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2. A Békés Megyei Szlovak Onkormanyzat elndkének megvalasztasa

3. A Békés Megyei Szlovak Onkormanyzat elndk-helyettesének megvalasztasa

4. A Békés Megyei Onkormanyzattal kététt Egyiittmiikddési megallapodds
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5. A Békés Megyei Szlovak Onkormanyzat Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatanak
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Békéscsaba, 2019. oktober 24.
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EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS

amely létrejott egyrészr6l a Békés Megyei Onkorményzat Kozgyilése (képviseli: Zalai Mihély
elndk; székhelye: 5600 Békéscsaba, Arpad sor 18.; adoszama:15725053-1-04; KSH
szdma:15725053-8411-321-04 ; torzsszdma: 725053 , atovébbiakban: Onkormdnyzat),

maésrészrol

a Békés Megyei Szlovik Onkorményzat (képviseli: Krajcsovicz Andrasné elndk; székhelye:
5600 Békéscsaba, Arpé.d sor 18.; adészdma: 15775436-1-04, KSH szdma: 15775436-8411-371-
04, torzsszdma: 775432, a tovabbiakban: Nemzetiségi Onkorményzat) kézott az alabbiak szerint:

Az 4llamhéztartdsrél sz616 2011. évi CXCV. torvény (a tovibbiakban: Aht) rendelkezései
alapjdn a Nemzetiségi Onkormanyzat bevételeivel és kiaddsaival kapcsolatban a tervezési,
gazdalkodasi, ellenérzési, finansziroz4si, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasardl a
Békés Megyei Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) gondoskodik. A szerz8d felek
jelen megallapodasban rogzitik a fenti feladatok ellatasdval Ssszefiiggd szabalyokat, tovabba a
Nemzetiségi Onkorményzat részére biztositandé mitkédési feltételeket.

1. A kdltségvetés elkészitésének és elfogadasanak rendje
1.1. A Nemzetiségi Onkormdnyzat ksltségvetésének elokészitése

A Nemzetiségi Onkorményzat koltségvetés-tervezetét a Hivatal Titkarsagi és Jogi Osztalya
késziti el. A Nemzetiségi Onkormanyzat elndke a koltségvetés-tervezetet — az Abht.
rendelkezéseinek megfeleléen — hatdrozat formajaban februar 15-éig, ha a kdzponti
koltségvetésrdl sz616 torvényt az Orszaggylilés a naptari év kezdetéig nem fogadta el, a kdzponti
koltségvetésrol szolo torvény hatdlybalépését kdvetd negyvendtddik napig nyiljtia be a
Nemzetiségi Onkormanyzat kozgyiilésének, amelynek hataridejérdl a Titkdrségi €s Jogi Osztaly
jegyzb 4ltal kijelslt koztisztviseldje tajékoztatja a Nemzetiségi Onkormanyzat elnokét.

Kozéptava tervezes

A Nemzetiségi Onkormanyzat legkésébb a koltségvetési hatdrozat elfogadasaig hatdrozatban
allapitia meg a Magyarorszidg gazdasagi stabilitdsdrol szolo 2011. évi CXCIV. térvény (a
tovibbiakban: Stabilitdsi tv.) 45. § (1) bekezdés a) pontjanak felhatalmazasa alapjan kiadott
jogszabdlyban meghatarozottak szerinti sajat bevételeinek, valamint a Stabilitdsi tv. 3. § (1)
bekezdése szerinti addssagot keletkeztetd iligyleteibdl eredd fizetési kotelezettségeinek a
koltségvetési évet kdvetd harom évre varhato Gsszegét.

2. A kiltségvetés modositisanak rendje

A Nemzetiségi Onkormanyzat bevételeinek és kiadésainak médositasarol, a kiadési eléiranyzatok
kozotti dtcsoportositasarol a Nemzetiségi Onkormanyzat kézgyilése hatarozataval dont.

A Nemzetiségi Onkormanyzat - az elsé negyedév kivételével - negyedévenként, a dontése
szerinti idépontokban, de legkésGbb az éves kéltségvetési beszamold elkészitésének hataridejéig,
december 31-i hatéllyal médositja a kdltségvetést.



A koltségvetés-modositast a Titkdrsagi és Jogi Osztaly késziti elo.
3. A Loltségvetési gazdslkodss
3.1. A koltségvetés végrehajtasa

A Nemzetiségi Onkorményzat gazdalkodasénak végrehajtaséval kapcsolatos feladatokat a Hivatal
latja el, a konyvelési bizonylatok a Polisz System integralt énkorméanyzati rendszerben keriilnek
rogzitésre.

