakmai tevékenységhez, illetve az azt
kiszolgald tevékenységhez sziikséges targyi feltételrendszer biztositasa, ezen tilmenden a
kotelezettségvallalo felé javaslattételi, illetve inditvanyozasi joga van.

A gazdalkodasi felelOs:
munkdjat ugy kotelesek megszervezni, hogy a szakmai tevékenység és a pénziigyi
keret Osszhangja idében egybe essen. A keretekkel vald gazdalkodas a szigoru
takarékossag elveinek megfelelden torténhet;

- a hataskorébe utalt keretek betartdsaért beszamoléasi kotelezettséggel tartozik. A
kiadott kereten feliil kotelezettségvallalast nem javasolhat;

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

- kotelezettségvallalasat, kotelezettségvallalasra vonatkozd javaslatat irdsban koteles
megtenni;

- fegyelmi feleldsséggel tartozik a rendelkezésére bocsatott keret felhasznalasaért;

- koteles idében jelezni a finanszirozasi problémakat;

- jogkdre at nem ruhdzhato;

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

eljarni;

felelds az altala kijelolt személy munkavégzéséeért.

(5) A gazdalkodasi feleldst a Polgarmester illetve a Jegyzd bizza meg, a megbizast irasban

(6)

kell kiadni. A megbizasban meg kell jeldlni a feleldsség terjedelmét, ami jellemzden a
hataskorébe adott szakfeladat.

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

Az Onkorményzat éves koltségvetésében tervezett, valamint a tobb évre kihatassal jard
kiadasok teljesitésére a Polgarmester, a Jegyz0 és a Gazdasagi Osztalyvezetd, a
Polgarmesteri Hivatalt, mint intézményt érintd kiadasok vonatkozéisaban a Jegyzé ¢€s a
Gazdasagi Osztaly vezetdje egylittesen vallalhatnak kotelezettséget. Bér és személyi
kiadasok vonatkozasdban a kotelezettségvallalasi hataskor a munkaltatoi jogokat
gyakorl6 személyt illeti meg.

(7) Az éves koltségvetésben nem szerepld — kiadasi megtakaritassal, illetve tobbletbevétellel

fedezett — terven feliili rendkiviili feladatokra a Polgarmester csak akkor vallalhat
kotelezettséget, ha azt a gazdalkodasi felelds javasolja. Errél a kotelezettségvallalo a
képviselo-testiiletet a soron kovetkezd iilésen tdjékoztatja, sziikség estén eldterjesztést
nyujt be, vagy koltségvetési rendeletmodositast terjeszt elo.

A kotelezettségvallalas, illetdleg a kovetelés eldirdsa minden esetben csak irdsban
torténhet, a Jegyz6 vagy az altala kijelolt személy ellenjegyzésével.
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A kotelezettség vallalas specialis szabalyai

26. §

A Polgarmester jogosult kotelezettséget vallalni

- palyazatok benyujtasara,
- az Onkormanyzat vagyonara kihatdssal bir6d fizetési, vagy teljesitési kotelezettség
vallalasra, nyilatkozattételre.

Valamennyi polgéarjogi szerzddés megkdtése elott azokat torvényességi szempontbdl a
Jegyz6, az Aljegyz6 vagy a Polgarmesteri Hivatal jogasza, pénziigyi fedezet és a szamviteli
szabalyok betartasa szempontjabol a Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi Osztalyanak vezetdje
véleményezni, jovahagyo egyetértésiik esetén kézjegyével ellatni kotelesek. E nélkiil
kotelezettséget vallalni nem lehet.

Megrendelések kibocsatasa

27.§

(1) A gazdalkodasi felelds javaslatara, ellenjegyzésével a megrendelést a kotelezettségvallalo

2)

irja ald. A megrendelést — mint kotelezettségvallalast — irasban kell feladni. A

megrendelést a kotelezettség vallalonak és az ellenjegyzésre jogosult személynek kell

alairnia.

A Polgarmester megrendelése esetén a Jegyz0 az ellenjegyzési, a Gazdasagi Osztaly

vezetdje a pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorloja.

