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EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS

amely létrejott egyrészrd]l a Békés Megyei (:)nkorményzat Kiozgyiilése (képviseli: Zalai Mihaly
elndk; székhelye: 5600 Beékéscsaba, Arpad sor 18.; addszama:15725053-1-04; KSH
szdma:15725053-8411-321-04 ; térzssz4Ama: 725053 , a tovabbiakban: Onkormanyzat),

masrészrol

a Békés Megyei Német Nemzetiségi Onkorményzat (képviseli: Mittag Ménika Eva einok;
székhelye: 5600 Békéscsaba, Arpad sor 18.; adészama: 15828541-1-04, KSH szdma: 15828541-
8411-371-04, torzsszama: 828549, a tovabbiakban: Nemzetiségi Onkormaényzat) kozott az
alabbiak szerint:

Az dllamhéztartasrél szolé 2011. évi CXCV. torvény (a tovébbiakban: Aht) rendelkezései
alapjan a Nemzetiségi Onkorminyzat bevételeivel és kiaddsaival kapcsolatban a tervezési,
gazdalkodési, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgéltatasi és beszamolasi feladatok ellatasar6l a
Békés Megyei Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) gondoskodik. A szerz6do felek
jelen megéllapodasban régzitik a fenti feladatok ellatisaval Osszefiiggd szabdlyokat, tovabba a
Nemzetiségi Onkormanyzat részére biztositandé miikdési feltételeket.

1. A koltségvetés elkészitésének és elfogaddsdnak rendje
1.1. A Nemzetiségi Onkorményzat kiltségvetésének elfkészitése

A Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetés-tervezetét a Hivatal Titkarsagi és Jogi Osztalya
késziti el. A Nemzetiségi Onkorményzat elndke a koltségvetés-tervezetet — az™ Aht.
rendelkezéseinek megfeleloen — hatarozat forméjaban februdr 15-éig, ha a kozponti
koltségvetésrdl sz616 torvényt az Orszaggytilés a naptari év kezdetéig nem fogadta el, a kdzponti
koltségvetésrdl sz6lé torvény hatdlybalépését kovetd negyvendtddik napig nydjtja be a
Nemzetiségi Onkormanyzat kozgytilésének, amelynek hataridejérdl a Titkérsagi és Jogi Osztaly
jegyzd 4ltal kijelslt koztisztviselsje tajékoztatja a Nemzetiségi Onkormanyzat elnokét.

Kozéptavua tervezés

A Nemzetiségi Onkormanyzat legkésébb a koltségvetési hatdrozat elfogaddsdig hatdrozatban
allapitja meg a Magyarorszdg gazdasagi stabilitdsarél szélé 2011. évi CXCIV. torvény (a
tovabbiakban: Stabilitdsi tv.) 45. § (1) bekezdés a) pontjanak felhatalmazasa alapjan kiadott
jogszabalyban meghatdrozottak szerinti sajat bevételeinek, valamint a Stabilitasi tv. 3. § (1)
bekezdése szerinti adossagot keletkeztetd iigyleteib8l eredd fizetési kotelezettségeinek a
koltségvetési évet kbvetd harom évre varhatd dsszegét.
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2. A koltségvetés médositdsdnak rendje

A Nemzetiségi Onkormanyzat bevételeinek és kiadasainak médositasarol, a kiadasi eldiranyzatok
kozotti atcsoportositasdrol a Nemzetiségi Onkorményzat kézgyiilése hatérozataval dont.

A Nemzetiségi Onkorméanyzat - az elsd negyedév kivételével - negyedévenként, a dintése
szerinti iddpontokban, de legkésSbb az éves koltségvetési beszamold elkészitésének hatdridejéig,
december 31-i hatallyal médositja a kéltségvetést.



A kéltségvetés-modositast a Titkarsagi és Jogi Osztély késziti eld.
3. A kiltségvetési gazdalkodds
3.1. A kiltségvetés végrehajtisa

A Nemzetiségi Onkormanyzat gazddlkodasanak végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat a Hivatal
latja el, a konyvelési bizonylatok a Polisz System integralt Snkormanyzati rendszerben kerillnek
rogzitésre.

3.1.1. A kitelezettségvillalas, utalvényozis, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, szakmai
teljesitésigazolas

A Nemzetiségi Onkorméanyzat kiaddsi elSirdnyzatai terhére a ,Kotelezettségvallalas, az
utalvanyozds, a pénziigyi ellenjegyzés és az érvényesités rendjének sszevont szabélyzatdban”
meghatarozottak szerinti személyek jogosultak a kotelezettségvéllaldsra, utalvanyozasra,
pénziigyi ellenjegyzésre, érvényesitésre, szakmai teljesitésigazolasra.

3.2. A Nemzetiségi Onkorményzat bankszdmlija

A Nemzetiségi Onkormanyzat a gazdalkodéasaval és pénzellatasaval kapcsolatos pénzforgalmét a
részére és kizdrolagos haszndlatira Magyar Allamkincstarnal megnyitott 6néllé pénzforgalmi
szamlan bonyolitja le. A Nemzetiségi Onkorményzat 6ndll6 fizetési szdmldjanak megnyitasardl
és az ahhoz kapcsolédé feladatok ellatasardl a Titkarségi és Jogi Osztaly gondoskodik.

3.3. Nem rendszeres bérjellegii kifizetések

Az esetleges nem rendszeres bérjellegii kifizetések szdmfejtése a Titkdrsagi és Jogi Osztaly altal a
Kozpontositott Illetmény-szamfejtd Rendszerben (KIRA) torténik.

4. Koltségvetési informécio szolgiltatas rendje
4.1. Informdcié szolgaltatds a kiltségvetésrol

A Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetésével Osszefliggd adatszolgaltatdsi kotelezettségek
ellatasardl a Titkarsagi és Jogi Osztaly gondoskodik.

A Titkdrsagi és Jogi Osztdly a Nemzetiségi Onkormanyzat kéltségvetésében megallapitott
bevételei és kiadasai kozgazdasigi tartalom szerinti tovabbi részletezésérol elkésziti az elemi
koltségvetést.

Az elemi koltségvetésrd] a Titkarsagi és Jogi Osztély adatot szolgdltat a Magyar Allamkincstar
teriiletileg illetékes igazgatosaga részére (a tovabbiakban: Igazgatosag).

A Nemzetiségi Onkormanyzat beszémol6jat, idokozi koltségvetési jelentését és idokozi
meérlegjelentését a jogszabalyokban meghatarozott hatariddk szerint a Hivatal a Titkarsagi és Jogi
Osztaly tjan késziti el.



4.2. Beszamolisi kiotelezettség teljesitésének rendje

A Nemzetiségi Onkormanyzat elnske a Nemzetiségi Onkorméanyzat gazdilkoddsanak 1. féléves
helyzetér6l szeptember 15-ig, I-III. negyedéves helyzetérd]l november 30-ig tajékoztatja a
Nemzetiségi Onkormanyzat kozgylilését.

A Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetési beszamol6janak Ssszedllitasat a Titkarsagi és Jogi
Osztaly végzi. A tajékoztaté tartalmazza a Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetési
eldirdnyzatainak id6aranyos alakulasdt, a tartalék felhasznaldsit, a hidny (tobblet) dsszegének
alakulasat, valamint a Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetése teljesiilésének alakulasat.

