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EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS

amely létrejétt cgyrészrél a Békés Megyei (")nkorményzat Kizgyiilése (képviseli: Zalai Mihaly
elndk; székhelye: 5600 Bekéscsaba, Arpad sor 18.; adb6szama:15725053-1-04; KSH
szama:15725053-8411-321-04 ; térzsszama: 725053 , a tovabbiakban: Onkorményzat),

maésrészroi

a Békés Megyei Roma Nemzetiségi Onkormsnyzat (képviseli: Jonas Janosné elndk; székhelye:
5600 Békéscsaba, Arpad sor 18.; adészdma: 15775388_-1-04, KSH szama: 15775388-8411-371-
04, térzsszima: 775388, a tovabbiakban: Nemzetiségi Onkorményzat) kozbtt az alabbiak szerint:

Az allamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (a tovébbiakban: Aht) rendelkezései
alapjan a Nemzetiségi Onkormanyzat bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési,
gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszdmolasi feladatok ellatasardl a
Békés Megyei Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) gondoskodik. A szerzddé felek
jelen megéllapodasban rdgzitik a fenti feladatok ellatdsdval Gsszefilggd szabélyokat, tovabba a
Nemzetiségi Onkorményzat részére biztositandé mikodési feltételeket.

1. A koltségvetés elkészitésének és elfogadasinak rendje
1.1. A Nemzetiségi Onkormdnyzat kiltségvetésének elékészitése

A Nemzetiségi Onkorményzat koltségvetés-tervezetét a Hivatal Titkdrsagi és Jogi Osztalya
késziti el. A Nemzetiségi Onkormanyzat elndke a koltsegvetés-tervezetct - az Aht
rendelkezéseinek megfelelden — hatdrozat formajaban februar 15-éig, ha a kozponti
koltségvetésrol sz16 t6rvényt az Orszaggytilés a naptéri év kezdetéig nem fogadta el, a kbzponti
koltségvetésrdl sz6l6 tdrvény hatdlybalépését kovetd negyvenstodik napig nyytja be a
Nemzetiségi Onkormdnyzat kozgyiilésének, amelynek hataridejérdl a Titkarsagi és Jogi Osztaly
jegyz6 4ltal kijelslt koztisztviseldje tajékoztatja a Nemzetiségi Onkormanyzat elnskét.

Kozéptavi tervezés

A Nemzetiségi Onkorményzat legkésdbb a koltségvetési hatarozat elfogadasiig hatdrozatban
allapitia meg a Magyarorszdg gazdasagi stabilitdsardl szolé 2011. évi CXCIV. torvény (a
tovabbiakban: Stabilitdsi tv.) 45. § (1) bekezdés a) pontjénak felhatalmazisa alapjan kiadott
jogszabéalyban meghatdrozottak szerinti sajat bevételeinek, valamint a Stabilitdsi tv. 3. § (1)
bekezdése szerinti addssagot keletkeztetd {igyleteibdl eredd fizetési kotelezettségeinek a
kéltségvetési évet kivetd harom évre varhato dsszegét.

2. A koltségvetés médositasanak rendje

A Nemzetiségi Onkorméanyzat bevételeinek és kiadasainak médositésarél, a kiadasi eldiranyzatok
kozotti dtcsoportositasarol a Nemzetiségi Onkorményzat kozgylilése hatarozataval dont.

A Nemzetiségi Onkormdnyzat - az elsé negyedév kivételével - negyedévenként, a dontése
szerinti idépontokban, de legkésibb az éves koltségvetési beszamol6 elkészitésének hataridejéig,
december 31-i hatallyal médositja a kiltségvetést.

A koltségvetés-mddositast a Titkarsagi és Jogi Osztaly késziti €ld.



3. A kbltségvetési gazdalkodas
3.1. A kdltségvetés végrehajtisa

A Nemzetiségi Onkorményzat gazdalkodasanak végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat a Hivatal
latja el, a kdnyvelési bizonylatok a Polisz System integralt énkormanyzati rendszerben keriilnek
régzitésre.

3.1.1. A kotelezettségvillalds, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, szakmai
teljesitésigazolds

A Nemzetiségi Onkorményzat kiadasi elSirdnyzatai terhére a ,Kotelezettségvallalas, az
utalvanyozas, a pénziigyi ellenjegyzés és az érvényesités rendjénck Osszevont szabalyzataban™
meghatrozottak szerinti személyek jogosultak a kdotelezettségvallalasra, utalvanyozasra,
pénziigyi ellenjegyzésre, érvényesitésre, szakmai teljesitésigazolasra.

3.2. A Nemzetiségi Onkormanyzat bankszdmlija

A Nemzetiségi Onkormanyzat a gazdalkodésaval és pénzellatasaval kapcsolatos pénzforgaimat a
részére €s kizardlagos hasznilatara Magyar Allamkincstdrnal megnyitott onallé pénzforgalmi
szamlén bonyolitja le. A Nemzetiségi Onkormanyzat 6nall6 fizetési szamldjanak megnyitésarol
és az ahhoz kapcsolodé feladatok ellatdsarol a Titkarsagi és Jogi Osztaly gondoskodik.

3.3. Nem rendszeres bérjellegii kifizetések

Az esetleges nem rendszeres bérjellegii kifizetések szamfejtése a Titkarsagi és Jogi Osztaly altal a
Kozpontositott [lletmény-szamfejté Rendszerben (KIRA) térténik.

4. Koltségvetési informacié szolgiltatas rendje
4.1, Informécidé szolgaltatds a kiltségvetésrol

A Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetésével Osszefiiggd adatszolgéltatdsi kotelezettségek
ellatasardl a Titkarsagi €s Jogi Osztaly gondoskodik.

A Titkérsagi és Jogi Osztaly a Nemzetiségi Onkorméanyzat koltségvetésében megallapitott
bevételei és kiaddsai kozgazdasagi tartalom szerinti tovabbi részletezésérdl elkésziti az elemi
koltségvetést.

Az elemi koltségvetésrol a Titkarsagi és Jogi Osztdly adatot szolgéltat a Magyar Allamkinestér
teriiletileg illetékes igazgatosdga részére (a tovabbiakban: Igazgatosag).

A Nemzetiségi Onkorményzat beszdmol6jat, idokozi koltségvetési jelentését és idOkozi
mérlegjelentését a jogszabalyokban meghatarozott hatéridék szerint a Hivatal a Titkarsagi €s Jogi
Osztaly utjan késziti el.



4.2. Beszdmolasi kitelezettség teljesitésének rendje

A Nemzetiségi Onkorményzat elndke a Nemzetiségi Onkorményzat gazdalkodasanak I. féléves
helyzetérdl szeptember 15-ig, I-Il. negyedéves helyzetérdl november 30-ig téjékoztatja a
Nemzetiségi Onkorményzat kozgyiilését.

A Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetési beszamoldjanak dsszeallitasat a Titkdrsagi és Jogi
Osztily végzi. A t4jékoztaté tartalmazza a Nemzetiségi Onkormdnyzat koltségvetési
eldirdnyzatainak idardnyos alakuldsét, a tartalék felhaszndldsat, a hidny (tobblet) Osszegének
alakuldsét, valamint a Nemzetiségi Onkormanyzat kiltségvetése teljesiilésének alakulasat.