3.1.1. A kotelezettségvillalas, utalvinyozds, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, szakmai
teljesitésigazoldis

A Nemzetiségi Onkormanyzat kiaddsi el8irdnyzatai terhére a ,Kotelezettségvallalds, az
utalvinyozas, a pénziigyi ellenjegyzés és az érvényesités rendjének Gsszevont szabélyzatiban”
meghatirozottak szerinti személyek jogosultak a kotelezettségvallalasra, utalvinyozasra,
pénziigyi ellenjegyzésre, érvényesitésre, szakmai teljesitésigazolasra.

3.2. A Nemzetiségi Onkormdnyzat banksziml4ja

A Nemzetiségi Onkormanyzat a gazdalkoddsdval és pénzellatdséval kapcsolatos pénzforgalmat a
részére és kizardlagos hasznalatdra Magyar Allamkincstarnal megnyitott 6nallé pénzforgaimi
szamlan bonyolitja le. A Nemzetiségi Onkorményzat 6néll6 fizetési szamldjanak megnyitdsardl
és az ahhoz kapcsol6dé feladatok elldtasarél a Titkarsagi és Jogi Osztaly gondoskodik.

3.3. Nem rendszeres bérjellegii kifizetések

Az esetleges nem rendszeres bérjellegii kifizetések szamfejtése a Titkdrsagi és Jogi Osztaly éltal a
Kozpontositott Illetmény-szdmfejtd Rendszerben (KIRA) torténik.

4. Koltségvetési informacid szolgdltatas rendje

4.1. Informicié szolgiltatds a kéltségvetésrol

A Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetésével 8sszefliggd adatszolgdltatasi kotelezettségek
ellatasardl a Titkdrsagi és Jogi Osztaly gondoskodik.

A Titkérsagi és Jogi Osztdly a Nemzetiségi Onkormanyzat kéltségvetésében megéllapitott
bevételei és kiaddsai k&zgazdasagi tartalom szerinti tovabbi részletezésérdl elkésziti az elemi
koltségvetést.

Az elemi koltségvetésrdl a Titkdrsagi és Jogi Osztaly adatot szolgaltat a Magyar Allamkincstar
teriiletileg illetékes igazgatdsaga részére (a tovabbiakban: Igazgatdsag).

A Nemzetiségi Onkorméanyzat beszamoldjat, idokozi koltségvetési jelentését €s id6kozi
mérlegjelentését a jogszabalyokban meghatéarozott hatdndok szerint a Hivatal a Titkarsagi es Jogt
Osztaly utjan késziti el.



4.2. Beszamolasi kitelezettség teljesitésének rendje

A Nemzetiségi Onkorm#nyzat elndke a Nemzetiségi Onkormanyzat gazdélkodasanak L. féléves
helyzetérdl szeptember 15-ig, I-IIl. negyedéves helyzetérdl november 30-ig tajékoztatia a
Nemzetiségi Onkorményzat k&zgyilését.

A Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetési beszamol6janak dsszeallitasat a Titkdrsagi és Jogi
Osztily végzi. A tdjékoztaté tartalmazza a Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetési
elfiranyzatainak id6ardanyos alakuldsit, a tartalék felhaszndldsat, a hiany (t6bblet) dsszegének
alakul4sét, valamint a Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetése teljesiilésének alakulasat,

A Nemzetiségi Onkormanyzat elnéke beszdmol a Nemzetiségi Onkorményzat kozgytilésének a
Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetésének idGaranyos teljesitésérol.

A Nemzetiségi Onkormanyzat zarszdmad4si hatérozai-tervezetét a zdrszamadas készitésére
vonatkozé jogszabalyoknak megfelelden a Titkarsagi és Jogi Osztély késziti eld.

Az igy elbkészitett zarszdmadasi hatérozat-tervezetet a Nemzetiségi Onkorményzat elnske a
Nemzetiségi Onkorményzat kdzgyllése elé terjeszti, és beszdmol a Nemzetiségi Onkorményzat
kozgylilésének a Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetésének végrehajtasarol.

A zirszamadési hatdrozat-tervezetet az elndk a kéltségvetési évet kévetd negyedik honap utolso
napjdig terjeszti a Nemzetiségi Onkormanyzat kozgyilése elé. A kozgyiilés a zarszdmadasrol
hatérozatot hoz.

4.3. Vagyoni és szamviteli nyilvintartds, adatszolgaltatds rendje

A Titkérsagi és Jogi Osztdly a Nemzetiségi Onkorményzat o6nallé kényvvezetési
kotelezettségének eleget tesz. A szamviteli nyilvantartds alapjaul szolgdlé dokumentumokat a
Titkarsagi s Jogi Osztaly kezeli €s érzi.

A Nemzetiségi Onkorményzat tulajdondban, illetve hasznalatdban 4116 vagyontargyakrol
nyilvantartast a Titkdrsdgi és Jogi Osztaly vezeti. A leltarozasért, selejtezésért illetve a
vagyontirgyakban bekovetkezé véltozasokért a Nemzetiségi Onkorményzat elndke felelés.