A Nemzetiségi Onkorméanyzat elndke beszdmol a Nemzetiségi Onkorméanyzat kozgy(ilésének a
Nemzetiségi Onkormanyzat kéltségvetésének iddaranyos teljesitésérol.

A Nemzetiségi Onkormanyzat zdrszamadasi hatdrozat-tervezetét a zarszdmadds készitésére
vonatkoz6 jogszabdlyoknak megfeleléen a Titkérsagi és Jogi Osztaly késziti eld.

Az igy el8készitett zarszamadasi hatérozat-tervezetet a Nemzetiségi Onkorményzat elnske a
Nemzetiségi Onkorményzat kozgyiilése elé terjeszti, és beszamol a Nemzetiségi Onkorményzat
kézgylilésének a Nemzetiségi Onkormanyzat kéltségvetésének végrehajtasarol.

A zarszimadasi hatarozat-tervezetet az elndk a koltségvetési évet kivetd negyedik hénap utolsd
napjaig terjeszti a Nemzetiségi Onkormdnyzat kozgyiilése elé. A kdzgyiilés a zarszamadasrol
hatérozatot hoz.

4.3. Vagyoni és szdimviteli nyilvantartis, adatszolgdltatds rendje

A Titkarsagi és Jogi Osztily a Nemzetiségi Onkormédnyzat 6nalldé konyvvezetési
kotelezettségének eleget tesz. A szdmviteli nyilvéantartas alapjaul szolgdlé dokumentumokat a
Titkarsdgi és Jogi Osztaly kezeli és 6rzi.

A Nemzetiségi Onkorményzat tulajdondban, illetve hasznalatdban allo vagyontargyakrol
nyilvantartdst a Titkérsagi és Jogi Osztily vezeti. A leltrozasért, selejtezésért illetve a
vagyontargyakban bekovetkezé valtozasokért a Nemzetiségi Onkormanyzat elndke felelds.
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5. Mikddéssel kapesolatos szabdlyok

Az Onkormanyzat — székhelyén — a Nemzetiségi Onkorményzat dnkormdnyzati feladatainak
ellatissdhoz sziikséges személyi &s targyi feltételeket a nemzetiségek jogairdl szolé 2011. évi
CLXXIX. tdrvény (a tovabbiakban: Nek. tv.) 80.§ rendelkezése szerint biztositjia. Az
Onkorményzat ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a Nemzetiségi Onkorményzat részére az
5600 Békéscsaba, Arpad sor 18. alatti Megyehéza épillet alagsori részében.



A Hivatal jegyzdje vagy annak — a jegyzével azonos képesitési eldirasoknak megfeleld —
megbizottja részt vesz a Nemzetiségi Onkorméanyzat testiileti illésein és jelzi, amennyiben
torvénysértést észlel.

Felek jelen egyiittmiikddési megéllapodast hatdrozott idére, a Nemzetiségi Onkormanyzat
megbizatisénak idejére kotik azzal, hogy a megallapodast minden évben — a Nek. térvényben
meghatarozott hataridén beliil - felil kell vizsgalni.

Jelen egyiittmiikddési megdllapodds az aldirdsdnak napjan lép hatdlyba, mellyel egyidejilleg
hatalyat veszti a 2014. december 2. napjan, Felek kozdtt 1étrejstt egyiittmiikodési megallapodas.

Jelen megéillapod4s 3 példanyban késziilt, amelyet Felek annak elolvasdsit, tartalmanak

megismerését és egyiittes értelmezését kivetben — mint akaratukkal mindenben megegyez6t —
sajat kez( alairdsukkal latjak el.
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Zéradék:

A Békés Megyei Onkorményzat Kozgyiilése jelen Egyittmikodési megallapodast a 4/2016.
(I1.11.) KGY. szam hatarozataval elfogadta.

A Békés Megyei Német Nemzetiségi Onkormanyzat kozgyilése jelen Egyiittm{ikddési
Megallapodast a 6/2016. (IL.15.) BMNO. szami hatérozataval elfogadta.



Békés Megyei Német Nemzetiségi Onkormdnyzatinak
Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata

Békés Megyei Német Nemzetiségi Onkormédnyzatdnak kozgyiilése a nemzetiségek jogairdl
sz6l6 2011. évi CLXXIX. torvény (a tovdbbiakban: Ntv.) 113. § a) pontjdban kapott
felhatalmazas alapjdn szervezeti €s miikodési szabdlyzatét az aldbbiak szerint llapitja meg:

L. fejezet
Altalanos rendelkezések
Hivatalos megnevezés

1. A nemzetiségi Onkormdnyzat hivatalos megnevezése: Békés Megyei Német Nemzetiségi
Onkorményzat (a tovdbbiakban: Nemzetiségi Onkormanyzat).

2. A kozgyiilés hivatalos megnevezése
a) magyarul: Békés Megyei Német Nemzetiségi Onkormanyzat Kozgyiilése
b) réviditett neve magyarul: BMNQO
c¢) németiil: Deutsche Nationalitétenselbsverwaltung im Komitat Bekesch
d) réviditett neve németiil: DNKB
Sz€khelye: 5600 Békéscsaba, Arpéd sor 18.

3. A nemzetis€gi 6nkormdnyzat hivatalos bélyegzdje: Korbélyegzd: "Békés Megyei Német
Nemzetiségi Onkormanyzat Deutsche Nationalititenselbsverwaltung im Komitat Bekesch.,
kdzepén Magyarorszdg cimere” Fejbélyegzé: Békés Megyei Német Nemzetiségi
Onkorményzat Deutsche Nationalititenselbsverwaltung im Komitat Bekesch 5600
Békéscsaba, Arpad sor 18." felirat olvashat6.

4. A nemzetis€gi onkormdnyzat jogi személy. A nemzetiségi onkormdnyzati feladat- &s
hataskorok a nemzetiségi Onkormdnyzat kozgyilését illetik meg, a nemzetiségi

onkorményzatot az elnck képviseli.

5. A bélyegzOk kezelésével €s hasznilatival kapcsolatos szabdlyzatot az 1. melléklet
tartalmazza

IL. fejezet
Az alakulé iilés

1. A nemzetiségi Onkormanyzat kozgytlilésének alakulé iilését a Teriileti Vélasztdsi Bizottsdg
Elndke a valasztast kdvetd tizendt napon beliili idépontra hivja Sssze.

2. Az alakulé iilést az elndk megvalasztdsdig a korelnok vezeti.

3. A korelntk felkérésére a Teriileti Vélasztasi Bizottsdg Elnoke tdjékoztatdst ad a teriileti
nemzetiségi onkormdnyzat kozgyiilési tagjainak vilasztasarél.

4. A kozgyilés tagjai eskiit tesznek, €s aldirjak az eskiiokmdnyt. Az eskii szovegét a
legfiatalabb kozgyiilési tag olvassa elo.



A kozgyiilés tisztségviseldinek megvalasztisa

5. Az alakulé iilésen a nemzetiségi onkormanyzat a kozgylilésének tagjai koziil megvdlasztja
az 6nkormanyzat elnokét, elndkhelyettesét, megalkotja szervezeti és miikodési szabalyzatét.

6. Ha valamely tisziségviselé megvdlasztdsdnal nincs meg a sziikséges tObbség, e tisztség

Lo

tekintetében legkésdbb a soron kovetkezd iilésen szavazast kell tartani.