A Nemzetiségi Onkorményzat elnske beszdmol a Nemzetiségi Onkormanyzat kozgy(ilésének a
Nemzetiségi Onkorményzat kéltségvetésének iddaranyos teljesitésérol.

A Nemzetiségi Onkormanyzat zirszAmadasi hatarozat-tervezetét a zarszmadas készitésére
vonatkoz6 jogszabalyoknak megfeleléen a Titkarsagi és Jogi Osztaly késziti eld.

Az igy eldkészitett zarszamadasi hatérozat-tervezetet a Nemzetiségi Onkormanyzat elndke a
Nemzetiségi Onkormanyzat kdzgyiilése elé terjeszti, €és beszdmol a Nemzetiségi Onkormanyzat
kozgyiilésének a Nemzetiségi Onkormdanyzat kéltségvetésének végrehajtasarol.

A zirszamadasi hatarozat-tervezetet az elndk a koltségvetési évet koveté negyedik honap utolsd
napjaig terjeszti a Nemzetiségi Onkorményzat kbzgylilése elé. A kozgylilés a zérszamadasrél
hatarozatot hoz.

4.3. Vagyoni és szamviteli nyilvintartds, adatszolgiltatas rendje

A Titkérsagi és Jogi Osztdly a Nemzetiségi Onkormanyzat ©6nallé konyvvezetési
kotelezettségének eleget tesz. A szamviteli nyilvantartds alapjaul szolgdlé dokumentumokat a
Titkarségi és Jogi Osztaly kezeli és 6rzi.

A Nemzetiségi Onkormanyzat tulajdondban, illetve hasznélatdban allé vagyontdrgyakrol
nyilvantartist a Titkdrsagi és Jogi Osztdly vezeti. A lelthrozasért, selejtezésért illetve a
vagyontirgyakban bekévetkez6 véltozasokért a Nemzetiségi Onkorméanyzat elntke felelds.

5. Miikddéssel kapesolatos szabilyok

Az Onkormanyzat — székhelyén — a Nemzetiségi Onkorméanyzat dnkormanyzati feladatainak
ellatisahoz szilkséges személyi és targyi feltételeket a nemzetiségek jogairdl szolé 2011. évi
CLXXIX. térvény (a tovabbiakban: Nek. tv.) 80.§ rendelkezése szerint biztositia. Az
Onkorményzat ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a Nemzetiségi Onkormdnyzat részére az
5600 Békéscsaba, Arpad sor 18. alatti Megyehaza épiilet alagsori részében.



A Hivatal jegyzoje vagy annak — a jegyzdvel azonos képesitési elbirasoknak megfeleld —
megbizottja részt vesz a Nemzetiségi Onkormanyzat testiileti iilésein és jelzi, amennyiben
torvénysértést észlel.

Felek jelen egyittmilkodési megallapodast hatdrozott idére, a Nemzetiségi Onkorményzat
megbizatdsanak idejére kotik azzal, hogy a megéllapodast minden évben — a Nek. tdrvényben
meghatarozott hatdridén beliil — feliil kell vizsgalni.

Jelen egyiittmilkédési megallapodas az aldirdsanak napjan lép hatilyba, mellyel egyidejileg
hatélyéat veszti a 2014, december 2. napjan, Felek kozétt 1étrejdtt egyiittmilkodési megéllapodas.

Jelen megallapodds 3 -példdnyban késziilt, amelyet Felek annak elolvasasit, tartalminak

megismerését és egyiittes értelmezését kdvetden - mint akaratukkal mindenben megegyezdt —
sajat kezii alairasukkal latjak el.

Békéscsaba, 2016, februar 25.
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Zaradék:

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

A Beékés Megyei Roma Nemzetiségi Onkorményzat kézgyilése jelen Egyiittmikodési
Megallapodast a 6/2016. (11.15.) BMROO, szam hatarozatéval elfogadta.



Békés Megyei Roma Nemzetiségi Onkormdnyzatinak
Szervezeti és Miikddési Szabdlyzata

Békés Megyei Roma Nemzetiségi Onkorményzatdnak kozgyiilése a nemzetiségek jogairdl
szol6 2011. évi CLXXIX. torvény (a tovabbiakban: Ntv.) 113.§ a) pontjdban kapott
felhatalmazds alapjdn szervezeti €s mikddési szabdlyzatdt az aldbbiak szerint dllapitja meg:
L. fejezet
Altalénos rendelkezések

Hivatalos megnevezés

l. A nemzetiségi 6nkormanyzat hivatalos megnevezése: Békés Megyei Roma Nemzetiségi
Onkorményzat (a tovdbbiakban: Nemzetiségi Onkormanyzat).

2. A kozgyiilés hivatalos megnevezése: Békés Megyei Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
Koézgyllése.

3. A nemzetiségi onkormanyzat hivatalos bélyegzdje: Korbélyegzo: "Békés Megyei Roma
Nemzetiségi Onkorményzat” Fejbélyegz6: Békés Megyei Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
5600 Békéscsaba, Arpad sor 18." felirat olvashaté.

4. A nemzetiségi Onkormanyzat jogi személy. A nemzetiségi onkormdnyzati feladat- és
hatdskorok a nemzetiségi Onkormdnyzat kozgyidlését illetik meg, a nemzetiségi

onkorményzatot az elndk képviseli.

5. A Dbélyegzok kezelésével és hasznalataval kapcsolatos szabdlyzatot az 1. melléklet
tartalmazza

11. fejezet
Az alakulé iilés

1. A nemzetiségi onkormdanyzat kozgylilésének alakul6 tilését a Teriileti Valasztasi Bizottsag
Elndke a valasztast kdvetd tizendt napon beliili idépontra hivja dssze.

2. Az alakulé iilést az elnSk megvilasztasdig a korelndk vezeti.

3. A korelndk felkérésére a Terdileti Valasztasi Bizottsdg Elnoke tdjékoztatast ad a teriileti
nemzetiségi dnkormanyzat kozgyiilési tagjainak valasztasarol.

4. A kozgyilés tagjai eskiit tesznek, és aldirjdk az eskiiokmdnyt. Az eskii szbvegét a
legfiatalabb k&zgyiilési tag olvassa eld.

A kozgyiilés tisztségviseldinek megvalasztasa

5. Az alakuld iilésen a nemzetiségi 6nkormdnyzat a kdzgylilésének tagjai koziil megvilasztja
az Onkormanyzat elnckét, elndkhelyettesét, megalkotja szervezeti és miikddési szabalyzatat.



6. Ha valamely tisztségviselé megvalasztdsdnal nincs meg a sziltkséges tobbség, e tisztség
tekintetében legkésobb a soron kdvetkezd iilésen szavazist kell tartani.

IIL. fejezet
A nemzetiségi 6nkormanyzati képviselo
1. A nemzetiségi onkormanyzati képviseld, mint a nemzetiségi onkormdanyzat kdzgylilésének
tagja, nemzetiségi iigyekben az adott nemzetiség érdekeit képviseli. Részt vesz a nemzetiségi
onkorményzat kozgyllési dontéseinek eldkészitésében, a dontésben és a végrehajtas

megszervezésében.