5. Mfikddéssel kapcesolatos szabalyok

Az Onkorméanyzat — székhelyén — a Nemzetiségi Onkormanyzat énkorményzati feladatainak
ellatdsdhoz szilkséges személyi és targyi feltételeket a nemzetiségek jogairdl sz6lo 2011. évi
CLXXIX. torvény (a tovdbbiakban: Nek. tv.) 80.§ rendelkezése szerint biztositjia. Az
Onkorméanyzat ingyenes helyiséghasznilatot biztosit a Nemzetiségi Onkorményzat részére az
5600 Békéscsaba, Arpad sor 18. alatti Megyehaza épiilet alagsori részében.



A Hivatal jegyzéje vagy annak — a jegyzével azonos képesitési elGirasoknak megfelelé —
megbizottja részt vesz a Nemzetiségi Onkorményzat testilleti iilésein és jelzi, amennyiben
térvénysértést észlel.

Felek jelen egylttmiikodési megdllapodast hatarozott idére, a Nemzetiségi Onkorményzat
megbizatasédnak idejére kotik azzal, hogy a megallapoddst minden évben — a Nek. térvényben
meghatarozott hataridén beliil - feliil kell vizsgalni.

Jelen egytittm(ikddési megallapodas az aldirdsanak napjan lép hatalyba, mellyel egyidejiileg
hatélyat veszti a 2014, december 2. napjan, Felek kozitt létrejstt egyiittmiikddési megallapodas.

Jelen megallapodds 3 példanyban késziilt, amelyet Felek annak elolvasisét, tartalmanak
megismerését és egyiittes értelmezését kévetében — mint akaratukkal mindenben megegyezét —
sajét kezii alairdsukkal latjak el.

Bekéscsaba, 2016. februdr 25.
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Zaradék:

A Békés Megyei Onkorményzat Kozgyiilése jelen Egyiittmiikddési megéllapodast a 4/2016.
(II.11.) KGY. szam hat4rozataval elfogadta.

A Békés Megyei Szlovak Onkorméanyzat kdzgyiilése jelen Egyiittmilkodési Megéllapodast a
6/2016. (11.2.) BMSZO0. szam hatarozataval elfogadta.



Békés Megyei Szlovidk Onkormdnyzatdnak
Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzata

Békés Megyei Szlovdk Onkormanyzatdnak kozgyiilése a nemzetiségek jogairdl sz6l6 2011.
évi CLXXIX. t6rvény (a tovdbbiakban: Ntv.) 113. § a) pontjédban kapott felhatalmazds alapjan
szervezeti €s mikodési szabdlyzatat az alabbiak szerint allapitja meg:

I. fejezet
Altalinos rendelkezések
Hivatalos megnevezés

l. A nemzetiségi Onkormanyzat hivatalos megnevezése: Békés Megyei Szlovdk
Onkormdnyzat (a tovabbiakban: Nemzetiségi Onkormanyzat).

2. A kozgyllés hivatalos megnevezése
a) magyarul: Békés Megyei Szlovdk Onkormanyzat Kézgyilése
b) roviditett neve magyarul: BMSZO
c) szlovakul: Slovenskd Samospriva Békésskej Zupy
d) roviditett neve szlovakul: SSBZ.
Székhelye: 5600 Békéscsaba, Arpad sor 18.

3. A nemzetiségi Oonkormdnyzat hivatalos bélyegzdje: Korbélyegzo: "Békés Megyei Szlovik
Onkormanyzat Slovensk4 Samosprdva Békésskej Zupy” Fejbélyegzé: Békés Megyei Szlovik
Onkorményzat Slovenskd Samosprdva Békéiskej Zupy 5600 Békéscsaba, Arpad sor 18."
felirat olvashaté.

4. A nemzetiségi Onkormanyzat jogi személy. A nemzetiségi Onkormdnyzati feladat- &s
hataskorok a nemzetiségi  Onkormdnyzat kozgyiilését illetik meg, a nemzetiségi

onkormanyzatot az elndk képviseli.

5. A bélyegzok kezelésével és hasznélatdval kapcsolatos szabadlyzatot az 1. melléklet
tartalmazza

I1. fejezet
Az alakulo iilés

1. A nemzetiségi Onkormanyzat kdzgyiilésének alakuld iilését a Teriileti Valasztisi Bizottsig
Elndke a valasztast kdvetd tizendt napon beliili iddpontra hivja tssze.

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

3. A korelndk felkérésére a Teriileti Vélasztasi Bizottsdg Elndke tdjékoztatist ad a teriileti
nemzetiségi onkormanyzat kdzgylilési tagjainak vélasztasardl.