I11. fejezet

A nemzetiségi onkormanyzati képviselé

I. A nemzetiségi onkormanyzati képviseld, mint a nemzetiségi dnkormanyzat kdzgyllésének
tagja, nemzetiségi ligyekben az adott nemzetisé€g érdekeit képviseli. Részt vesz a nemzetiségi
onkorméanyzat kozgyilési dontéseinek elokészitésében, a dontésben €s a végrehajtds
megszervezésében.
2. A képviselok névsordt 1. fliggelék tartalmazza.

IV. fejezet

A nemzetiségi 6nkormanyzat feladat- és hataskore

l. A teriileti nemzetiségi Onkormdnyzat nem ruhdzhatd hatdskoreit és kozfeladatait,
onként villalt kozfeladatait az Ntv. hatdrozza meg.

V. fejezet
A nemzetiségi onkormanyzat miikodése

Az elnok, az elndkhelyettes

1. A kdzgyllés vezetdje az elndk, aki felelds a kozgylilés egészének milkodéséért.

2. Az elndk kapcsolatot tart a tisztségviselokkel, a bizottsigok €és a telepiilésrészi
dnkormanyzatok elndkeivel, civil szervezddésekkel, képviseli a nemzetiségi dnkormanyzatot.

3. A kozgyllés az elndk helyettesitésére, munkdjdnak segitésére elndkhelyettest véilaszt. Az
elndkhelyettes az elnok akaddlyoztatdsa esetén elldtja az elnok feladatait.
A kozgylilés iiléseire vonatkoz6 szabalyok
4. A nemzetiségi onkormanyzat kézgyiilése, sziikség szerint, évente legalabb négy ilést tart.
Munkaterv
5. A munkaterv tervezetét az elnok terjeszti a kdzgyllés elé.

6. A munkaterv Osszedllitidsahoz javaslatot kell kérni:
a) a kozgytlés tagjaitol,



b) a jegyzdtdl,

7. A munkaterv tartalmazza:
a) a kozgylilési lilések tervezett idépontjat, napirend;jét,
b) az egyes napirendi pontokndl a kdzmeghallgatds, a lakossdgi forum, valamint

jogszabdly altal eldirt kotelezd egyeztetés szitkségességét;
¢) az elOterjesztd, kozremiikodé megnevezését.

Nyilvidnossag
8. A kozgyulés iilése nyilvanos.
Zart iilés

9. A kdzgyilés zart (ilést tart, ha az Ntv.-ben meghatdrozott eseteken til a térvény az iigyet
érintden a nyilvdnossagot kizarja.

10. A zart iilésen a nemzetiségi onkormdnyzat tagjai, a jegyzé vagy megbizottja, meghivisa
esetén az érintett €s a szakértd vesz részt. Az érintett meghivasat, torvény kotelezové
teheti.

Meghivé

11. A kozgyiilési lilés meghivéjanak a napirendi pontok {rdsos anyagaival egyiitt postai titon
rendelkezésre kell dllnia a kizgyilés tagjai €s a meghivottak szamdra legalabb 5 nappal
az iilés elott. Rendkiviili esetben ettol el lehet tekinteni.

12. A meghivénak tartalmaznia kell az iilés helyének €s napjanak, kezdési idépontjanak, a
napirendi pontoknak a megjelolését és az eléterjeszték nevét is.

13. A kozgyiilési lilésre a kdzgyilési tagok mellett meg kell hivni:
a) a Békés Megyei Onkorményzat Elnokét,
b) a Békés Megyei Onkormanyzati Hivatal jegyzéiét,
¢) valamennyi békés megyei német nemzetiségi dnkormdnyzat elntkét
d) a napirend targya szerint illetékes szervek vezetdit,
e) akinek jelenléte a napirend alapos €s koriiltekintd megtargyaldsahoz elengedhetetleniil
sziikséges.

Az eloterjesztés

14. Az el6terjesziés két részbol all:
Elsd rész:
1) a tirgy pontos meghatdrozésa,
2) a témakér ismételt napirendre keriilése esetén, a kordbbi dontés,
3) az elokészités soran felmeriild vélemények,
4) az elOterjesztést készitdk megnevezése.
Masodik rész:
[) hatérozati javaslat,
2) a végrehajtasért felelos személy megnevezése,



3) a hataridé megjeldlése.

15. Az eloterjesztés elkészitésére a munkatervben kotelezett az iilés elott legalabb tiz nappal
koteles bejelenteni az elndknek, hogy az eldterjesztést alapos okkal és indokkal nem tudja
elkésziteni.

Az ilés rendje

16. Az iilést az elnok hivja Ossze és vezeti. Akaddlyoztatdsa vagy a tiszts€g ideiglenes
betdltetlensége esetén az elndkhelyettes hivja Sssze, €s vezeti az iilést.
A kozgyilési iilést vezetd személy:

a) megéllapitja, hogy a kozgylilés lilését e szabdlyzat szerint hivtak Ossze;

b) megdllapitja az iilés hatdrozatképességét;

c) dont a jegyz6konyv hitelesité személyérdl

d) el6terjeszti az iilés napirendjét.

17. A kozgyiilés a napirendrdl és a napirend el6tti felszélalasokrd! vita nélkiil hataroz.

18. Eloterjeszto lehet:
a) a kozgyiilés tagja,
b) a Békés Megyei Onkormanyzat Elnétke,
c) a Békés Megyei Onkormanyzati Hivatal jegyz6je,
d) a kdzgyiilés altal felkért szervezet vezetdje.

19. Az elndk gondoskodik a tandcskozds rendjének a fenntartdsarol, ennek soran:

a) figyelmezteti azt a hozzdszdlét, aki eltér a tdrgyalt napirendi ponttdl, valamint a
tandcskozishoz nem illo, sérté modon nyilatkozik;

b) rendreutasitja azt a személyt, aki az iilés rendjéhez méltatlan magatartdst tanusit;

c¢) ismétlodo rendzavards esetén a terem elhagydsara kotelezi a rendbontot;

d) ismételt és silyos rendbontds esetén a rendbontd eltavolitasahoz karhatalom segitségét
veszi igénybe;

e) ac); d) pontban felsorolt intézkedések a kdzgyiilés tagjdval szemben nem alkalmazhatbak.

Vita

20. Minden elbterjesztés és a vele Osszefiiggd dontési javaslat felett kiilon-kiilon kell vitat
nyitni. Az eloterjesztOhoz a kozgylilés tagjai €s a tandcskozdsi joggal meghivottak kérdéseket
intézhetnek, amelyekre még a vitit megelézoen vélaszolni kell. A vita lezdrdsara, a
hozzaszélasok idotartamanak korlatozasara a kozgylilés barmely tagja javaslatot tehet, amely
felett a kozgyllés vita nélkiil hatdroz. A vita lezdrdsa utdn a napirend eldadéja vilaszol a
hozzasz6ldsokra.

21. Az elbterjesztéshez szébeli kiegészités csak akkor tehetd, ha az 0j informéciot tartalmaz.
A szébeli kiegészités idotartama legfeljebb hdrom perc.

22 A hozziszélisok idétartama legfeljebb hdrom perc. melyet a kdzeyilés a képviseld
kérésére két perccel meghosszabbithat. Ugyrendi kérdésben, melynek ideje legfeljebb egy
perc, az elndk soron kiviil szét ad, €s a megindokolt javaslatot vita nélkiil azonnal
megszavaztatja.