Az ellenjegyzési jogkor gyakorloja a jogkor gyakorlasa soran a kovetkezd ellendrzési

feladatokat koteles elvégezni:

- vezetik-e a kotelezettségvallalasi nyilvantartast,

- tételenként ellendrzi az adatok valodisagat, teljességét, szamszaki egyezds€geét,

- meg kell gy6zddnie a szabad keretrdl,

- a megrendelésnek meg van-e, illetve a fizetés varhat6 idépontjaban meg lesz-e a
fedezete,

- a kotelezettség vallalas megfelel-e a formai kdvetelményeknek.

Az ellenjegyzOk tavolléte esetén a Jegyzd ¢és a (Gazdasagi Osztalyvezetd koteles
gondoskodni helyettesérél. A jogkor gyakorloja felelds az éaltala 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 aldirasadval egyidejlileg azt a
lekotott, illetve a szabad keret folyamatos, naprakész ismerete érdekében a megfeleld (az
ugynevezett kitelezettség vallalasi) analitikus nyilvantartasba fel kell vezetni.

(3) Csak szabad (fel nem hasznalt és még le nem kotott) keret terhére vallalt kotelezettség

ellenjegyezhetd. Masok rendelkezése alatt allo keretet is érintd megrendelés esetén a
keret gazdalkodasi feleldsét a megrendelésbe be kell vonni.

A keretek nyilvantartasa

28. §
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(1) A koltségvetési gazdalkodoi kereteket illetve azok terhére torténd megrendeléseket a
kijelolt felel6sok decentralizaltan kiadasnem mélységben az ellatand6 szakfeladatok
tekintetében napra készen kotelesek nyilvantartani.

A tobb évre kihatassal jaré kotelezettségvallalasrol évenként kell nyilvantartast vezetni:

- a targyévben a hataskoriikkbe utalt koltségvetési eldiranyzat ismeretében annak
felhasznaldséara vonatkozoan
- a kovetkez6 évre pedig a kovetkezé évi koltségvetés jovahagyasaig - fedezet, illetve
keret nélkiil - a kovetkez6 évekre megnyitott konyvekben kotelesek napra készen
vezetni. A megrendelés kovetkezo évre torténd atiitemezését visszaigazolas alapjan
kell a kdvetkezd év terhére eldvezetni.
Az 1j nyilvantartasba at kell vezetni az addigi nyilvantartas gongyolitett adatait nyitd
tételként.

(2) A kotelezettségvallalas dokumentuma:
— a kinevezési okirat,
— a szerzodés,
— amegallapodas,
— a visszaigazolt megrendelés.

(3) A Korm. rendelet 2. § (1) o). pontja szerint a kotelezettségvallalas: a kozbeszerzési
eljaras kozzétett ajanlati, részvételi felhivasa, a palyazat kiirdsa, amennyiben az nem
kertil visszavondsra.

a.) Az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal részérdl a beszerzéssel, és karbantartassal
kapcsolatos vallalkozasi, szallitasi szerz6désben dologi kiadasra 50.000,- Ft egyedi
Osszeghatar felett a kotelezettségvallalas csak irasban torténhet.

b.) A beruhédzéasokkal, fejlesztésekkel, felajitasokkal kapcsolatban, tovabba a kivitelezés
soran felmeriil6 poétmunkakkal (tobbletmunkakkal) Osszefliggésben 50.000,- Ft-ig
egyedi 6sszeghatar felett a kotelezettségvallalas csak irasban torténhet.

C.) A Polgarmesteri Hivatal mikodését érinté irodaszer, egyéb eszkdz beszerzéssel,
valamint a meglévd eszkozok, gépek javitdsaval, tovabba a szakkonyvek, kozlonyok
megrendelésével kapcsolatban  50.000,- Ft egyedi Osszeghatar felett a
kotelezettségvallalas csak irdsban torténhet.

Cc.) A kikiildetési rendelvényen a Polgarmester és a Jegyz6 vallalhat kotelezettséget.