4. A kozgylilés tagjai eskiit tesznek, és aldirjadk az eskiiokminyt. Az eskii szovegét a
legfiatalabb kdzgytilési tag olvassa eld.



A kozgyilés tisztségviselinek megvalasztasa

5. Az alakuld (ilésen a nemzetiségi Gnkormanyzat a kozgylilésének tagjai koziil megvalasztja
az Onkorményzat elnokét, elnckhelyettesét, megalkotja szervezeti €s miikodési szabélyzatit.

6. Ha valamely tisztségviselé megvalasztdsdndl nincs meg a sziikséges tobbség, e tisziség
tekintetében legkésobb a soron kévetkezd illésen szavazast kell tartani.

IIL. fejezet
A nemzetiségi 6nkormanyzati képviselé

l. A nemzetiségi 6nkormanyzati képviseld, mint a nemzetiségi onkormdanyzat kdzgyllésének
tagja, nemzetiségi iigyekben az adott nemzetiség érdekeit képviseli. Részt vesz a nemzetiségi
onkorményzat kozgylilési dontéseinek elbkészitésében, a dontésben €s a végrehajts
megszervezésében.
2. A képviselok névsoridt 1. fiiggelék tartalmazza.

IV. fejezet

A nemzetiségi onkormainyzat feladat- és hataskore

1. A teriileti nemzetiségi Onkormdinyzat nem ruhdzhaté hatdskoreit €s kozfeladatait,
onként villalt kozfeladatait az Ntv. hatdrozza meg.
2. A Békés Megyei Szlovdk Onkormédnyzat kitlintetési szabalyzatat a 2. melléklet

tartalmazza.

V. fejezet
A nemzetiségi onkorminyzat mitkodése

Az elndk, az elndkhelyettes
1. A kozgylilés vezetdje az elndk, aki felelds a kozgylilés egészének miikodéséért.

2. Az elndk kapcsolatot tart a tisztségviselokkel, a bizottsdgok és a teleplilésrészi
dnkorményzatok elndkeivel, civil szervezddésekkel, képviseli a nemzetiségi dnkormanyzatot.

3. A kozgyilés az elndk helyettesitésére, munkajinak segitésére elndkhelyettest védlaszt. Az
elndkhelyettes az elnok akadéalyoztatasa esetén ellatja az elndk feladatait.
A kozgyiilés iiléseire vonatkozo szabalyok
4. A nemzetiségi dnkorményzat kozgyiilése, sziikség szerint, évente legaldbb négy iilést tart.
Munkaterv

5. A munkaterv tervezetét az elnok terjeszti a kozgyulés elé.



6. A munkaterv dsszedllitdsahoz javaslatot kell kérni:
a) a kozgyilés tagjaitdl,
b) a jegyz6tdl,

7. A munkaterv tartalmazza:
a) a kozgyllési iilések tervezett idépontjat, napirendjét;
b) az egyes napirendi pontokndl a kdzmeghallgatds, a lakossdgi férum, valamint
jogszabdly altal eldirt kotelezd egyeztetés szilkségességét;
c} az eloterjesztd, kozremiikodo megnevezéset.

Nyilvdnossag
8. A kozgylilés iilése nyilvanos.
Zart lilés

9. A koézgyllés zart (ilést tart, ha az Ntv.-ben meghatdrozott eseteken tdl a torvény az ligyet
érintéen a nyilvanossagot kizirja.

10. A zart iilésen a nemzetiségi onkormdnyzat tagjai, a jegyzé vagy megbizottja, meghivasa
esetén az €rintett és a szakértd vesz részt. Az érintett meghivisat, torvény kotelezové
teheti.

Meghivé

11. A kozgyiilési iilés meghivéjanak a napirendi pontok {rdsos anyagaival egyiitt postai (iton
rendelkezésre kell allnia a kdzgyiilés tagjai €s a meghivottak szdmara legalabb 5 nappal
az iilés elott. Rendkiviili esetben ettdl el lehet tekinteni.

12. A meghivonak tartalmaznia kell az iilés helyének €s napjdnak, kezdési idopontjanak, a
napirendi pontoknak a megjel6lését és az elbterjesztdk nevél is.

13. A kozgyilési iilésre a kozgyiilési tagok mellett meg kell hivni:
a) a Békés Megyei Onkorményzat Elnokét,
b) a Békés Megyei Onkorményzati Hivatal jegyzoijét,
¢) a napirend targya szerint illetékes szervek vezetdit,
d) akinek jelenléte a napirend alapos €s koriiltekintd megtargyaldsahoz elengedhetetleniil
sziikséges.