23. Az elndk a vita sorfn minden felvildgositdst megad. Véleményét a vita sordn 6ndllé
hozz4szdldsban nyilvanithatja ki.

24. Az elndk az elbterjesztésben szerepldé €s a vitdban elhangzott javaslatokat egyenként
bocsatja szavazasra tgy, hogy elobb a vita sordn ethangzott médosité és kiegészitd, majd az
eloterjesztésben szerepld javaslat felett kell donteni.

A kérdés

25. A kérdés a teriileti nemzetiségi tiggyel kapcsolatos felvetés vagy tudakozddds, melynek
id6tartama legfeljebb egy perc.

26. A kérdésre adott véalasz id6tartama legfeljebb harom perc.
Dontéshozatal

27. A kozgyiilés, az Ntv. eltéré rendelkezése hidnydban egyszer(i sz6t6bbséggel hozza meg a
dontéset.

28. Titkos szavazas esetén a szavazds szavazdlappal torténik. A titkos szavazdst a levezetd
elndk bonyolitja le, a szavazas eredményét szimszerlien megéllapitja majd ismereti a dontést

29. Név szerinti szavazds esetén a titkdr betiirendben felolvassa a kozgylilés tagjainak
névsordt, akik neviik felolvasdsakor "egyetértek”, "ellenzem", "tartézkodom" kijelentéssel
szavaznak.

30. Az elbirt tdmogatottsdg hidnydban az el6terjesztett javaslat elutasitottnak tekintendo.

Dontések jelolése
31. A hatarozatokat naptari évenként, az év elejétdl kezdédben folyamatos sorszdmmal,
évszammal, a hénap €s a nap feltiintetésével kell jelolni.
32. A hatdrozat jellése:
Békés Megyei Német Nemzetiségi Onkormanyzat Kozgyilése .../20..(h6-rémai szdmmal,
nap-arab szammal-) BMNO. sz. hatdrozata.

33. A Békés Megyei Roma Nemzetési Onkormanyzat iratkezelési szabélyzatit a 2. melléklet
tartalmazza.

JegyzOkényv

34. A kozgyllés iilésérol a jegyzOkonyvet magyar nyelven kell elkésziteni. A jegyzokonyv
kozokirat.

35. A jegyz6konyv tartalmazza
a) a kdzgyilési (ilés helyét,
b) idépontjat;
c) a megjelent nemzetiségi 6nkorményzati képviseldk nevét, az iilésrol torténd tdvozdsuk
idopontjat;
d) a meghivottak nevét, megjelenésiik tényét;
e} a javasolt, elfogadott €s tdrgyalt napirendi pontokat;



f) az elbterjesziéseket;

g) az egyes napirendi pontokhoz hozzasz6ldk nevét, részvéieliik jogecimét, a hozzaszoldsuk,
illetve az iilésen elhangzottak l€ényegét;

h) a szavazasra feltett dontési javaslat pontos tartalmat;

i} a dontéshozatalban résztvevok szamat;

J) a dontésbol kizart onkorményzati képviseld nevét és a kizaras indokat;

k) az Ntv. 80. § szerinti megdllapoddsban megjelslt személy (jegyzd vagy megbizottja)
jogszabilysértésre vonatkozd jelzését;

[) a szavazds szdmszerii eredményét;

m) a hozott dontésekel.

36. A jegyzdkonyvet az {ilést levezetd elndk és a kozgyilés altal a képviselok koziil kijelolt
jegyzokdnyv-hitelesitd irja ald. A teriileti nemzetiségi dnkormanyzat elntke a jegyzéktnyvet
az {ilést kdvetd tizendt napon beliil megkiildi a Békés Megyei Kormanyhivatalnak, valamint a
teriileti onkormdnyzat iltal az Ntv. 80. § szerinti megéllapoddsban megjelolt személynek
(jegyzd vagy megbizottja).

Kézmeghallgatds
37. A teriileti nemzetiségi Onkormdnyzat kozgyilése évente legaldbb egyszer

kozmeghallgatdst tart. A kozmeghallgatdsrél jegyzokonyv késziil. A kozmeghallgatas
helyszinérodl, idépontjardl, napirendjérdl hirdetmény 1tjdn kell tdj€koztatni a lakossagot.

VI. fejezet
A nemzetiségi kioziigyek ellatasanak gazdasagi alapjai
A nemzetiségi 6nkormanyzat vagyona, bevételei, gazdalkodasa
. A nemzetiségi onkormanyzat vagyona a nemzetiségi koziigyek elldtdsat szolgalja.
2. A nemzetiségi dbnkormdanyzat vagyondra a Ntv. rendelkezéseit kell alkalmazni.
3. A Békés Megyei Német Nemzetiségi Onkormdnyzat kdtelezettségvallaldsra,
ellenjegyzésre, utalvdnyozésra, teljesités igazoldsra €s egyéb a gazdalkodasra vonatkozé

szabélyokat, a pénzkezeléssel kapcsolatos szabdlyzatat a 3. melléklet tartalmazza.

4. A Békés Megyei Német Nemzetiségi Onkormdnyzat dltal ellatott feladatokat az 4.
melléklet tartalmazza.



VILI. fejezet

Békés Megyei (')nkorrqényzati Hivatal és Békés Megyei Német Nemzetiségi
Onkormanyzatinak kapcsolata

1. A teriileti nemzetiségi dnkorményzat kdzgytilési munkdjat és onkormdanyzati milkodését a
Jegyzd alwal kijelolt titkdr segiti.

2. Az Onkorményzat az Ntv-ben meghatirozottak szerint biztositja a teriileti nemzetiségi
onkormanyzat mikodéséhez sziikséges targyi feltételeket és a Békés Megyei Onkormanyzati
Hivatal tjan gondoskodik a miikddéssel, gazddlkodéssal, kozgyiilési tevékenységgel
kapcsolatos el6készitd, végrehajtasi €s tigyviteli feladatok ellatdsardl.

3. A teriileti nemzetiségi Onkormdnyzat elntke jogait a Ntv. meghatirozottak szerint
gyakorolja. Feladata elldtdsdhoz sziikséges tdjékoztatast, iigyviteli kozremiikodést a Békés
Megyei Onkormanyzati Hivatal tjan biztositja.

IX. fejezet
Zaro rendelkezés

I. Békés Megyei Német Nemzetiségi Onkormdnyzata Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat a
37/2017. (X. 26.) BMNO hatarozatéval elfogadta.

2. Jelen szabalyzat a kihirdetést kovetd napon lép hatdlyba, ezzel egyidejiileg az 6/2014.
(X.22.) BMNO hatarozatat hatdlyon kiviil helyezi.

2. Békés Megyei Német Nemzetiségi Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit a
jegyz6 a helyben szokdsos médon kihirdeti.

Mittag Ménika
elnok
Zaradék:
Kihirdetve: 2017. november 2.
Mittag Ménika

elnok



1.

melléklet a Békés Megyei Német Nemzetiségi Onkormanyzat 37/2017. (X. 26.) BMRNQO hatirozathoz

A BELYEGZOK KEZELESEVEL ES HASZNALATAVAL KAPCSOLATOS

SZABALYZAT

A bélyegzok kialakitasa

A korbélyegzok és fejbélyegzok alakijat és szovegét az SZMSZ 1. fejezete tartalmazza:
a. akorbélyegzok sorszdmozottan magyar nyelven késziilnek,
b. afejbélyegzok sorszam nélkiil magyar nyelven késziilnek.