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

Ervényesités
29.§
(1) A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése elétt okmanyok alapjan

ellendrizni kell azok jogosultsagat, dsszegszerliségét, a fedezet meglétét, és azt, hogy az
eldirt alaki kovetelményeket betartottak-e.
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(2) Az érvényesitést az érvényesitd zaradékkal igazolja, amelyben megjeloli a kiadas és
bevétel Osszegét, az elszamoldas szerinti szakfeladatot, fokonyvi szamlat.

(3) Az érvényesito felelés az érvényesités jogszabalyban eldirt feltételeinek biztositasaért. Az
érvényesités idoben meg kell, hogy elézze mind az utalvanyozast, mind az ellenjegyzést.

(4) Az érvényesitési feladattal a Jegyz6 altal irasban megbizott személy e feladat keretében
koteles meggy6zddni arrol, hogy

a teljesités kotelezettségvallalas alapjan és annak megfelel6en tortént-e meg,

e jogszabaly szerint jogos-e a kdvetelés,

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

e aszamla szamszakilag helyes-e,

e a befektetett eszk6zok, készletek bevételezése megtortént-e,

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

(5) Az érvényesitést a szamlan kell rdgziteni az atvételt kovetd 2 munkanapon beliil.

Szakmai teljesitésigazolas
30. §

(1) A kiadasok teljesitésének és a bevételek beszedésének elrendelése el6tt okmanyok alapjan
ellendrizni, szakmailag igazolni kell azok jogosultsagat, 0sszegszerliségét, a szerzddés,
megrendelés, megallapodas teljesitését, illetve végrehajthatosagat.

(2) A Polgarmesteri Hivatalban és az Onkormanyzat gazdalkodasban a szakmai
teljesitésigazolasra a Jegyz0 4ltal irasban kijelolt
1. gazdalkodasi felel6sok
2. miiszaki szakértdé jogosult a szamla kézhezvételétél szamitott 2
munkanapon beliil.

(3) A szakmai teljesitésigazolas
- a szamlan elhelyezett ,,Szakmai teljesités igazolasa. Ellendriztem, szakmailag
igazolom a kiadas teljesitésének jogossagat, Osszegszeriiségét, a
kotelezettségvallalas teljesitését ............ szamu témarol” szoveggel,
- a szakmai teljesités igazolasanak datumaval, és
- a szakmai teljesitésigazolasra jogosult személy aldirasaval torténik.

Utalvanyozas
31.§

(1) Utalvanyozéason a kiadasok teljesitésének elrendelését kell érteni. Az utalvanyozasra az
érvényesités utan keriil sor. Az utalvanyon fel kell tlintetni:
- az dnkormanyzat nevét, a terhelend6 szamlat; - a kiadas, illetve a bevétel jogcimét;
- akedvezményezett, illetve a befizetd megnevezését, bankszamlajat;
- akeltezést, valamint az utalvanyozas és az ellenjegyz6 alairasat.
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(2) Az utalvanyozasra az érvényesitett okmany alapjan a Polgarmester, vagy az altala irashan
felhatalmazott Alpolgarmester; a Jegyz0 vagy az altala irdsban felhatalmazott Aljegyz6
lehet.

(3) A kiilon irasbeli rendelkezésként elkészitett utalvanyon (utalvanyrendeleten) fel kell
tiintetni:
— arendelkezOnek és a rendelkezést végrehajtonak a megnevezését,
— az “utalvany” szo6t,
— akoltségvetési évet,
— abefizetd és a kedvezményezett megnevezeését, cimét, bankszamlajanak a
szamat,
— akifizetés idOpontjat, modjat és Osszegét,
— amegterhelendd, jovairandd bankszamla szamat és megnevezését,
— akeltezést, valamint az utalvanyozo és az ellenjegyz6 alairasat,
— a kotelezettségvallalas nyilvantartasba vétel sorszamat.

(4) Az érvényesitett okmanyokra vezetett rendelkezésben (roviditett utalvanyon) a Korm.
rendeletben 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 elvégezheté, ha az utalvanyozasra
elokészitett tételek beazonosithatok és érvényesitésre ellenjegyzésre alkalmas modon
kertilnek feltiintetésre.