2. Az elnok elektronikus vagy papir alapi irdsos megbiz4sa alapjan képviselheti a nemzetiségi
Onkormanyzat kozgytilését.

3. A képviseldk névsorat 1. fliggelék tartalmazza.
IV. fejezet

A nemzetiségi 6nkormanyzat feladat- és hataskore

I. A teriileti nemzetiségi Onkorményzat nem ruhédzhaté hatdskoreit és kozfeladatait,
onként vallalt kozfeladatait az Ntv. hatdrozza meg.
2. A Békés Megyei Roma Nemzetiségi Onkormdanyzat kitiintetési szabdlyzatat a 2.

melléklet tartalmazza.

V. fejezet
A nemzetiségi 6nkormanyzat miikodése

Az elndk, az elnokhelyettes

1. A kozgylilés vezetdje az elnok, aki felelos a kdzgyiilés egészének mikddéséért.

2. Az elndk kapcsolatot tart a tisztségviselokkel, a bizottsagok €és a telepiilésrészi
onkormdnyzatok elnckeivel, civil szervezodésekkel, képviseli a nemzetiségi 6nkormdnyzatot.

3. A kozgyllés az elnok helyettesitésére, munkdjanak segitésére elndkhelyettest valaszt. Az
elndkhelyettes az elndk akaddlyoztatdsa esetén ellatja az elndk feladatait.
A kozgyiilés iiléseire vonatkoz6 szabalyok
4. A nemzetiségi Snkormanyzat kozgyiilése, sziikség szerint, évente legalabb négy uiést tart.
Munkaterv
5. A munkaterv tervezetét az elnok terjeszti a kozgyllés elé.

6. A munkaterv sszedllitdsahoz javaslatot kell kérni:
a) a kozgyilés tagjaitdl,



b) a jegyzdiol,

7. A munkaterv tartalmazza:
a) a kozgylilési iilések tervezett idopontjat, napirendjét;
b) az egyes napirendi pontoknal a kozmeghallgatds, a lakossigi férum, valamint
jogszabaly altal elbirt kotelezd egyeztetés sziikségességét;
c) az eloterjeszto, kézremilkodé megnevezését.

Nyilvanossig
8. A kozgyulés iilése nyilvanos.
Zart iilés

9. A kozgyllés zart iilést tart, ha az Ntv.-ben meghatarozott eseteken tiil a torvény az ligyet
érintden a nyilvanossdgot kizarja.

10. A zart iilésen a nemzetiségi Onkormdnyzat tagjai, a jegyz0 vagy megbizottja, meghivasa
esetén az érintett €s a szakértd vesz részt. Az érintett meghivasat, torvény kotelezdvé
teheti.

Meghivé

11. A kozgy(ilési iilés meghivéjanak a napirendi pontok {rdsos anyagaival egyiitt postai titon
rendelkezésre kell dllnia a kozgyiilés tagjai €s a meghivottak szdmdra legaldbb 5 nappal
az iilés elott. Rendkiviili esetben ettdl el lehet tekinteni.

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

13. A kozgyulési iilésre a kdzgyiilési tagok mellett meg kell hivni:
a) a Békés Megyei Onkorményzat Elnokeét,
b) a Békés Megyei Onkormanyzati Hivatal jegyz6jét,
c) a napirend targya szerint illetékes szervek vezetoit,
d) akinek jelenléte a napirend alapos €s koriiltekintd megtargyalasahoz elengedhetetleniil
sziikséges.

Az elbterjesztés

14. Az elbterjesztés két részbol all:
Elso rész:
1) a targy pontos meghatarozasa,
2) a témakor ismételt napirendre keriilése esetén, a kordbbi dontés,
3) az elokészités sordn felmeriild vélemények,
4) az elbterjesztést készitdk megnevezése.
Maisodik rész:
1) hatdrozati javaslat,
2) a végrehajtasért felelds személy megnevezése,
3) a hatédrid6é megjelolése.



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

Az iilés rendje

16. Az iilést az elntk hivja Ossze €s vezeti. Akaddlyoztatdsa vagy a tisztség ideiglenes
betdltetlensége esetén az elndkhelyettes hivja 6ssze, és vezeti az iilést.
A kozgylilési iilést vezetd személy:

a) megéllapitja, hogy a kozgyiilés iilését e szabdlyzat szerint hivtak Ossze;

b) megéllapitja az iilés hatdrozatképességét;

c) dont a jegyzbkonyv hitelesito személyérdl

d) eloterjeszti az iilés napirendjét.

17. A kozgyiilés a napirendrd] és a napirend el6tti felszolalasokrdl vita nélkiil hataroz.

18. Eloterjeszto lehet:
a) a kozgyiilés tagja,
b) a Békés Megyei Onkorméanyzat Einoke,
c) a Békés Megyei Onkorményzati Hivatal jegyzéje,
d) a kozgytlés altal felkért szervezet vezetdje.

19. Az elnok gondoskodik a tandcskozds rendjének a fenntartdséardl, ennek sordn:

a) figyelmezteti azt a hozzdszolot, aki eltér a targyalt napirendi ponttdl, valamint a
tandcskozdshoz nem illd, sértd mdédon nyilatkozik;

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

¢) ismétlddo rendzavards esetén a terem elhagydsara kotelezi a rendbontét;

d) ismételt és sulyos rendbontds esetén a rendbontd eltdvolitisdhoz karhatalom segitségét
veszi igénybe;

e) ac); d) pontban felsorolt intézkedések a kbzgyilés tagjaval szemben nem alkalmazhatdak.

Vita

20. Minden elterjesztés és a vele Osszefliggd dontési javaslat felett kiilon-kiilon kell vitat
nyitni. Az elGterjesztohtz a kozgyulés tagjai s a tandcskozasi joggal meghivottak kérdéseket
intézhetnek, amelyekre még a vitit megelGzoen vdélaszolni kell. A vita lezardsira, a
hozzaszéldsok idotartamdnak korlatozasara a kdzgyllés barmely tagja javaslatot tehet, amely
felett a kozgyllés vita nélkiil hatdroz. A vita lezdrdsa utdn a napirend eldaddja vilaszol a
hozzasz6lasokra.

21. Az eloterjesztéshez szdbeli kiegészités csak akkor tehet6, ha az uj informdcidt tartalmaz.
A sz6beli kiegészités idotartama legfeljebb harom perc.

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



23. Az elndk a vita sordn minden felvildgositast megad. Véleményét a vita sordn ©nallé
hozzédsz6ldsban nyilvanithatja ki.

24. Az elndk az ellterjesztésben szerepld €s a vitdban elhangzott javaslatokat egyenként
bocsétja szavazdsra ugy, hogy €ldbb a vita sordn elhangzott médosité és kiegészitd, majd az
el6terjesztésben szerepld javaslat felett kell donteni.

A kérdés

25. A kérdés a teritleti nemzetiségt liggyel kapcsolatos felvetés vagy tudakozédds, melynek
idétartama legfeljebb egy perc.

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

27. A kozgyilés, az Ntv. eltéré rendelkezése hidnyaban egyszeru sz6tobbséggel hozza meg a
dontését.

28. Titkos szavazés esetén a szavazas szavazdlappal torténik. A titkos szavazist a levezetod
elndk bonyolitja le, a szavazds eredményét szdmszerlien megallapitjia majd ismereti a dontést

29. Név szerinti szavazds esetén a titkar betlirendben felolvassa a kozgyiilés tagjainak
névsorat, akik neviik felolvasdsakor "egyetértek”, “"ellenzem", "tartézkodom" kijelentéssel
szavaznak.