A bélyegzok hasznalata:

a.

Jogosultak kore:

A bélyegz6 haszndilatdra az elnok, elndkhelyettes, a képviselok és a
nemzetiségi onkormdnyzat pénziigyeit €s tigyvitelét végzd koztisztviselok
jogosultak a hivatalos ligyintézés soran.

A folyamatos bélyegzéhasznalat:

Folyamatos bélyegzOhaszndlatra az elndk, a pénziigyi és az ligyviteli
koztisztvisel jogosultak. Résziikre kizdrélagos hasznalatra cimbélyegzo és
sorszamozott korbélyegzot kell biztositani az aldbbiak szerint.

Elnok részére:
- 1 db 1-es sorszdmu magyar nyelvii kbrbélyegzot.
- 1 db sorszdmozas nélkiili magyar nyelvii fejbélyegzét,

Pénziigyi és ligyviteli koztisztviselok részére:
- 1 db 2-es sorszdmi magyar nyelvi korbélyegzot.
- 1 db sorszdmozas nélkiili magyar nyelvii fejbélyegzit,

Eseti bélyegzéhasznalat:

A nemzetiségi Onkorményzat képvisel6i hivatalos munkédjuk sordn a
nemzetiségi Onkormdnyzat barmely bélyegzojét hasznalhatjdk az elndk
egyetértésével €s engedélyével.



2, 2. melléklet a Békés Megyei Német Nemzetiségi Onkormanyzat 37/2017. (X. 26.) BMNO
hatirozathoz

A Békés Megyei Német Nemzetiségi Onkorminyzat iratkezelési szabilyzata

Valamennyi kiils6 szervtdl érkezd iratot, tovabba a sajit kezdeményezésre induld
tigyek alapiratét be kell iktatni.

A Békés Megyei Német Nemzetiségi Onkorményzat iktatdsi feladatait nemzetiségi
onkormdnyzati iigyintézé latja el.

Az iratkezelést ugy kell megszervezni, hogy a Békés Megyei Német Nemzetiségi
Onkormanyzathoz érkezett, ott keletkezé, illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithatd, fellelési helye, utja kévethetd, ellendrizheté és visszakereshetd
legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennalld személyi felelésség egyértelmiien megiallapithat6 legyen;

d) szakszerii kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfelels
feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) arendszeres selejtezés elvégzésével az iratidri iratanyag felesleges felhalmozddasa
megeldzhetd, a maradando értéki iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az ligyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii
milkodéséhez megfelelé tdmogatdst biztositson.

A nemzetis€gi Onkormdnyzati iigyintézé az iigyirat szdmat, tdrgyat, elintézési
hataridot €s az irattdrozds tényét tartalmazé iktatokonyvet naprakészen koteles vezetni.

Irattdrba az elintézett tigyiratok keriilnek, amelyeket kézi irattdrban kell megérizni. Az
ligyiratok irattarozésat, selejtezését a vonatkozd szabdlyok szerint kell elvégezni.

L
IRATTARI TERV

1. Az irattari terv szerkezete és rendszere

1.

Az irattdri terv szerkezetét €s rendszerét a cimmel ellatott irattdri tételek

csoportositdsaval, tovabba a szerv ligykorei kozott meglévd tartalmi dsszefliggések
alapjdn elvégzett rendszerezéssel kell kialakitani.

A csoportositott, cimmel elldtott €s rendszerezett irattri tételeket az irattdri tervben
elfoglalt helyliknek megfelelé azonositéval (irattari tételszimmal) kell ellatni.

2. Az iratok rendszerezése

1.

A kozfeladatot elldté szerv feladat- és hatdskorébe tartozd iigyek intézésének
attekinthetdsége érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozé iratokat
egy irategységként, iigytratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett iigyek egyes
fazisaiban keletkezett iratok iligyiraton beliili irategységnek, iigyiratdarabnak
mindsiilnek.



Az iigyiratokat, valamint a kdzfeladatot ellaté szerv irattdri anyagaba tartozo egyéb
més iratokat - még irattirba helyezésiik elétt - az irattari tervben meghatarozott
irattdri tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjdn kialakitott irattari
egységekbe kell besorolni.

3. Az iratok nyilvintartasa és az iratforgalom dokumentalasa

1.

Az iratot, a lent felsorolt adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett
iktatékonyvben, iktatészdmon kell nyilvantartani (iktatni).

Az iktatdst olyan médon kell végezni, hogy az iktatokényvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen haszndlni.

Az iratforgalom keretében az A4tadast-dtvételt minden esetben igy kell
dokumentélni, hogy egyértelmiien bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek tovéabbitotta
vagy adta 4t az iratot.

Az iratok iktatdsdval és az iratforgalom dokumentalasdval biztositani kell, hogy az
ligyintézés folyamata pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig
naprakészen megéllapithat6 legyen.

1L
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

1. A kiildemények atvétele

1.

A Békés Megyei Német Nemzetiségi Onkormanyzathoz érkezett kiildemény
dtvételére jogosult:

a) a cimzett vagy az dltala megbizott személy;

b) a szerv vezetdje vagy az altala megbizott személy;

d) a postai meghatalmazéssal rendelkezd személy;

) hivatali munkaidon tdl az tigyeleti szolgdlatot teljesitd személy;

g) az iratkezelési szabdlyzatban meghatdrozott elektronikus rendszer.

A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény dtvételére valé jogosultsagat;
b} a kézbesité okmanyon €s a kiilldeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét;
c) az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Az 4tvevd a papir alapu iratok esetében a kézbesitbokmanyon olvashaté aldirdsaval
és az 4atvétel datumdnak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,azonnal” és
,,slirgds” jelzési kildemények atvételi idejét 6ra, perc pontossiggal kell megjeldlini,
amit a kézbesitéokmanyon kiviil az atvett kiildeményen is rogziteni kell.

Elektronikus uton érkezett kiildemények esetében az atvevé a feladénak -
amennyiben azt kéri, €s elektronikus valaszcimét megadja - haladéktalanul elkiildi a
killdemény atvételét igazold és az érkeztetés egyedi azonositdjat is tartalmazd
elektronikus visszaigazoldst (dtvételi nyugtét).

Sériilt kiildemény dtvétele esetén a sériilés tényét papir alapd iratok esetében az
4tvételi okmanyon jelo!ni kell, és a kiildemény tartalmdt kiilon jegyzékben fel kell



tiintetni. A megallapithatéan hidnyz6 iratokrél vagy mellékletekrdl a feladdt
értesiteni kell.

A gyors elintézést igénylé (,azonnal”, ,slirgés” jelzésii) killdeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignéldsra jogosultnak soron kiviil be
kell mutatni.

3. A kiildemény felbontasa és érkeztetése

1.

3

4,

A Békés Megyei Német Nemzetiségi Onkormédnyzathoz érkezett kiilldeményt - a
mindsitett iratok kivételével

a) a cimzett, vagy

b) a nemzetiségi onkormanyzati iigyintézo

bonthatja fel.

Felbontds nélkill, dokumentiltan a cimzettnek kell tovdbbitani azokat a
kiildeményeket,

a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szélnak,

b} amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.

. A kiildemények cimzettje kiteles gondoskodni az dltala 4tvett hivatalos kiildemény

iratkezelési szabdlyzat szerinti iktatasardl.