(6) Nem kell, de ajanlatos kiilon utalvdnyozni a termék értékesitésbdl, szolgaltatdsbol —
szamla, egyszertiisitett szamla, szamlat helyettesitd okirat, atutalasi postautalvany alapjan
— befoly6 bevétel beszedését.

a.) Utalvanyozasra a Polgarmester és az Alpolgarmester(ek), a Jegyz6 és az Aljegyzd,
illetve azok meghatalmazottjai jogosultak.

b.) A Polgarmester, a Jegyzé altal alairt munkaszerzodések, megbizasi szerz6dések
alapjan kifizetésre keriild bérek, megbizasi dijak utalvanyozasara a Polgarmesteren, a
Jegyzon kiviil jogosult még az Alpolgarmester, az Aljegyzo.

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

Pénziigyi ellenjegyzés
32.§

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

(2) Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot nem végezhet

az a személy, aki ezt a tevékenységét kozeli hozzatartozoja [Ptk. 685. §-anak b.) pontja]
vagy maga javara latna el.
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(3) A kotelezettségvallalasra, az utalvanyozasra, az ellenjegyzésre, az érvényesitésre, valamint
a szakmai teljesitésigazolasra jogosult személyek nevét ¢és aldirds mintdjat kiilon
szabalyzatban kell rogziteni.

(4) Az ellenjegyzés a kotelezettségvallalashoz és az utalvanyozashoz kapcsolodik.
Az ellenjegyzési feladattal megbizott személynek az ellenjegyzést megel6zéen meg kell
gy6z6dnie arrol, hogy
- az arra felhatalmazott személy utalvanyozott-e,
- amegfeleld fedezet rendelkezésre all-e,
- akifizetés céljat, vagy mértékét tekintve nem litkézik e jogszabalyba,
- avalasztott fizetési mod helyes e. (atutalds, postautalvany, készpénz. )
- nem torténik e kétszeres fizetés.

(5) Amennyiben az ellenjegyz0 szabalytalansagot allapit meg, koteles arrol a
kotelezettségvallalot, utalvanyozot tdjékoztatni, aki az intézkedését korrigalhatja,
visszavonhatja.

(6) Amennyiben a tadjékoztatds ellenére a szerv vezetdje irdsban ellenjegyzésre utasitja az
ellenjegyz6t, az koteles az utasitdsnak eleget tenni. Err6l a tényrdl haladéktalanul
értesiteni kell az Onkormanyzat képviselé-testiiletét, amely a soron kdvetkezd iilésén
koteles megvizsgalni a bejelentést és kezdeményezni az esetleges feleldsségre vonast.

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

(7) Az egy kotelezettségvallalas alapjan, részletekben teljesitett kifizetéseket - a részosszegek
nagysagatol fiiggetleniil - egylittesen kell a fentebb jelzett Osszeghatar figyelembe
vételénél szamitasba venni.

(8) A valasztasi pénzeszkozok felhasznalasaval kapcsolatos bizonylatok ellenjegyzésére a
Gazdasagi Osztalyvezetd és helyettese jogosult.

(9) A kotelezettségvallald és ellenjegyzd, valamint az utalvidnyozd és az ellenjegyzo,
személye nem lehet azonos.

A valasztasi eljarassal kapcsolatos hataskorok
33.§

A valasztasi eljarasrol szolo, tobbszor modositott 1997. évi C. térvény 2. §-anak hatélya ala
tartozd valasztasok helyi, (teriileti) lebonyolitdsara felhasznaland6 pénzeszkozok feletti
— kotelezettségvallalasi, szakmai teljesités igazolas €s utalvanyozasi jogot a Jegyzo
gyakorolja,
— a kotelezettségvallalas és az ellenjegyzésére a Gazdasagi Osztalyvezetd és az
altala irasban kijelolt személy(ek) jogosult(ak).