30. Az eldirt tamogatottsig hidnyaban az eldterjesztett javaslat elutasitottnak tekintendo.

Dontések jeldlése
31. A hatdrozatokat naptdri évenként, az év elejétdl kezdddden folyamatos sorszammal,
évszammal, a hénap €s a nap feltiintetésével kell jelolni.
32. A hatdrozat jelolése:
Békés Megyei Roma Nemzetiségi Onkorményzat Kozgyiilése .../20..(h6-rémai szdmmal,
nap-arab szimmal-) BMRNO. sz. hatdrozata.

33. A Békés Megyei Roma Nemzetési Onkormdnyzat iratkezelési szabilyzatat a 3. melléklet
tartalmazza.

Jegyzbkonyv

34. A kozgylilés iilésérél a jegyz6konyvet magyar nyelven kell elkésziteni. A jegyz6konyv
kozokirat.

35. A jegyz6konyv tartalmazza
a) a kozgyulési iilés helyét,
b) idépontjat;
c) a megjelent nemzetiségi dnkormdanyzati képviselok nevét, az Gilésrdl torténd tdvozdsuk
idépontjat;
d) a meghivottak nevét, megjelenésiik tényét;
e) a javasolt, elfogadott €s targyalt napirendi pontokat;



f) az elbterjesztéseket;

g) az egyes napirendi pontokhoz hozzasz6l6k nevét, részvételiik jogeimét, a hozzaszolasuk,
illetve az iilésen elhangzottak lényegét;

h) a szavazésra feltett dontési javaslat pontos tartalmat;

i) a dontéshozatalban résztvevik szamat;

J) a dontésbdl kizart Snkorményzati képviseld nevét €s a kizdrds indokat;

k) az Ntv. 80. § szerinti megallapoddsban megjelolt személy (jegyzd vagy megbizottja)
jogszabdélysértésre vonatkozd jelzését;

!} a szavazas szamszeri eredményét;

m) a hozott dontéseket.

36. A jegyzOkonyvet az lilést levezetd elndk és a kozgyllés altal a képviselok kozil kijelolt
jegyzokonyv-hitelesité irja ald. A teriileti nemzetiségi dnkorményzat elndke a jegyzékonyvet
az iilést koveto tizendt napon beliil megkiildi a Békés Megyei Kormanyhivatalnak, valamint a
teriileti dnkorményzat altal az Ntv. 80. § szerinti megdllapoddsban megjelolt személynek
(jegyzd vagy megbizottja).

Kdzmeghallgatas
37. A terilleti nemzetiségi Onkormdnyzat kozgyiilése évente legaldbb egyszer
kozmeghallgatast tart. A kozmeghallgatasrél jegyzokdnyv késziil.
A kozmeghallgatas soran a hozziszo6lasok idétartama 5 percnél tébb nem lehet.

A kdzmeghallgatas helyszinér6l, idopontjardl, napirendjérdl hirdetmény ttjdn kell tdjékoztatni
a lakossagot.

V1. fejezet
A nemzetiségi koziigyek ellatasanak gazdasagi alapjai

A nemzetiségi dnkormdanyzat vagyona, bevételei, gazdalkodasa
1. A nemzetiségi onkormdnyzat vagyona a nemzetiségi koziigyek ellatdsat szolgalja.
2. A nemzetiségi Snkormdnyzat vagyondra a Ntv. rendelkezéseit kell alkalmazni.
3. A Békés Megyei Roma Nemzetiségi Onkorményzat kotelezettségviallaldsra,
ellenjegyzésre, utalvanyozisra, teljesit€s igazolasra és egyéb a gazdalkodédsra vonatkozé
szabdlyokat, a pénzkezeléssel kapcsolatos szabdlyzatét a 4. melléklet tartalmazza.

VII. fejezet

Békés Megyei ('jnkorrgényzati Hivatal és Békés Megyei Roma Nemzetiségi
Onkormanyzatinak kapcsolata

1. A teriileti nemzetiségi dnkormdnyzat kézgyilési munk4jat €s dnkorményzati mikodését a
jegyz6 altal Kijeldle titkar scgiti.

2. Az Onkormanyzat az Ntv-ben meghatdrozottak szerint biztositja a teriileti nemzetiségi
onkormanyzat mukodéséhez sziikséges targyi feltételeket és a Békés Megyei Onkormanyzati



Hivatal 1tjdn gondoskodik a miikddéssel, gazdalkodassal, kozgyllési tevékenységgel

------

3. A terilleti nemzetis€égi Onkormdnyzat elndke jogait a Ntv. meghatdrozottak szerint
gyakorolja. Feladata elldtdsdhoz sziikséges tdjékoztatdst, ligyviteli kozremiiktdést a Békés
Megyei Onkormanyzati Hivatal (itjdn biztositja.

IX. fejezet
Zaroé rendelkezés

1. Békés Megyei Roma Nemzetiségi Onkormdnyzata Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
62/2017. (IX.28.) sz. hatdrozataval elfogadta.

2. Jelen szabdlyzat a kihirdetést kvetd napon I€p hatélyba, ezzel egyidejlileg az 59/2016. (IX.
23.) BMROO hatdrozatat hatdlyon kiviil helyezi.

2. Békés Megyei Roma Nemzetiségi Onkormanyzat Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatit a
jegyzd a helyben szokdsos médon kihirdeti.

J6néas Janosné
elnok

Zaradék:

Kihirdetve: 2017. szeptember 29.

JOndas Janosné
elntk



1. melléklet a Békés Megyei Roma Nemzetiségi Onkormanyzat 62/2017. (IX.28.) BMRNO

hatiarozathoz

A BELYEGZOK KEZELESEVEL ES HASZNALATAVAL KAPCSOLATOS

SZABALYZAT

A bélyegzik kialakitdsa

A korbélyegzok és fejbélyegzok alakjat és szovegét az SZMSZ 1. fejezete tartalmazza:
a. akorbélyegzok sorszdmozottan magyar nyelven késziilnek,
b. afejbélyegzdk sorszdm nélkiil magyar nyelven késziilnek.

A bélyegzék hasznilata:

a.

Jogosultak kore:

A Dbélyegzd haszndlatdra az elnok, elndkhelyettes, a képviselok és a
nemzetiségi Onkorményzat pénziigyeit és iigyvitelét végzd koztisztviselok
jogosultak a hivatalos ligyintézés sorédn.

A folyamatos bélyegzéhasznalat:

Folyamatos bélyegzéhaszndlatra az elndk, a pénziigyi és az iigyviteli
koztisztviseld jogosultak. Résziikre kizar6lagos hasznélatra cimbélyegzd és
sorszimozott korbélyegzot kell biztositani az aldbbiak szerint.

Elnok részére:
- 1 db I-es sorszdmi magyar nyelvii kbrbélyegzét.
- 1 db sorszamozas nélkiili magyar nyelvii fejbélyegzét,

Pénziigyi €s ligyviteli koztisztviselok részére:
- 1 db 2-es sorszdmu magyar nyelvi korbélyegzét.
- 1 db sorszdmozas nélkiili magyar nyelvi fejbélyegzot,

Eseti bélyegzihasznalat:

A nemzetiségi Onkormanyzat képviseldi hivatalos munkdjuk sordn a
nemzetis€gi Onkormdnyzat barmely bélyegzéjét hasznélhatjdk az elndk
egyetértésével és engedélyével.