A kiildemények téves felbontdsakor a felbont6 az édtvétel és a felbontds tényét a
datum megjelolésével, dokumentdltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a
kiildemény cimzetthez val§ eljuttatisarol.

A kiildemény felbontdsakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatsagat. Az esetlegesen felmeriild problémék tényét rogziteni kell, és errol
tdjékoztatni kell a kiildét is.

Amennyiben a kiildemény benyjtdsanak idopontjdhoz jogktvetkezmény fiizddik,
vagy flzoédhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja megéllapithaté legyen.

Papiralapi kiildemény esetében, amennyiben csak a boritékrdl allapithaté meg az
gy szempontjdbdl valamely fontos adat vagy tény, amely jogkovetkezménnyel
birhat, a boritékot a kiildeményhez kell csatolni.

Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés idépontjaban, vagy az érkezést kovetd
elsd munkanap kezdetén érkeztetni kell.

Az érkeztetési nyilvantartds tartalmazza minimdlisan az aldbbi adatokat:

a) a kiildoé neve,

b) a beérkezés iddpontja,

d) kozponti rendszeren keresztiil érkezo elektronikus kiildemény esetén a kozponti
rendszer 4ltal a kiildeményhez rendelt érkeztetd szdm, tovabba

e) a Békés Megyei Német Nemzetiségi Onkormdnyzat iltal képzett, folyamatos
sorszamot €s az €vszamot tartalmazé érkeztetési azonositd, vagy nyilvantartott zart
szammezobol kiosztott érkeztetési azonosito.



0.

10.

Papiralapi vagy elektronikus adathordozén érkezé kiildemény esetén az érkeztet€s
ddtumat és az érkeztetési azonositot a kiildeményen vagy az elektronikus
adathordozé kisérd lapjan, annak elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni.

Az elektronikus iratot elektronikus adathordozén atvenni vagy elkiildeni csak
papiralapi kisérolappal lehet. Az adathordozét s a kisérlapot, mint iratot €s
mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitGgépes adathordozdn lévé irat(ok) targyat, fajlnevét, fajltipusat, azt, hogy
rendelkezik-e elektronikus aldirdssal, valamint az adathordozé paramétereit.
Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositSk val6sdgtartalmat.

4. Iktatas

1.

2.

Iktatds céljdra évente megnyitott, hitelesitett iktatékdnyvet kell hasznalni.

Az iktatékonyv tartalmazza minimalisan az aldbbi, az iktatékonyvben nyilvantartott
iratokra vonatkozé adatokat, azok rendelkezésre dllasa esetén:
a) iktatdészam,

b) iktatas idopontja,

c¢) beérkezés idépontja, érkeztetési azonositdja,

e¢) expedidlds iddpontja, mddja,

J) kiildé adatai (név, cim),

g) cimzett adatai (név, cim),

h) hivatkozasi szam (idegen szdm),

i) mellékletek szama, tipusa (papir alapy, elektronikus),

k) irat targya,

1) el6- €s utdiratok iktatészama,

m) kezelési feljegyzések,

n) intézés hatdrideje, médja és elintézés idopontja,

o) irattdri tételszam,

p) irattarba helyezés.

Az iraton és az el5adéi iven fel kell tiintetni az irat egyértelmil azonositdsat lehetové
tevo egyedi azonosité adatat.

Az iktatészam kotelezoen tartalmazza a nemzetiségi Onkormanyzat rdviditett
neve/foszam-alszam/évszam - egy adategyiittesként kezelendd - adatokat, amelyben
az €vszam az aktudlis év négy szamjegye.

A fent meghatdrozottak szerint képzett azonositokat az iratkezelési feladatok
feliigyeletét elldté Kisebbségi onkormdnyzati iigyintézd adja ki €s tartja nyilvén.

Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvéntartani.

Egy iktatékdnyvon beliil az iktatdszamokat folyamatos, zért, emelked6 sorszdmos
rendszerben kell kiadni és nyilvantartani

Az ligyirathoz tartozé iratokat a foszam alatt kiadott alszdmokon, folyamatos, zart,
emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni €s nyilvantartani.



8.

10.

11.

12.

13.

14.

Az iigyirat targyat - illetéleg annak megéllapitasara alkalmas roviditett valtozatot -
az iktat6konyv ,targy” rovatdba be kell irni. A targyat csak egyszer, az iigyirathoz
tartozé elsé irat nyilvdntartdsba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat
tartalmat nem érintéen - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az (j targyat
gy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerhet$é maradjon.

Az ligyirat targya, illetdleg az iigyfél neve €s azonosité adatai alapjan név- €s
tirgymutatd konyvet kell vezetni, illetéleg biztositani kell az e szempontok szerinti
visszakeresés lehetoségét (név- €s targymutatdzas).

Az iktat6konyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni;
az iktatdsra felhasznalt utolsé szdmot kovetd aldhuzdssal kell a zarast elvégezni,
majd azt a keltezést kovetden aldirdssal, tovabbd a kozfeladatot ellaté szerv
hivatalos bélyegzolenyomatdval kell hitelesiteni. Ezt kovetéen a lezart
iktat6konyvben nem lehet iktatast végezni.

A nemzetiségi Onkormdnyzati {igyintézonek az iratokat a beérkezés napjan, de
legk€ésobb az azt kdvetd munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a
hataridos iratokat, tdviratokat, elsobbségi kiildeményeket, a hivatalbdl tett
intézkedéseket tartalmazé ,,siirgos” jelzésii iratokat.

Nem kell iktatni, de jogszabdlyban meghatirozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tdjékoztatékat;

c¢) meghivokat;

d) nem szigoru szdmaddsii bizonylatokat;

e) bemutatdsra vagy jovdhagyas c€ljabdl visszavardlag érkezett iratokat;

f) nyugtdkat, pénziligyi kimutatdsokat, fizet€siszdimla-kivonatokat, szimldkat;
g) munkaiigyi nyilvdntartasokat;

h) anyagkezel€ssel kapcsolatos nyilvantartdsokat;

i) kozlonyoket, sajtétermékeket;

J} visszaérkezett tértivevényekelt €s elektronikus visszaigazoldsokat.

Téves iktatds esetén a papir alapl iktatékdnyvben a bejegyzést athizdssal kell
érvényteleniteni oly modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatésdga mellett - kétségtelen legyen.

A tévesen kiadott iktatészdm nem hasznélhat6 fel jra.

Az iktatokonyvbe ceruzdval beirni, sorszdmot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy bédrmely mdis mddon
olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy
szamot egy vonallal gy kell athizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashat6
maradjon. A javitast keltezéssel €s kézjeggyel kell igazolni.

Az irat iktatdsa eldtt meg kell dllapitani, hogy van-e el6zménye.
Amennyiben a kiilldeménynek a targyévben van elézménye, akkor azt az elézmény
kovetkez6 alszdmadra kell iktatni.



5. Kiadmanyozas

1.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak a szervezeti €s
mikodési  szabdlyzatban, {igyrendben meghatarozott, kiadményozasi joggal
rendelkezd személy irhat ala.

2. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

3. Nem min6siil kiadmédnynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositérdl és
az iktatészamrodl sz6l6 elektronikus tdjékoztatas.