Pénzeszkdzok kezelése

34. §
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(1) Az 6nkormanyzat fizetési szamlajat a Békés Varos Onkormanyzat Képvisel§-testiilete
altal valasztott szamlavezetd hitelintézetnél vezetheti.

(2) Az Onkormanyzat, valamint a Polgarmesteri Hivatal fizetési szamlajat és a Korm. rendelet
145. §-ban foglalt szamlakat, alszamlakat az ERSTE HUNGARY Bank Nyrt. békéscsabai
fiokjanal vezeti. A valasztott szamlavezeté a honap elsO napjaval valtoztathaté meg.

(3) A koltségvetési gazdalkodéassal €s a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat
ezeken a szamlakon — ideértve az elszamolasi szamla alciml szamlait is — kell
lebonyolitani.

(4) A fizetési szamlan levé szabad pénzeszk6zok a fizetési szdmldhoz kapcsolodo alszamlan
betétként lekothetd.

(5) A bankszamlak nyitasaval és kezelésével kapcsolatos részletes szabalyokat, valamint a
bankszdmlakon kezelt pénzeszk6zok feletti rendelkezési jogosultsdgot a “Pénzkezelési
szabalyzat” rogziti.

(6) A bankszamla pénzforgalmanak bonyolitdsa soran a szamlardl kiadast csak az
érvényesitett, utalvanyozott bizonylatok alapjan lehet teljesiteni. Bizonylat nélkiil
“atutalasi megbizas” a bankba nem kiildhetd, beszedési megbizas nem fogadhato.

(7) A pénzforgalom bonyolitadsarol a bankkal bankszdmlaszerzédést kell kotni. A bankszamla
feletti rendelkezés feltételeit az aldirds bejelentdn kell a bankhoz bejelenteni, amelyben
meg kell hatarozni az aldirdk sorrend;jét is.

(9) A készpénzforgalom elsésorban az Onkorminyzat és Polgarmesteri Hivatal
hazipénztaraiban bonyolddik. Ennek szabalyait a kiilon elkészitett “Pénzkezelési
szabalyzat” rogziti. A készpénzen kiviili pénzforgalom (4tutalas, beszedési megbizas) a
szamlak, szerzddések, megallapodasok és egyéb okmanyok alapjan az onkormanyzat és
az intézmények elszamolasi szamlajan bonyolodik.

(10) Az ellatmanyt az év nyitasakor a pénztar az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal a
Pénzkezelési szabalyzatban foglaltaknak megfelelden bocsatja rendelkezésre az arra
jogosultaknak. Elszdmolasara a Pénzkezelési Szabalyzatban foglalt rendelkezések az
iranyadoak.

(11) Ev végén az elszamolassal egyidejiileg az ellaitmany maradvéanyt vissza kell fizetni az
onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal pénztaraba.

Intézmények pénzellatasa
35.§

(1) Az intézmények javaslatai alapjan onkormanyzat koltségvetési rendeletének elfogadasat
kovetd 15 napon belill el kell készitenie az onkorméanyzati intézmények finanszirozasi
(pénzellatasi) tervét.

(2) A tervet:

- amiukodési kiadasok jovahagyott 0sszege,
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- az beruhazasok, felujitasok tervezett litemezése,
- az intézmények sajat bevételeinek varhatd dsszege, valamint
- az dnkormdanyzati timogatasok figyelembe vételével kell 6sszeallitani.

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

(4) Az intézményeket megilletd tdmogatasok atutalasért pénziigyi szamviteli {igyintézo
felelds.

(5) Amennyiben az intézmények részérdl a finanszirozasi tervtdl eltérd igény jelentkezik, azt
a mindenkor hatdlyos SZMSZ eldirasai szerint a Pénziigyi Bizottsag, vagy a Polgarmester
engedélyezheti.