2. melléklet a Békés Megyei Roma Nemzetiségi Onkormanyzat 62/2017. (1X.28.) BMRNO
hatarozathoz

KITUNTETESI SZABALYZAT

A Békés Megyei Roma Nemzetiségi Onkorményzat a nemzetiségek jogair6l szél6 2011. évi
CLXXIX. torvény 116.§. b) pontjdnak felhatalmazdsa alapjan a kdvetkezd szabalyzatot hozza:

1.
1.1. A Békés Megyei Roma Nemzetiségi Onkormanyzat ,,Békés Megye Ciganysdgaért”
dijat alapit.

A kitlintet€s egy aranygyiirii, melybe gravirozva van a Békés Megyei Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat roviditése, a BMRNO é€s az évszam. Az aranygyiri brutté értéke maximum
80.000 forint.

1.2, Akitiintetéssel oklevél is jar.
1.3.  Evente legfeljebb egy kitiintetés adhatd.
2.

2.1. A kitiintetés azon maganszemélyeknek vagy kézosségeknek adoményozhaté, akik Békés
megye ciganysdgdért maradandot alkottak, illetve huzamosabb idén keresztiil kiemelkedd
tevékenységet végeztek.

2.2 A ,Békés Megye Ciganysagaért” kitlintetést egy személy vagy kozosség csak egyszer
kaphatja meg.

3.

3.1. A kitiintetés adomdnyozisara 2017. szeptember 30-ig a Békés Megyei Roma
Nemzetiségi Onkorményzat képviseloi javaslatot tehetnek.

3.2. A javaslatnak tartalmaznia kell:

az ajanlott személy, vagy kozosség pontos adatait
- az adomdnyozds alapjaul szolgdlé tevékenység, vagy alkotds részletes ismertetését és
meltatisat.

4.

4.1. A ,Békés Megye Cigdnysdgaért” Kkitilintetés adomanyozasarél az onkormdnyzat
hatdrozattal dént, zart iilés keretén beliil.

4.2. A Kkitiintetést évenként a Békés Megyei Roma Nemzetiségi Onkormanyzat iinnepi
kozgytlilésén adja 4t.

4.3. Az adomdnyozasrdl oklevelet kell késziteni, amit a kitiintetettnek a Kitiintetéssel
egyiitt kell dtadni. Az adoményozasrél sz616 oklevelet az Snkorményzat elndke irja ala.



4.4. A Kkitiintetésr6l nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell a
kitlintetett nevét, lakcimét, az adomdnyozis alapjdul szolgalé tevékenységet és az
adomanyozas idopontjat.

5.
1. Vegyes és zaré rendelkezések

2.1 A Kkitlintetéssel jar6 jutalom, valamint az eldallitdsaval jaré koltségek fedezetét az
onkormdnyzat éves koltségvetése biztositja.

2.2 A javaslatok Osszegyiijtésével, értékelésével, az adomanyozédssal €s visszavondsaval,
tovdbba a kitiintettek nyilvintartasaval kapcsolatos ligyviteli munka ellat4s4rdél a nemzetiségi
Oonkormanyzat gondoskodik.



3. melléklet a Békés Megyei Roma Nemzetiségi Onkormanyzat 62/2017. (IX.28.) BMRN(
hatdroezathoz

A Békés Megyei Roma Nemzetiségi Onkorminyzat iratkezelési szabalyzata

Valamennyi kiilsd szervtdl érkezd iratot, tovabba a sajat kezdeményezésre indulé
ligyek alapiratat be kell iktatni.

A Békés Megyei Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat iktatdsi feladatait nemzetiségi
onkormanyzati igyint€zo latja el.

Az iratkezelést Ugy kell megszervezni, hogy a Békés Megyei Roma Nemzetiségi
Onkorményzathoz érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithatd, fellelési helye, dtja kovethetd, ellenorizhetd €s visszakereshetd
legyen;

b} tartalma csak az arra jogosult szadmara legyen megismerhet6;

¢) kezeléséért fenndllé személyi felelosség egyértelmilen megéllapithaté legyen;

d) szakszerli kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek,

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansiga biztositva legyen;

f)arendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges felhalmoz6ddsa
megelézhetd, a maradandé értéki iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az lgyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri
miikodéséhez megfeleld timogatast biztositson.

A nemzetiségi Onkormanyzati {ligyintézé az iligyirat szamdt, tirgydt, elintézési
hatdridot €s az irattarozas tényét tartalmazé iktatékonyvet naprakészen koteles vezetni.

Irattirba az elintézett ligyiratok keriilnek, amelyeket kézi irattdrban kell megérizni. Az
ligyiratok irattdrozasdt, selejtezését a vonatkozé szabélyok szerint kell elvégezni.

L
IRATTARI TERV

1. Az irattari terv szerkezete és rendszere

L.

Az irattari terv szerkezetét é€s rendszerét a cimmel elldtott irattdri tételek

csoportositdsdval, tovdbb4 a szerv iigykorei kozott meglévd tartalmi dsszefiiggések
alapjdn elvégzett rendszerezéssel kell kialakitani.

A csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben
elfoglalt helyiiknek megfeleld azonosit6val (irattdri tételszimmal) kell ellatni.

2. Az iratok rendszerezése

l.

A kozfeladatot ellatd szerv feladat- €s hatdskorébe tartozd ligyek intézésének
attekinthetdsége érdekében az azonos iigyre - egy adott targyra - vonatkozé iratokat
egy irategységkeént, iigyiratként kell kezelni. A tébb fazisban intézett iigyek egyes
fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili irategységnek, iigyiratdarabnak
mindsiilnek.



Az iigyiratokat, valamint a kozfeladatot elldté szerv irattdri anyagaba tartoz egyéb
mds iratokat - még irattdrba helyezésiik elétt - az irattdri tervben meghatérozott
irattdri tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari
egységekbe kell besorolni.

3. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentilisa

1.

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

Az iktatdst olyan mddon kell végezni, hogy az iktatéknyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznélni.

Az iratforgalom keretében az dtaddst-dtvételt minden esetben UGgy kell
dokumentalni, hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta
vagy adta 4t az iratot.

Az iratok iktatdsdval és az iratforgalom dokumentédldsaval biztositani kell, hogy az
tigyintézés folyamata pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig
naprakészen megéallapithat6 legyen.

II.
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

1. A kiildemények atvétele

L.

A Békés Megyei Roma Nemzetiségi Onkormdnyzathoz érkezett kiildemény
atvételére jogosult:

a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;

b) a szerv vezetdje vagy az dltala megbizott személy;

d) a postai meghatalmazéssal rendelkez6 személy;

f) hivatali munkaidon tdl az ligyeleti szolgdlatot teljesitd személy;

g) az iratkezelési szabdlyzatban meghatarozott elektronikus rendszer.

A kiildeményt dtvevod koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;
b) a kézbesitd okmdnyon €s a kiildeményen 1€vé azonositdsi jel megegyezdségét;
c¢) az iratot tartalmazd zart boritek, vagy z4rt csomagolds sértetlenségét.

Az atvevd a papir alapi iratok esetében a kézbesitookmanyon olvashaté alairdsdval
és az dtvétel datumdnak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és
,,slirgds™ jelzési killdemények dtvételi idejét ora, perc pontossdggal kell megjeldlni,
amit a kézbesitbokmdnyon kiviil az dtvett kiildeményen 1s rogziteni kell.