Az eloterjesztés

14. Az elterjesztés két részbdl all:
Elso rész:
1) a targy pontos meghatdrozésa,
2) a témakdr ismételt napirendre keriilése esetén, a korabbi dontés,
3) az elOkészités soran felmeriilé vélemények,
4) az eléterjesztést készitfk megnevezése.
Maisodik rész:
1) hatdrozati javaslat,



2) a végrehajtasért felelos személy megnevezése,
3) a hataridé megjelolése.

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

Az iilés rendje

16. Az iilést az elndk hivja Ossze €s vezeti. Akadélyoztatdsa vagy a tisztség ideiglenes
betdltetlensége esetén az elndkhelyettes hivja Ossze, €s vezeti az iilést.
A kozgyllési Uilést vezetd személy:

a) megillapitja, hogy a kozgylilés ilését e szabélyzat szerint hivtdk dssze;

b) megéllapitja az {ilés hatdrozatképességét;

c) dont a jegyzOkonyv hitelesitd személyérol

d) el6terjeszti az iilés napirendjét.

17. A kdzgyiilés a napirendrol €s a napirend elotti felszélalasokrdl vita nélkiil hataroz.

18. Eldterjesztd lehet:
a) a kdzgytlés tagja,
b) a Békés Megyei Onkormanyzat Elnéke,
c) a Békés Megyei Onkormdnyzati Hivatal jegyzdje,
d) a kzgyulés 4ltal felkért szervezet vezetdje.

19. Az elntk gondoskodik a tandcskozds rendjének a fenntartdsarol, ennek sordn:

a) figyelmezteti azt a hozzdsz6l6t, aki eltér a tdrgyalt napirendi ponttél, valamint a
tandcskozashoz nem illo, sérté modon nyilatkozik;

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

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

d) ismételt és sulyos rendbontds esetén a rendbonté eltdvolitdsdhoz karhatalom segitségét
veszi igénybe;

e) ac); d) pontban felsorolt intézkedések a kdzgylilés tagjdval szemben nem alkalmazhat6ak.

Vita

20. Minden eléterjesztés és a vele Osszefliggd dontési javaslat felett kiilon-kiilon kell vitat
nyitni. Az eldterjesztéhoz a kozgylilés tagjai €s a tandcskozdsi joggal meghivottak kérdéseket
intézhetnek, amelyekre még a vitit megel6zden vdlaszolni kell. A vita lezdrdsira, a
hozzaszolasok idOtartamanak korldtozasara a kozgyiilés barmely tagja javaslatot tehet, amely
felett a kozgyilés vita nélkil hatdroz. A vita lezdrdsa utdn a napirend eldaddja vélaszol a
hozzaszoldsokra.

21. Az eldterjesztéshez szébeli kiegészités csak akkor tehetd, ha az \j informdciot tartalmaz.
A szdbeli kiegészités id6tartama legfeljebb harom perc.

22. A hozzaszdlasok idotartama legfeljebb hdarom perc, melyet a kdzgyilés a képviseld
kérésére két perccel meghosszabbithat. Ugyrendi kérdésben, melynek ideje legfeljebb egy
perc, az elnok soron kiviil szét ad, és a megindokolt javaslatot vita nélkiil azonnal
megszavaztatja.



23. Az elndk a vita sordn minden felvilagositast megad. Véleményét a vita sordn 6néllod
hozzdszdlasban nyilvanithatja ki.

24. Az elndk az eldterjesztésben szerepld és a vitdban elhangzott javaslatokat egyenként
bocsdtja szavazdsra ugy, hogy el6ébb a vita sordn elhangzott médositéd €s kiegészitd, majd az
eloterjesztésben szerepld javaslat felett kell donteni.

A kérdés

25. A kérdés a teriileti nemzetiségi liggyel kapcsolatos felvetés vagy tudakozddas, melynek
idotartama legfeljebb egy perc.

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

27. A kozgyiilés, az Ntv. eltérd rendelkezése hidnydban egyszeri sz6tobbséggel hozza meg a
dontését.

28. Titkos szavazds esetén a szavazds szavazoélappal tort€nik. A titkos szavazast a levezetd
elndk bonyolitja le, a szavazas eredményét szimszeriien megallapitja majd ismereti a déntést

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

30. Az eldirt tAimogatottsag hidnydban az eléterjesztett javaslat elutasitottnak tekintendd.

Dontések jelolése
31. A hatdarozatokat naptdri évenként, az év elejétdél kezdédden folyamatos sorszammal,
évszammal, a honap €s a nap feltiintetésével kell jelolni.
32. A hatédrozat jeltlése:
Békés Megyei Szlovak Onkormanyzat Kézgyiilése .../20..(h6-rémai szdmmal, nap-arab
szdmmal-) BMSZO. sz. hatdrozata.