4. Az irat akkor hiteles kiadmdany, ha
a) azt az illetékes kiadmanyozé sajit keziileg aldirja, és aldirdsa mellett a szerv
hivatalos bélyegzOlenyomata szerepel,
b) a kiadmanyozé neve mellett az ,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre
felhatalmazott személy azt aldirdsdval igazolja, tovdbba a felhatalmazott személy
alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegzilenyomata szerepel.

5. Nyomdai sokszorosités esetén elegendo
a) a kiadmidnyozé neve mellett az ,s. k.’ jelzé€s és a kiadminyozé szerv
bélyegzblenyomata, vagy
b} a kiadminyozé alakhii aladfrdsmintdja ¢és a kiadmdnyozé szerv
bélyegzdélenyomata.

6. A kiadminyozishoz hasznilt bélyegzokrdl, érvényes aldirds-bélyegzokrdl €s a
hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus aldirdsokrdl nyilvantartast kell vezetni.

6. Expedialas

1.

A kiildeményeket a tovdbbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon
kézbesitd, futdrszolgalat, stb.).

7. Irattarozas

Az irattarba addst s az irattdri anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetfen
kell végezni.

Atmeneti irattirba lehet elhelyezni az elintézett, tovdbbi érdemi intézkedést nem
igényld, irattdri tételszammal ellatott Gigyiratokat.

Az igyintézonek legkésdbb az iigy befejezésével egyidejiileg meg kell hataroznia €s
rdvezetnie az irattari tételszamot, valamint meg kell vizsgalnia az eldirt kezelési és
kiaddsi utasitasok teljesiilését.

Az irattirban a papir alapi iigyiratokat - biztositva azok gyors és hatékony
visszakereshetdséeét, selejtezését, valamint Atadds-atvételért - kell tarolni

Az irattirba a lezdrt évfolyami, papiralapd {igyiratokat €s azok papiralapd
segédkonyveit kell leadni.



8. Selejtezés

Az ligyiratok selejtezését az iratkezel€s feliigyeletével megbizott vezeté 4ltal kijeldlt
legalabb 3 tagi selejtezési bizottsdg javaslata alapjdn lehet elvégezni az irattdri tervben
rogzitett Orzési ido leteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsdg tagjai ltal aldirt, €s a szerv korbélyegzdjének
lenyomatdval elldtott selejtezési jegyzdkonyvet kell késziteni, amelyet iktatds utin az
illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziitkséges ellendérzés utdn a selejtezési jegyz6konyv
visszakiildétt példanyéra irt zdradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrdl a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsdgi el6irasok
figyelembevételével gondoskodik.

A megorzési hatarido lejartanak szamitdsakor az irattdri tételbe sorolds évében érvényes
irattari tervben megjelolt megdrzési idot az lgyirat lezdrdsat kovetd €év elsd napjdtdl kell
szdmitani.

9, Levéltarba adas

A levéltar szamara atadand6 ligyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt, levéltari orzésre
alkalmas savmentes dobozokban, az dtadé koltségére, az irattari terv szerint, atadas-atvételi
Jjegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezo atadési egység szerinti {(doboz, csomag
stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell 4dtadni. Az stadési jegyzéket -
a levéltarral egyeztetett mddon - elektronikus forméban is 4t kell adni.

IIL.
Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

1. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakaddlyozdsat mind a papiralapuy,
mind az elektronikus adathordoz6 esetében.
2. Az iratokhoz a kiadméinyozd dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitasok
alkalmazhaték:
a) ,,Sajat kezu felbontdsra!”,
b) ,,Mids szervnek nem adhatd at!”,
c) ,,Nem masolhatd!”,
d) ,,Kivonat nem készithetd!”,
¢) ,,Elolvasds utdn visszakiildend6!”,
) ..Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozé utasitdsok megjelslésével.),
g) valamint mds, az adathordozé sajatossédgatdl fiiggs egyéb sziikséges utasitas.
A fent meghatdrozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjdk a kozérdekii adatok
megismerését.
Az el6bbiekben megillapitott szabalyok betartdsaért a Békés Megyei Német Nemzetiségi
Onkorményzat elnke felel.

IRATTARI TERV

Az irattdri terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a nemzetiségi Onkormanyzat
szervezetéhez, feladat- €s hatdskoréhez igazodé rendszerezésben sorolja fel, és
meghatdrozza a kiselejtezhetd irattdri tételekbe tartozé iratok iigyviteli céli megorzésének



idétartamdt, tovdabba a nem selejtezhet iratok levéltarba addsanak hatdridejét. Az irattari
terv altaldnos és kiilonos részre oszlik.

Az iigy tipusat, dgazati hovatartozésat, az irat selejtezhetdség szerinti mindsitését ¢s a
levéltari dtadds idopontjat az irattdri tervben rogzitett irattdri jel mutatja, amely egyutial
meghatdrozza az irat irattéri helyét is.

Az irattdri jel Osszetevoi:

1. tételszdm: négyjegyl kdéd, amely meghatdrozza az iigy tipusét, az dnkormdnyzati
hivatal szervezetéhez és feladatkoréhez igazodé rendszerezésben; elsé karaktere az
dgazati betiijel, amelyet a tétel 4gazaton beliili hAromjegyii sorszama kovet,

2. selejtezési id6: szdm, amely meghatarozza a kiselejtezendo irattéri tételekbe tartozé
iratok iigyviteli céli megbrzésének id6tartamat években, vagy ,NS” jel, amely
meghatdrozza a nem selejtezendod tételeket;

3. Lt.. a levéltdri 4tadds hatdrideje években, a tényleges atadds id6pontjarél az
onkormdanyzati hivatal és az illetékes levéltar esetenként allapodik meg (illetve ,,HN” jel,
amely tigyviteli érdekbdl hatdridé nélkiil az Onkormdnyzat irattdrdban maradé iratok
jelzésére szolgal).

A lejérat utdn” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari dtadds
ideje a tételbe tartozé ligyiratok érvényességének lejartakor kezdddik.

ALTALANOS RESZ
TETEL < -
S7ZAMKERETE AGAZAT MEGNEVEZESE
U ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

uUiol- U.l. Képviselo-testiilet iratai

U201- U.2. Kisebbségi 6nkormanyzat iratai
Az énkormanyzati hivatalnak. a polgdrmesteri hivatalnak, az dnkormanyzat gazdilkodd
szervezeteinek, kozalapilvdanyainak és intézményeinek (a tovibbiakban: intézményeinek)
igyei

U301- U.3. Szervezet, milkddes

U401- U.4. Iratkezelés, digyvitel

Us501- u.s. Személyzeti, bér- és munkaiigyek

Ue01- U.6. Pénz- és vagyonkezelés



KULONOS RESZ

U) ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U.1. Képviseld-testiilet iratai

Tételszdm Tétel megnevezése Selejtezési id6(év) Lt
U101l Polgarmesteri, fépolgdrmesteri,

alpolgarmesten tisztség dtadas-atvételével,

egyéb feladat- €s hatdskor dtadas-atvételével

kapcsolatos iratok NS 15

U.2. Kisebbségi tnkormanyzat iratai

Tételszdm Tétel megnevezése Selejtezési idd (6v) Lt
U201 Egyiittmiiktdési megéllapoddsok NS 15
U202 Feladatellatasi, intézményhdlézat-
mikadtetési €s fejlesztési terv kisebbségi
onkorminyzati véleményezése NS 15
203 Kisebbségi gazddlkodé szervezetek,
intézmények alapitdsa, dtszervezése,
megsziinése NS 15
U204 Kisebbségi oktatdst is folytatd iskolakban

az érettségi vizsga elbkészitésének,
megszervezésének, lebonyolitdsinak

figyelemmel kisérésével kapcsolatos iratok 2 -
U205 Kisebbségi dvodai, iskolai dontések

véleményezése, szakmai ellendrzése NS 15
U206 Kisebbségi dnkormanyzat, kisebbségi