Elektronikus dton érkezett kiildemények esetében az atvevd a feladénak -
amennyiben azt kéri, és elektronikus vélaszcimét megadja - haladéktalanul elkiildi a
kiildemény dtvételét igazolé és az érkeztetés egyedi azonositjat is tartalmazd
elektronikus visszaigazoldst (atvételi nyugtat).

Sériilt killdemény étvétele esetén a sériilés t€nyét papir alapu iratok esetében az
atvételi okmanyon jeldlni kell, €s a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell



tlintetni. A megéllapithatéan hidnyz6 iratokrél vagy mellékletekrol a feladét
értesiteni kell.

A gyors elintézést igénylo (,,azonnal”, ,siirgds” jelzésli) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignéldsra jogosultnak soron kiviil be
kell mutatni.

3. A kiildemény felbontasa és érkeztetése

1.

A Békés Megyei Roma Nemzetiségi Onkorményzathoz érkezett kiildeményt - a
mindsitett iratok kivételével

a) a cimzett, vagy

b) a nemzetiségi onkormanyzati ligyintézé

bonthatja fel.

Felbontas nélkiil, dokumentdltan a cimzettnek kell tovdbbitani azokat a
kiildeményeket,

a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szélnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.

3. A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az 4ltala dtvett hivatalos kiildemény

iratkezelési szabdlyzat szerinti iktatasarol.

A kiildemények téves felbontasakor a felbont az atvétel és a felbontds tényét a
datum megjelolésével, dokumentéltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a
kiildemény cimzetthez valé eljuttatasardl.

A kiildemény felbontdsakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét €s
olvashatsagat. Az esetlegesen felmeriilé problémdk tényét régziteni kell, és errél
tajékoztatni kell a kiildot is.

Amennyiben a Killdemény benyijtdsanak idépontjdhoz jogkovetkezmény flizodik,
vagy flizédhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja megallapithaté legyen.

Papiralapd kiilldemény esetében, amennyiben csak a boritékrél dllapithaté meg az
ligy szempontjdbSl valamely fontos adat vagy tény, amely jogkovetkezménnyel
birhat, a boritékot a kiildeményhez kell csatolni.

Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés idoépontjdban, vagy az érkezést kvetd
elsé munkanap kezdetén érkeztetni kell.

Az érkeztetési nyilvantartds tartalmazza minimadlisan az aldbbi adatokat:

a) a kiildo neve,

b) a beérkezés id6pontja,

d) kozponti rendszeren keresztiil érkez6 elektronikus kiilldemény esetén a kozponti
rendszer 4ltal a kiildeményhez rendelt érkezteté szam, tovabbd

e) a Békés Megyei Roma Nemzetiségi Onkorményzat 4ltal képzett, folyamatos
sorszdmot €s az évszamot tartalmazé érkeztetési azonosité, vagy nyilvantartott zArt
szammez6bol kiosztott €rkeztetési azonosito.



9. Papiralapti vagy elektronikus adathordozén érkezd kiildemény esetén az érkeztetés
ddtumat és az érkeztetési azonositét a kiildeményen vagy az elektronikus
adathordozd kisérd lapjan, annak elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni.

10. Az elektronikus iratot elektronikus adathordozdén éatvenni vagy elkiildeni csak
papiralapi kisérolappal lehet. Az adathordozét és a kisérOlapot, mint iratot €s
mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitdégépes adathordozdn 1évo irat(ok) targyat, fajlnevét, fajltipusét, azt, hogy
rendelkezik-e elektronikus aldirdssal, valamint az adathordozé paramétereit.
Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositék valdsdgtartalmat.

4. Tktatas
1. Iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznélni.

2. Az iktatékényv tartalmazza minimdlisan az aldbbi, az iktat6konyvben nyilvantartott
iratokra vonatkoz adatokat, azok rendelkezésre allasa esetén:
a) iktatészam,

b) iktatas idopontja,

c) beérkezés iddpontja, érkeztetési azonositdja,

e} expedidlds idopontja, modja,

f) kiildo adatai (név, cim),

g) cimzett adatai (név, cim),

h) hivatkoz4si szdm (idegen szam),

i) mellékletek szdma, tipusa (papir alapu, elektronikus}),
k) irat targya,

1) elo- és utdiratok iktatdszama,

m) kezelési feljegyzések,

n) intézés hatarideje, mddja és elintézés idépontja,
o) irattari tételszam,

p) irattirba helyezés.

3. Az iraton és az eloaddi iven fel kell tiintetni az irat egyérielmii azonositdsat lehetoveé
tevo egyedi azonosito adatat.

4, Az iktatoszam kotelezéen tartalmazza a nemzetiségi Onkormanyzat roviditett
neve/foszam-alszam/évszam - egy adategyiittesként kezelendd - adatokat, amelyben
az évszam az aktudlis év négy szdmjegye.

A fent meghatdrozottak szerint képzett azonositékat az iratkezelési feladatok
felligyeletét elldt6é Kisebbségi onkormanyzati tigyintézo adja ki €s tartja nyilvan.

5. Az ugyanazon igyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani.

6. Egy iktatékonyvon beliil az iktatészdmokat folyamatos, zdrt, emelked6é sorszamos
rendszerben kell kiadni s nyilvantartani.

7. Az ligyirathoz tartozd iratokat a f6szam alatt kiadott alszdmokon, folyamatos, zdrt,
emelked6 sorszdmos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.



8. Az iigyirat targyat - illetéleg annak megéallapitasara alkalmas roviditett valtozatot -
az iktatokonyv ,tdrgy” rovatdba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz
tartoz6 elsd irat nyilvéntartdsba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat
tartalmat nem érintéen - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 4j targyat
ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerhetd maradjon.

Az ligyirat tdrgya, illetdleg az iigyfél neve és azonosité adatai alapjan név- &s
targymutatd konyvet kell vezetni, illetleg biztositani kell az e szempontok szerinti
visszakeresés lehetdségét (név- és targymutat6zas).

9. Az iktat6konyvet az év utolsé munkanapjan, az utols¢ irat iktatasa utan le kell zarni;
az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovetd aldhizéssal kell a zérdst elvégezni,
majd azt a keltezést kovetben aldirdssal, tovdbbad a kozfeladatot ellitd szerv
hivatalos bélyegzélenyomatdval kell hitelesiteni. Ezt kovetben a lezart
iktatékonyvben nem lehet iktatdst végezni.

10. A nemzetiségi Onkormanyzati ligyintézOnek az iratokat a beérkezés napjén, de
legkésébb az azt kdvetd munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a
hataridos iratokat, tdviratokat, elsébbségi kiildeményeket, a hivatalbdl tett
intézkedéseket tartalmazé ,,slirgds” jelzési iratokat.

1. Nem kell iktatni, de jogszabdlyban meghatdrozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) kdnyveket, tananyagokat;
b) reklamanyagokat, tdjékoztatdkat;
¢) meghivdkat;
d} nem szigord szdmaddasu bizonylatokat;
e¢) bemutatasra vagy jévahagyds céljabdl visszavardlag érkezett iratokat;
f) nyugtikat, pénziigyi kimutatdsokat, fizetésiszdmla-kivonatokat, szdmldkat;
g) munkaligyi nyilvéntartasokat;
h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
i) ktzlonyoket, sajtétermékeket;
J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.