33. A Békés Megyei Szlovik Onkorminyzat iratkezelési szabalyzatat a 3. melléklet
tartalmazza.

Jegyz6konyv

34, A kozgyllés (ilésérdl a jegyzokonyvet magyar nyelven kell elkésziteni. A jegyzokonyv
kozokirat.

35. A jegyzOkonyv tartalmazza
a) a kdzgyllési lés helyét,
b) idopontjat;
c) a megjelent nemzetiségi dnkormdnyzati képviselék nevét, az iilésrol torténd tivozasuk
idopontjét;
d) a meghivottak nevét, megjelenésiik t€nyét;



e¢) a javasolt, eifogadott €s targyalt napirendi pontokat;

f) az elbterjesztéseket;

g) az egyes napirendi pontokhoz hozzdsz6lok nevét, részvételiik jogcimét, a hozzaszolasuk,
illetve az iilésen elhangzottak lényegét;

h) a szavazésra feltett dontési javaslat pontos tartalmat;

i) a déntéshozatalban résztvevdk szamat;

J) a dontésbdl kizdrt onkormanyzati képviseld nevét €s a kizédras indokat;

k) az Ntv. 80. § szerinti megéllapoddsban megjeldlt személy (jegyzd vagy megbizottja)
jogszabalysértésre vonatkozo jelzését;

1) a szavazds szamszeri eredményét;

m) a hozott dontéseket.

36. A jegyzokonyvet az lilést levezetd elnok €s a kdzgyiilés dltal a képviselok koziil kijeloht
jegyzdkonyv-hitelesitd irja ald. A teriileti nemzetiségi 6nkormanyzat elntke a jegyzokonyvet
az iilést kovetd tizendt napon beliil megkiildi a Békés Megyei Kormanyhivatalnak, valamint a
teriileti 6nkormdnyzat dltal az Ntv. 80. § szerinti megéllapoddsban megjeldlt személynek
(jegyzd vagy megbizottja).

Koézmeghallgatas
37. A teriileti nemzetiségi Onkormanyzat kozgyllése évente legaldbb egyszer
kdzmeghallgatast tart. A k6zmeghallgatisrol jegyzokonyv késziil. A kdzmeghallgatés sordn a

hozzaszoldsok idotartama 5 percnél tobb nem lehet. A kozmeghallgatis helyszinér6l,
idopontjarél, napirendjérdl hirdetmény itjan kell tdjékoztatni a lakossdgot.

VL. fejezet
A nemzetiségi koziigyek ellatdsanak gazdasagi alapjai
A nemzetiségi onkormdnyzat vagyona, bevételei, gazdalkoddsa
1. A nemzetis€gi &Snkormanyzat vagyona a nemzetiségi kdziigyek ellatasat szolgélja.
2. A nemzetis€gi OSnkormanyzat vagyondra a Ntv. rendelkezéseit kell alkalmazni.
3. A Békés Megyei Szlovdk Onkormanyzat kotelezettségvéllaldsra, ellenjegyzésre,
utalvinyozasra, teljesités igazoldsra €s egyéb a gazddlkodasra vonatkozd szabélyokat, a

pénzkezeléssel kapcsolatos szabdlyzatat a 4. melléklet tartalmazza.

4. A Békés Megyei Szlovdk Onkorményzat altal elldtott feladatokat az 5. melléklet
tartalmazza.



VIL fejezet

Békés Megyei Onkormanyzati Hivatal és Békés Megyei Szlovak Onkorményzatanak
kapcsolata

i. A teriileti nemzetiségi dnkormdnyzat kozgyiilési munkéjat és Snkormédnyzati mikodését a
jegyzd altal kijelolt titkar segiti.

2. Az Onkorményzat az Ntv-ben meghatdrozottak szerint biztositja a teriileti nemzetiségi
Onkorményzat miitkodéséhez sziikséges targyi feltételeket és a Békés Megyei Onkormdnyzati
Hivatal utjdn gondoskodik a mikodéssel, gazdalkodassal, kozgyilési tevékenységgel

------

3. A teriileti nemzetiségi Onkormanyzat elnoke jogait a Ntv. meghatdrozottak szerint
gyakorolja. Feladata elldtdsdhoz sziikséges tdjékoztatast, ligyviteli kdzremiikodést a Békés
Megyei Onkormanyzati Hivatal Gtjdn biztositja.

IX. fejezet
Zaroé rendelkezés

1. Békés Megyei Szlovik Onkorményzata Szervezeti és Miikodési Szabélyzatit a 68/2017.
(X. 25.) BMSZO hatarozataval elfogadta.

2. Jelen szabdlyzat a kihirdetést kovetd napon 1€p hatlyba, ezzel egyidejlleg az 3/2015. (L.
19.) BMSZO hatarozatat hatdlyon kiviil helyezi.