Onkormanyzati bizottsagok iiléseinek
jegyzdkonyvei, mellékletei, elbterjesztések,

egyéb dontés-elokészitd iratok NS [5
w207 Kisebbségi tnkormdnyzat, kisebbségi

Onkormanyzati bizottsdgok iiléseinek

hang- és képanyaga NS 15
U208 Kisebbségi dnkormdnyzat, kisebbségi

Onkorméanyzati bizottsdgok zdrt iilések
jegyzdkonyvei és mellékletei,

zart iilésekrol késziilt hanganyagok NS 15
U209 Kisebbségi onkormdnyzatok

tarsuldsi szerzodései NS 15
U210 Kisebbségi onkorminyzat kiliségvetési

€s vagyonkezelési ligyei NS 15
U211 Kbzoktatasi megillapodds kisebbségi oktatdsrél NS 15
U212 Kisebbségi onkormanyzat ellendrzése NS 15
U213 Nemzetkdzi kapesolattartds iratai NS 15
Uzl4 Kisebbségi tnkormdnyzat szabdlyzatai NS 15
U.3. Szervezet, miikodés
Tételszdm Tétel megnevezése Selejtezési id6 (év) Li
U305 Hitlap-, folyéirat- és kényvrendelés 2 -
U311 Kézérdekil kérelmek, panaszok,

javaslatok, bejelentések 2 -
U315 Kiils6 szervek, Allami Szamvevoszék,

a Kormdny iltalinos hataskord teriileti

dllamigazgatasi szervének ellendrzése,

atvilagias, fenntartdi, szakfeliigyeleti vizsgdlatok,

torvényességi észrevéielek, iigyészi intézkedések NS 15
U343 Allasfoglaldsok kérése 5 i
U358 Hivatal, munkakor dtadas-dtvételi jegyzékonyvek 10 -



U359 Kaorlevelek (intézkedést igényld) 2 -

U361 Iniézkedést nem igényld korlevelek,
meghivdk, tdjékozialdk 1 -
U362 Téjékoztatdsok, adatszolgaltatasok 1 -

U.4. Iratkezelés, iigyvitel

Tételszdm Tétel megnevezése Selejlezési idd (év) Lt
U401 Iratkezelési szabdlyzattal €s irattdri
tervvel kapcsolatos ligyek NS HN
U405 Tktaté- és mutatGkonyv, irattdri segédkonyvek NS 15
U406 [raiselejtezési jegyzokonyvek NS HN
U408 Levéldri iratdtadas-atvételi jegyzékonyvek NS HN
U.6. Pénz- és vagyonkezelés
Tételszim Tétel megnevezése Selejtezesi ido (€v) Lt
U602 Analitikus nyilvantartasok
(eszkoznyilvdntartas, konyvelési
napldk, leltar, selejtezés) 10
U603 Anyag- és készletnyilvantartds,
kisebb beszerzések, megrendelések 5
U604 Banki €s pénziigyi levelezés,
dtutaldsi megbizdsok, bankszdmlakivonat,
bankszamlanyids 5 -
U606 Kozbeszerzéssel nem jdrd beruhazdsok szervezése

és pénziigyi lebonyolitasa, épuletfenntartas,

feldjitdsi terv,felajitisok szervezdse és pénziigyi

lebonyolitisa, telepiilésiizemeltetéssel,

fejlesztéssel kapcesolatos feladatok 5 -
ue07 Bizonylatok (bevétel-kiaddsi bizonylatok,

pénzidrbizonylatok, pénztirnaplék, szamlak,

szdmlatombok t_példanyai,

készpénzelliimdny bizonylatai) 10 -
U608 Fizetdsi felszolitds, szamlarcklamacio,
szdmlarendezés, szamlacgyeztetés,
kovetelés érvényesitése, addssdg-clengedés 5 -
U6l [lletményszdmfejtés 10
U612 Koltségvetési beszdmolo (éves) NS 15
U613 Koltségvetési beszamold (id_szaki) 10 -
U614 Kéliségvetéssel és pénzkezeléssel kapesolatos Ggyek

(addssagrendezés, dtcsoportosilds, céltartalékok
felhaszndlasa, pénzmaradviny elszdmoldsa,
poteldirdnyzat, reorganizicid, szdmviteli rend,

intézmények koziizemi szdmldjanak rendezése) 15 -
uals Céltdmogatdsok igénylése és lebonyolitdsa,

pélyazatok pénzkezelése 15 -
u6le6 Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas 15

Bekiildo:
1. hivatal
2. fohatésag
3. igyfél

Elintézési id6:
1.  azonnal
2. 3 napon belil
3. 8 napon beliil



15 napon beliil

30 napon beliil

60 napon beliil
egyéb

3 munkanapon beliil
8 munkanapon beliil
10 munkanapon beliil
22 munkanapion beliil
27 munkanapon beliil
45 munkanapon beliil
5 munkanapon beliil

O a0 oP VENONA

Iktatas helye:
1. kozponti
2.  egyéb

Ugyirat holléte:
I. hataridében
2. irattarban
3. kozigazgatasi hiv.
4. birdsdgon

Ugy jellege:
1. Onkormdnyzati igy
2. egyéb”

elnik



3 melléklet a Békés Megyei Német Nemzetiségi Onkorményzat 37/2017. (X. 26) BMNO
hatarozathoz

Kotelezettségvallaldsra, ellenjegyzésre, utalvanyozasra, teljesités-igazoldsra és egyéb, a
gazdilkoddsra vonatkozé, a pénzkezeléssel kapcsolatos szabalyzat



4. melléklet a Békés Megyei Német Nemzetiségi Onkorményzat 37/2017. (X. 26.) BMNO hatirozathoz

Az Onkormdnyzat dltal elldtott feladatok

1. Szakfeladat szdma

Szakfeladat szdma Szakfeladat megnevezése

9990001 Szakfeladatra el nem szamolt tételek

2. Kormanyzati funkcié

Kormdnyzati Kormdnyzati funkcic megnevezése
funkcio
011140 Orszdgos €s helyi nemzetiségi onkormanyzatok igazgatisi tevékenysége
082091 Ko6zmiivelddés — kdzosségi €s tdrsadalmi részvétel fejlesztése
082092 Kozmiivelodés — hagyomdanyos kozosségi kulturilis értékek gondozdsa
083080 Nemzetiségi médiatartalom-szolgéltatés és tAmogatdsa
084020 Nemzetiségi kozfeladatok eildtasa €s tamogatésa




1. fiiggelék a Békés Megyei Német Nemzetiségi Onkormanyzat 37/2017. (X. 26.) BMRO hatirozathoz

Békés Megyei Német Nemzetiségi Onkorményzat tagjainak névsora

1. Mittag Monika elnok

2. Hack Ferenc Mihalyné elntkhelyettes
3. Dr. Abonyi Lajos képviseld

4. Béardiné Békés Maria képviseld

5. Hack Maria képviselé

6. Niedermayer Erno a képviseld

7. Wagner Mirton képviseld