12. Téves iktatds esetén a papir alapi iktat6konyvben a bejegyzést athuizdssal kell
érvényteleniteni oly médon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatésaga mellett - kétségtelen legyen.

A tévesen kiadott iktat6szam nem hasznélhato fel djra.

13. Az iktat6konyvbe ceruzdval beirni, sorszdmot liresen hagyni, a fethaszndlt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy bdrmely mds mddon
olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy
szdmot egy vonallal ugy kell athizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashat6
maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

14. Az irat iktat4sa el6tt meg kell dllapitani, hogy van-e elézménye.
Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van elézménye, akkor azt az elézmény

kovetkezd alszamara kell iktatni.

5. Kiadméanyozas



1. Kiilso szervhez vagy személyhez kiildendo iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
miikddési  szabalyzatban, iigyrendben meghatarozott, kiadmdényozasi joggal
rendelkezd személy irhat ala.

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

3. Nem mindsiil kiadménynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositérol €s
az iktatészamrol sz616 elektronikus tdjékoztatas.

4. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha
a} azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat kezileg aldirja, és aldirdsa mellett a szerv
hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel,
b) a kiadminyozdé neve mellett az ,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre
felhatalmazott személy azt aldirasival igazolja, tovdbbéd a felhatalmazott személy
aldirdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

5. Nyomdai sokszorositds esetén elegendd
a) a kiadminyozé neve mellett az ,s. k.” jelzés és a kiadmdnyozd szerv
bélyegzdlenyomata, vagy
b) a kiadmdnyozé alakhli  aldirdsmintijja és a kiadmanyozd szerv
bélyegzolenyomata.

6. A kiadmanyozashoz haszndlt bélyegzokrol, érvényes aldirds-bélyegzokrdl és a
hivatalos célra felhasznédlhaté elektronikus alairdsokrdl nyilvantartast kell vezetni.

6. Expedialas

l. A kiildeményeket a tovabbitds mddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon
kézbesitd, futdrszolgalat, stb.).

7. Irattarozas

1. Az irattarba addst és az irattdri anyag kezelését dokumentdltan, visszakereshetden
kell végezni.

2. Atmeneti irattirba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igénylo, irattari tételszammal ellatott ligyiratokat.

3. Az ligyintézOnek legkésdbb az ligy befejezésével egyidejiileg meg kell hatdroznia és
rdvezetnie az irattdri tételszdmot, valamint meg kell vizsgalnia az eloirt kezelési és
kiaddasi utasitasok teljesiilését.

4. Az irattdrban a papir alapi iigyiratokat - biztositva azok gyors €s hatékony
visszakereshet§ségét, selejtezését, valamint dtadas-4tvételét - kell tarolni.

5. Az firattdrba a lezdrt évfolyamii, papiralapd tigyiratokat és azok papiralapa
segédkonyveit kell leadni.



8. Selejtezés

Az ligyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd éltal kijelolt
legaldbb 3 tagu selejtezési bizottsdg javaslata alapjan lehet elvégezni az irattdri tervben
rogzitett drzési ido leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal aldfrt, és a szerv korbélyegzdiének
lenyomatédval elldtott selejtezési jegyzékonyvet kell késziteni, amelyet iktatds utdn az
illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltér az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdn a selejtezési jegyzOkonyv
visszakiildott példdnyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésr6]l a szerv vezetdje az adatvédelmi €s Dbiztonsdgi el6irdsok
figyelembevételével gondoskodik.

A meg6rzési hatdridd lejartdnak szamitdsakor az irattdri tételbe sorolds évében érvényes
irattari tervben megjeldlt megdrzési idot az ligyirat lezarasat kovetd év elsé napjatdl kell
szdmitani.

9, Levéltarba adas

A levéltar szamadra dtadandé lgyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt, levéltari 6rzésre
alkalmas savmentes dobozokban, az 4tadé koltségére, az irattdri terv szerint, dtadds-atvételi
jegyzdkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadisi egység szerinti (doboz, csomag
stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. Az atadasi jegyzéket -
a levéltarral egyeztetett médon - elektronikus formaban is at kell adni.

III.
Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasit mind a papiralapu,
mind az elektronikus adathordozé esetében.
2. Az iratokhoz a kiadmanyoz6é dontése alapjdn az aldbbi kezelési utasitisok
alkalmazhaték:
a) ,.Sajét kezii felbontdsra!”,
b) ,,Mas szervnek nem adhaté at!”,
c) ,,Nem masolhaté!”,
d) ,,Kivonat nem készithetd!”,
e) ,.Elolvasas utan visszakiildendo!”,
f) ».Zért boritékban tarolandé!” (a kezelésére vonatkozd utasitisok megjelolésével.),
g) valamint mas, az adathordozé sajatossagatol fiiggo egyéb sziikséges utasitds.
A fent meghatdrozott kezelési utasitdsok nem korldtozhatjdk a kodzérdekii adatok
megismeréset.
Az elObbiekben megallapitott szabdlyok betartdsaért a Békés Megyei Roma Nemzetiségi
Onkormaényzat elntke felel.

IRATTARI TERV

Az irattéri terv az egységes iratkezelés érdekében az irattdri anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a nemzetiségi ©nkormanyzat
szervezetéhez, feladat- és hatdskoréhez igazod6é rendszerezésben sorolja fel, és
meghatdrozza a kiselejtezhet6 irattri tételekbe tartozé iratok ligyviteli céli megbrzésének



id6tartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltdrba addsdnak hatdridejét. Az irattdri
terv altaldnos €s kiilonos részre oszlik.

Az ligy tipusat, 4gazati hovatartozasat, az irat selejtezhetéség szerinti mindsitését és a
levéltari atadds idépontjat az irattdri tervben rogzitett irattéri jel mutatja, amely egyuttal
meghatdrozza az irat irattéri helyét is.

Az irattdri jel 6sszetevoi:

1. tételszam: négyjegyl kéd, amely meghatdrozza az iigy tipusat, az dnkormanyzati
hivatal szervezetéhez és feladatktréhez igazodd rendszerezésben; elsd karaktere az
dgazati betiijel, amelyet a tétel 4gazaton beliili haromjegyu sorszama kovet,

2. selejtezési ido: szam, amely meghatdrozza a kiselejtezendo irattéri tételekbe tartozé
iratok {gyviteli céli megérzésének iddtartamat években, vagy ,NS” jel, amely
meghatarozza a nem selejtezendod tételeket;

3. Lt: a levéltari 4tad4s hatdrideje években, a tényleges atadds idSpontjardl az
onkormanyzati hivatal és az illetékes levéltar esetenként dllapodik meg (illetve ,,HN” jel,
amely iigyviteli érdekbdl hatdridé nélkiil az onkorményzat irattdrdban maradé iratok
jelzésére szolgal).

A ,lejdrat utdn” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari dtadas
ideje a tételbe tartozd ligyiratok érvényességének lejartakor kezdodik.