2. Békés Megyei Szlovdk Onkormdnyzat Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatit a jegyzé a
helyben szokasos médon kihirdeti.

Krajcsovicz Andrasné
elndk

Zaradék:

Kihirdetve: 2017. november 2.

Krajcsovicz Andrasné
elndk



L.

melléklet a Békés Megyei Szlovik Onkormanyzat 68/2017. (X. 25.) BMSZO hatarozathoz

A BELYEGZOK KEZELESEVEL ES HASZNALATAVAL KAPCSOLATOS

SZABALYZAT

A bélyegzik kialakitisa

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

A bélyegzik hasznalata:

Jogosultak kore:

A bélyegzé haszndlatira az elndk, elndkhelyettes, a képviselok és a
nemzetiségi onkorményzat pénziigyeit €és Ggyvitelét végzd koztisztviselok
jogosultak a hivatalos ligyintézés soran.

A folyamatos bélyegzihasznalat:

Folyamatos bélyegzOhasznalatra az elndk, a pénziigyi €s az ligyviteli
koztisztviseld jogosultak. Résziikre kizdrélagos hasznalatra cimbélyegzo és
sorszdmozott kérbélyegzot kell biztositani az aldbbiak szerint.

Elnok részére:
- | db l-es sorszami magyar nyelvi kdrbélyegzot.
- 1 db sorszdmozds nélkiili magyar nyelvii fejbélyegzot,

Pénziigyi és ligyviteli koztisztviselok részére:
| db 2-es sorszdmu magyar nyelvii korbélyegzét.
- 1 db sorszamozas nélkiili magyar nyelvii fejbélyegzét,

Eseti bélyegzéhasznalat:

A nemzetis€gi Onkormdnyzat képviseléi hivatalos munkdjuk sordn a
nemzetiségi Onkormdnyzat barmely bélyegz6jét haszndlhatjdk az elndk
egyetértésével és engedélyével.



2. melléklet a Békés Megyei Szlovak Onkorményzat 68/2017. (X. 25.) BMSZO hatirozathoz

KITUNTETESI SZABALYZAT

A Békés Megyei Szlovik Onkormanyzat a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX.
torvény 116.§. b) pontjanak felhatalmazasa alapjan a kovetkez6 szabdlyzatot hozza:

1.1.

1.2.

1.3.
1.4.

2.1.

22

3.1.

3.2.

3.3.

3.4,

4.1.

4.2

4.3.

4.5.

1.

A Békés Megyei Szlovdk Onkormanyzat ,Békés Megye Szloviksagaért” kitiintetést
alapit.

A kitiintetés egy CR55B koédszdmi, 25 cm-es magassdgld kristaly- és tivegdij,
gravirozva a kitiintetés megnevezésével €s a kitiintetett nevével..

A kitlintetéssel oklevél és pénzjutalom jar, ennek értéke brutté 150.000,- Ft.

Evente legfeljebb egy kitiintetés adhaté.

2.

A kitiintetés azon maganszemélyeknek vagy kozosségeknek adomdnyozhatd, akik
Békés Megye szlovdksigdért maradandét alkottak, illetve huzamosabb id6n keresztiil
kiemelkedé tevékenységet végeztek.

A, Békés Megye Szlovaksdgaért” kitiintetést egy személy vagy kozosség életében
csak egyszer kaphatja meg.

3.

A kitiintetés adomdnyozdsdra javaslatot tehetnek:

- A Békés Megyei Szlovak Kisebbségi Onkormanyzatok

- Szlovak Szervezetek

- Szlovak dnszervezddések, kozosségek

- Az egyhdzak

- A Békés Megyei Szlovdk Onkorményzat tagjai.
A javaslatnak tartalmaznia kell:

- az ajanlott személy, vagy kozosség pontos adatait,

- az adomanyozds alapjaul szolgil6 tevékenység, vagy alkotds részletes

ismertetésct és méltatasat.

A javaslattétel lehetdségére felhivdst kell kdzzétenni egy Békés Megyei djsdgban. A
Javaslatot minden év november |-ig kell az 6nkormanyzathoz megkiildeni.
A javaslatokat €rtékelni kell. Az értékelést az 6nkormanyzat zart iilésen végezheti.

4.
A Békés Megye Szlovédksdgéért kitiintetés adomdényozasarél az Onkormanyzat
hatdrozattal dont, zart {ilés keretén beliil.
A kitiintetést évenként egy kiemelt Békés megyei szlovdk ilinnepségen az
onkormdnyzat elnoke adja at.
Az adomanyozdasrdl okiratot kell késziteni, amit a kitiintetettnek a diszdobozos
kitiintetéssel €s a pénzjutalommal egyiitt kell 4tadni.
Az adoményozisrdl sz616 okiratot az dnkormdanyzat elndke irja ald.
A kitiintetésrdl az erre a célra rendszeresitett diszalbumban nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell a kitiintetett nevét, lakcimét, az adomdnyozas
alapjaul szolgl6 tevékenységet €s az adomanyozas idopontjat.