Megallapodas a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé Nemzetiségi Onkormanyzatokkal

36. §

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd Nemzetiségi Onkorményzatokkal és a
Polgarmesteri Hivatalnak, mint a gazdasagi szervezet feladatainak ellatasara kijelolt
onalldoan miikodd ¢és gazdalkodd koltségvetési szervnek — a Korm. rendelet 10. § (4)
bekezdésében foglaltak alapjan — munkamegosztasi megallapodast kell kotni, amely a
munkamegosztas és feleldsség vallalas rendjét rogziti. A megallapodast a Korm. rendelet
10. § (6) bekezdésében rogzitett tartalommal kell elkésziteni.

A Polgarmesteri Hivatalban a Nemzetiségi Onkormanyzatokkal kapcsolatos teljes korti
gazdalkodasi feladatokat munkakori feladatként pénziigyl iigyintézd latja el, ideértve a
pénztarosi feladatokat is.

Szamlazas rendje, kimen6 szamlak nyilvantartasa
37.§

(1) Az Onkormanyzat, a Polgdrmesteri Hivatal, a
- nyqjtott szolgéltatasokrol,
- teljesitett értékesitésekrol szamlat koteles kibocsatani.

(2) A szamlék hataridében torténd elkészitése és — a készpénzfizetési szamlak kivételével — a
partnerek részére torténd megkiildése a pénziigyi/gondnoksagi iigyintézok feladatat
képezi. A szamlazds a CT-EcoSTAT integralt rendszer szamitdogépes szamlazo-
programjaval torténik.

(3) Az Onkormanyzat és Polgarmesteri Hivatal 4ltal kibocsatott
- szamlakat, nyugtakat
- készpénzfizetési szamlakat a kiallitdé pénziigyi/gondnoksagi ligyintézd jogosult alairni.

(4) A kibocsatott (kimend) — nem készpénzfizetési — szamlakrol folyamatosan nyilvantartast

kell vezetni az Onkormanyzat, a Polgdrmesteri Hivatal, altal kibocsatott szamlak
elkiilonitéseével.
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A beérkezett szamlak nyilvantartasa
38. 8§

Az Onkormanyzathoz, a Polgarmesteri Hivatalhoz, a szallitoktdl, a szolgaltatoktol érkezett —
nem készpénzfizetési — szamlakat nyilvantartasba kell venni.

Normativ allami hozzajarulasok év kozbeni lemondasa, pétlolagos igénylése

39. §

(1) Az Onkormanyzat bevételi forrdsat képezd normativ allami hozzajarulds Osszegének
szamitdsi alapjat képezd mutatdszdmoknak az intézményekt6l - irasban, az
intézményvezetd altal alairt formdban torténd — begylijtéséért, valamint azoknak
feliilvizsgalata és Osszesitése utan a Magyar Allamkincstar Békés Megyei Teriileti
Igazgatdsaga felé — az altala meghatdrozott hataridére — torténd tovabbitasaért az illetékes
pénziigyi ligyintézd a felelds.

(2) A Korm. rendelet 101. § alapjan, az ott meghatarozott hataridék szerint Onkormanyzat év
kozben a kincstar utjdn lemondhat a szamdara feladatmutatd alapjan megallapitott
normativ hozzajaruldsok és tamogatasok eldiranyzatarol vagy annak egy részérdl, illetve
potldlagos igényt nytjthat be ezen eldiranyzatokra.

(3) A normativ hozzajarulasok és tamogatasok igénylésének alapjaul szolgalé mutatoszamok
tényleges alakulasanak figyelemmel kiséréséért és azok alapjan
- anormativ hozzéjarulasok és timogatasok eldiranyzatanak lemondésanak, illetve
- apotlolagos igény benyujtasdnak eldkészitéséért,
majd a Jegyzével tortént egyeztetést kovetden a Magyar Allamkincstar Békés Megyei
Tertileti [gazgatosag részére torténd megkiildéséért a Gazdasagi Osztaly vezetdje a felelds.

SZAMVITELI NYILVANTARTASOK VEZETESE
40. §

(1) A szamviteli nyilvantartasok vezetése soran érvényesiteni kell a szamviteli torvényben ¢és
az allamhaztartds szervezetei beszamolasi ¢€s konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairol szo616, modositott 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendeletben meghatarozott
alapelveket.