Y

ALTALANOS RESZ
TETEL ; -
S7AMKERETE AGAZAT MEGNEVEZESE
U ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

Ulit- uU.l. Képviselo-testiilet iratai

U2it- U.2. Kisebbségi Snkormdnyzat iratai
Az dnkormdnyzati hivatalnak, a polgarmesteri hivatalnak, az 6nkorméanyzat gazddlkodé
szervezeteinek, kozalapitvanyainak és inlézményeinek (a toviabbiakban: intézményeinek}
iigyei

U301 U3 Szervezet, miikodés

U401- U4, Iratkezelés, ligyvitel

Us01- us. Személyzeti, bér- €s munkaiigyek

uUeo1- .6 Pénz- €s vagyonkezelés

KULONOS RESZ

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

Tételszam Tétel megnevezése Selejtezési ido(év) Lt.
ulol Polgdrmesteri, fépolgdrmesteri,

alpolgdrmesteri tisziség dtadds-divélelével,

egyéb feladat- és hatdskor atadas-dtvételével

kapcsolatos iratok NS 15

U.2. Kisebbségi tnkormanyzat iratai

Tételszdm Téel megnevezése Selejtezési ido (€v) Lu
U201 Egyiittmiikdési megéllapodisok N§ 15
U202 Feladateliatasi, intézményhdldzat-

mitkddtetési és fejlesziési terv kisebbségi
onkormdnyzati véleményezése NS 15



U203 Kisebbségi gazdilkodd szervezetek,

intézmeények alapitasa, dtszervezése,

megsziinése NS 15
U204 Kisebbségi oktatist is folytatd iskolikban

az érettségi vizsga eldkészitésének,

megszervezésének, lebonyolitasdnak

figyelemmel kisérésével kapcsolatos iratok 2
U205 Kisebbségi dvodai, iskolai dontések

véleményezése, szakmai ellendrzése NS 15
U206 Kisebbségi onkormanyzat, kisebbségi

Onkormdnyzati bizottsdgok iiléseinek
jegyzdkonyvei, mellékletei, eldterjesziések,

egyeb dontés-elokészitd iratok NS 15
U207 Kisebbségi dnkormdnyzat, kisebbségi

Onkorményzati bizottsigok iiléseinek

hang- és képanyaga NS 15
U208 Kisebbségi dnkormanyzat, kisebbségi

Onkorményzati bizottsagok zart iilések
jegyzékonyvei és mellékletei,

zart iilésekrol késziilt hanganyagok NS L5
U209 Kisebbségi dnkormédnyzatok

tarsuldsi szerzddései NS 15
U210 Kisebbségi onkormanyzat koliségvetési

és vagyonkezelési iigyei NS 15
U211 Kozoktatasi megéllapodas kisebbségi oktatdsrdl NS 15
U212 Kisebbségi tnkormdnyzat ellendrzése NS 15
U213 Nemzetkézi kapcsolattartas iratai NS 15
U214 Kisebbségi 6nkormadnyzat szabdlyzatai NS 15
U.3. Szervezet, miikodés
Tételszam Tétel megnevezése Selejtezési 1d6 (€v) Lt.
U305 Hirlap-, folydirat- és kinyvrendelés 2 -
U311 Kozérdek kérelmek, panaszok,

javaslatok, bejelentések 2 -
u3is Kiilsé szervek, Allami Szdmvevészék,

a Kormdny dltalanos hatdskoril teriileti
dllamigazgatdsi szervének ellenorzése,
dtvilagids, fenntartdi, szakfeliigyeleti vizsgdlatok,

torvényességi észrevélelek, iigyészi intézkedések NS 15
U343 Allasfoglalisok kérése 5 -
U358 Hivatal, munkakér dtadas-dtvételi jegyzokonyvek 10 -
U359 Korlevelek (intézkedést igényld) 2 -
usel Intézkedést nem igényld kirlevelek,

meghivok, tdjékoztaisk 1
U362 Téjékoziatdsok, adatszolgiltatisok 1 -

U.4. Iratkezelés, iigyvitel

Téielszam Tétel megnevezése Selejtezési id6 (év) Lt.
U401 Iratkezelési szabdlyzattal és irattari
tervvel kapesolatos tigyek NS HN
U405 lktaté- és mutatékdnyv, irattari segédkinyvek NS 15
U406 Iratselejtezési jegyzokonyvek NS HN
U408 Levéldrn iratdladas-dtvételi jegyzékonyvek NS HN
U.6. Pénz- és vagyonkezelés
Tételszdm Tétel megnevezése Selejtezési id6 (év) Lt.
U602 Analitikus nyilvantartdsok
(eszkbznyilvantartds, kinyvelési
napldk, leltdr, selejtezés) 10 -

Ue03 Anyag- és készletnyilvantarts,



U604

U606

Ua07

U608

U610
U612
Uel3
uel4

U615

U616

kisebb beszerzések, megrendelések 5
Banki és pénziigyi levelezés,

dtutalasi megbizdsok, bankszdmlakivonat,
bankszamlanyitas 5
Kdzbeszerzéssel nem jaré beruhdzdsok szervezése

és pénziigyi lebonyolitdsa, épiiletfenntartas,

feldjitasi terv, feldjitdsok szervezése és pénziigy
lebonyolitdsa, telepiilésiizemelietéssel,

fejlesztéssel kapesolatos feladatok 5
Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok,
pénztarbizonylatok, pénztarnaplok, szamlak,
szdmlatombok t_példanyai,

készpénzellitmany bizonylatai) 10
Fizetési felszolitas, szdmlareklamacid,
szamlarendezés, szdmlaegyeztetés,

kovetelés érvényesitése, adossdg-elengedés 5
Nlletményszamfejtés
Koltségvetési beszamold (éves) NS

Koltségvetési beszamold (id_szaki)

Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapesolatos Ggyek
{addssdgrendezés, dtcsoportositas, céltartalékok
felhaszndldsa, pénzmaradviny elszdmolisa,
pételdirdnyzai, reorganizacio, szamviteli rend,
intézmények koziizemi szamldjanak rendezése) 15
Céltdmogatdsok igénylése és lebonyolitasa,

pdlyazatok pénzkezelése

Hitelfelvétel és lebonyolitds, hitelnyilvéntartds

Bekiildé:

1.

hivatal

2. fohatdsag
3. ligyfél

Elintézési idé:

CRLOR OXNINNRE BN~

azonnal

3 napon beliil

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

Iktatas helye:

1.
2.

kozponti
egyéb

15
15



Ugyirat holléte:
I. hataridében
2. irattdrban
3. kozigazgatasi hiv.
4. birdsagon

Ugy jellege:
1. onkorminyzati iigy
2. egyéh”

J6nas Janosné
elndk



4, melléklet a Békés Megyei Roma Nemzetiségi Onkorményzat 62/2017. (1X.28.) BMRNO
hatarozathoz

Kotelezettségvallalasra, ellenjegyzésre, utalvanyozdsra, teljesités-igazolésra és egycb, a
gazdilkodasra vonatkozd, a pénzkezeléssel kapcsolatos szabdlyzat



1 fiiggelék a Békés Megyei Roma Nemzetiségi Onkormanyzat 62/2017. (IX.28.) BMRNO
hatirozathez

Békés Megyei Roma Nemzetiségi Onkormanyzat tagjainak névsora

J6nés Janosné elndk

Eri Lajos elnokhelyettes
Balog Krisztidn képviseld
Horvéth Sandorné képviseld
Kovacs Gusztav képviseld
Szécsi Zsolt képviseld

Sztojka Tibor képviseld