Minden gazdasagi eseményrdl, mely az Onkorményzat, a Polgarmesteri Hivatal,
eszkozeinek, illetve forrasainak alloméanyat megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani.

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

A bizonylatokon az adatokat id6tallo modon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd
megodrzesi hatariddig olvashatok legyenek.

(2) A szamvitelrdl szolo, tobbszor modositott 2000. évi C. térvény 168. §-anak eldirasa

szerint szigort szamadasi kotelezettség ala kell vonni:
a készpénz kezeléséhez,
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3)

(4)

(1)

2)

)

)

— jogszabaly eldirasai alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez kapcsolodo
bizonylatokat (ideértve a egyszerusitett adattartalmu szamlat, és a nyugtat is), tovabba

— minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd vagy a
nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy
amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.

A Polgarmesteri hivatalban A szigorti szamadasi nyomtatvanyok korét a pénzkezelési
szabalyzat r0gziti. Az e korbe tartozdé nyomtatvanyok készletérdl és felhasznalasarol
olyan nyilvantartést kell vezetni, amelybdl a beszerzett és felhasznalt mennyiség sorszam
szerint, tovabba a készletvaltozasok iddpontjai egyértelmiien megallapithatok.

A felhasznaldo koteles a nyomtatvanyokkal - beleértve a rontott példanyokat is -
elszamolni.

A szamviteli nyilvantartdsok vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes eldirasokat
a szamlarend, valamint a bizonylati rend és bizonylati album tartalmaz.

ADATSZOLGALTATASHOZ, BESZAMOLO KESZITESEHEZ KAPCSOLODO
FELADATOK

[d6kozi koltségvetési jelentés
41.§

Az dnkormanyzat a koltségvetési gazdalkodasanak alakuldsarol - a koltségvetési szerveket
is magaban foglal6 - idokozi koltségvetési jelentést koteles dsszeallitani.

Az idokozi koltségvetési jelentést a Korm. rendeletben meghatarozottak szerint kell
osszeallitani.

Az Onkormanyzati szintli 1d6kozi koltségvetési jelentés Osszedllitasadért és a Magyar
Allamkincstar Békés megyei Teriileti Igazgatosagahoz, az altala megjelolt hataridore
torténd tovabbitasaért Gazdasagi Osztalyvezetd felelds.

Id6kozi mérlegjelentés
42.§

Az onkormanyzat feliigyelete ala tartozo koltségvetési szerveknek, valamint az
onkormanyzati hivatalnak az eszkozei és forrasai alakulasarol negyedévenként, a
fokonyvi kivonat allomanyi szamlainak adataibol osszeallitott mérlegjelentést kell
készitenie a Korm. rendelet szerint.

Az 1d6kozi mérlegjelentést a targynegyedévet kovetd honap 25. napjdig, a negyedik
negyedévre vonatkozdan a targynegyedévet koveté honap 25-ig kell a Magyar
Allamkincstar Békés megyei Teriileti Igazgatosagahoz benyujtani.

Az Onalléan miikodd és gazdalkodd koltségvetési szerveknek a negyedévenkénti idokozi
mérlegjelentésiiket a targynegyedévet koveté honap 20 -ig kell megkiildeni a
Polgarmesteri Hivatalba.

A Polgarmesteri Hivatal id6kozi mérlegjelentésének Osszeallitasaért, valamint annak, az
intézményi id6kézi mérlegjelentésekkel a Magyar Allamkincstar Békés megyei Teriileti
Igazgatosagahoz torténd tovabbitasaért a Gazdasagi Osztaly vezetdje a felelds.
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A koltségvetési beszdmolo 0sszeallitasaval kapcesolatos feladatok
43.§

A Polgarmesteri Hivatal az eldiranyzatok felhasznalasarél és a gazdalkodasrdl az
allamhaztartas szervezetei beszamolasi ¢és konyvvezetési kotelezettségérdl szolo
kormanyrendelet eldirasai szerint féléves és éves beszamolot koteles késziteni.

A beszamolot a Magyar Allamkincstar Békés megyei Teriileti Igazgatosaga altal
meghatarozott hataridére kell elkésziteni, a Nemzetgazdasagi Minisztériumnak a
koltségvetési beszamolo elkészitésére vonatkozd tdjékoztatd figyelembevételével. A
beszdmolot a Polgarmesteri hivatal gazdasagi szervezete allitja 6ssze a beszamol6 flizet
trlapjainak kitoltésével.

Zarszamadas
44. §
Az Aht. 91. § (1) bekezdésében meghatarozottak szerint a Jegyzd altal elkészitett

zarszamadasi rendelettervezetet a Polgarmesternek a koltségvetési évet kovetd negyedik
hoénap utolsé napjaig kell a képviseld-testiilet elé terjeszteni.

(2) A zéarszdmadasi rendelettervezetet — az 0sszehasonlithatosag érdekében — a koltségvetési

rendelettel azonos szerkezetben kell 0sszeallitani.

(3) Az Aht. 91.§ (2) bekezdése, valamint a Korm. rendelet 162. § alapjan a zarszamadas

(4)

eléterjesztésekor a képviselO-testiilet részére tajékoztatasul a kovetkezé mérlegeket és

kimutatasokat kell bemutatni:

a.) a helyi onkormanyzat koltségvetési mérlegét kozgazdasagi tagolasban, pénzeszk6zok
valtozasanak bemutatasaval

b.)a helyi onkormanyzat adossaganak allomanyat lejarat, a Stabilitasi torvény 3. §-a
szerinti adossagot keletkeztetd ligyletek, bel- és kiilfoldi iranyu kotelezettségek
szerinti bontasban,

C.) a vagyonkimutatast,

d.)a helyi Onkormanyzat tulajdonaban allo gazdalkod6 szervezetek miikodésébol
szarmazo6 kotelezettségeket, a részesedések alakulasat,

e.) a kozvetett tamogatasok Osszegeit legalabb a Korm. rendelet 28. §-ban meghatarozott
részletezettségben.

Az Onkormanyzat zarszamadéasanak Osszeallitasaval kapcsolatban az intézményeknek
adatszolgaltatasi kotelezettségiik van.

Adatszolgaltatas az onkormanyzati tulajdonu gazdasagi tarsasagokrol

45.§

A 368/2011. (XII.31) Korm. rendelet alapjan a helyi Onkorményzatoknak adatot kell
szolgaltatni az Onkorményzati tulajdonti gazdasagi tdrsasagok targyévet megel6z0, lezart
iizleti évérdl. Az adatlapot a féléves beszamoloval egyiitt kell benytjtani a Kincstarhoz.
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Az Onkormanyzat altal — nem szocialis ellatasként — juttatott 6sszegekkel kapcsolatos
megallapodas és szamadasi kotelezettség

46. §

Az éallamhéztartas alrendszereibdl, tovabba az EU forrasokbdl finanszirozott, vagy tdmogatott
szervezetek, illetve magéanszemélyek szamdra szamadasi kotelezettséget kell eldirni a
résziikre céljelleggel — nem szocidlis juttatdsként — juttatott Osszegek rendeltetésszerti
felhasznalasarol.

A GAZDALKODAS RENDJET MEGHATAROZO BELSO SZABALYZATOK
KESZITESERE, TARTALMARA VONATKOZO ELOIRASOK

47.§

(1) AZ ONKORMANYZATNAL, VALAMINT POLGARMESTERI HIVATALNAL A
GAZDALKODAS VITELEHEZ A KOVETKEZO SZABALYZATOKAT KELL
ELKESZITENI ES FOLYAMATOSAN KARBANTARTANI:

— aszamlarend,

— szamviteli politika,

— eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata,

— leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

— a bizonylati rend és bizonylati album,

— pénzkezelési szabalyzat,

— felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata.

Z.aro rendelkezések
48. §

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

(2) Jelen szabalyzat 2013. majus 1. napjan 1ép hatalyba.

Békés, 2013. aprilis 25.

Tarnok Laszloné
Jegyzd
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