5. A kitiintetés visszavonasa

5.1 Meg kell vonni a dijat attél, aki a kitiintetésre érdemtelenné valt.

5.2 Meéltatlanni vilik a kitiintetésre az, akit a birésdg szdndékos biincselekmény miatt
jogerosen elitélt.

5.3 A kitiintetést az adomidnyozd vonja vissza. A kitilintetés visszavondsét az onkormanyzat
hatdrozattal rendeli el. A visszavonasat €s annak okét a nyilvantartdsban fel kell tiintetni.

6.Vegyes és ziro rendelkezések

6.1 A kitiintetéssel jaré pénzjutalom, valamint az elddllitasdval jaré koltségek fedezetét az
onkorményzat éves koltségvetése biztositja.

6.2 A javaslatok Osszegyujiésével, értékelésével, az adomdnyozissal €s visszavondsaval,
tovabbd a Kkitiintettek nyilvantartdsdval kapcsolatos tgyviteli munka ellatasarél az
Onkormdnyzat gondoskodik.



3. melléklet a Békés Megyei Szlovak Onkorminyzat 68/2017. (X. 25.) BMSZO hatirozathoz

A Békés Megyei Szlovak Onkorminyzat iratkezelési szabalyzata

1. Valamennyi kiilso szervtdl érkezd iratot, tovabba a sajat kezdeményezésre induld
ligyek alapiratat be kell iktatni.

2. A Békés Megyei Szlovik Onkorményzat iktatasi feladatait nemzetiségi 6nkormédnyzati
ligyintézo latja el.

3. Az iratkezelést ugy kell megszervezni, hogy a Békés Megyei Szlovak
(")nkorményzathoz érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovibbitott irat:
a) azonosithatd, fellelési helye, tja kovethetd, ellenédrizhetd €s visszakereshetd
legyen,;
b) tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerheto;
c) kezeléséért fennéllo személyi feleldsség egyértelmiien megéllapithatd legyen;
d) szakszerl kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;
e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansdga biztositva legyen;
f) arendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges felhalmozddasa
megelézhetd, a maradandé értékii iratok megdrzése biztositott legyen;
g) az lgyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli
miikddéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

4. A nemzetis€égi Onkormdnyzati ligyint€ézd az ligyirat szamat, targyat, elintézési
hataridot és az irattdrozas tényét tartalmazé iktatékonyvet naprakészen koteles vezetni.

5. Trattdrba az elintézett ligyiratok keriilnek, amelyeket kézi irattarban kell megérizni. Az
tigyiratok irattarozasat, selejtezé€sét a vonatkoz¢ 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
csoportositdsdval, tovabba a szerv iigykorei kozott meglévo tartalmi Osszefiiggések
alapjan elvégzett rendszerezéssel kell kialakitani.

2. A csoportositott, cimmel ellatott €s rendszerezett irattiri tételeket az irattari tervben
elfoglalt helyliknek megfelel6 azonositdval (irattari tételszdmmal) kell ellatni.

2. Az iratok rendszerezése
1. A kozfeladatot ellatd szerv feladat- €s hatdskdrébe tartozd ligyek intézésének
attekinthetdsége érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozod iratokat
egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes
fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili irategységnek, iligyiratdarabnak
mindstilnek.



Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellaté szerv irattdri anyagaba tartozd egyéb
mas iratokat - még irattirba helyezésiik elott - az irattdri tervben meghatarozott
irattdri tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iraifajta alapjan kialakitott irattéri
egységekbe kell besorolni.

3. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentaildsa

l.

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

Az iktatast olyan mddon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az iigyint€zés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznélni.

Az iratforgalom keretében az Ataddst-dtvételt minden esetben Ugy kell
dokumentélni, hogy egyértelmiien bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta
vagy adta 4t az iratot.

Az iratok iktatdsdval és az iratforgalom dokumentildsdval biztositani kell, hogy az
ligyintézés folyamata pontosan kovethetd €s ellendrizhetd, az iratok holléte pedig
naprakészen megéllapithaté legyen.

II.
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

1. A kiildemények atvétele

l.

A Békés Megyei Szlovik Onkormdanyzathoz érkezett kiildemény dtvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) a szerv vezetdje vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkezd személy;
f) hivatali munkaidén tdl az tigyeleti szolgdlatot teljesitd személy,
g) az iratkezelési szabdlyzatban meghatdrozott elektronikus rendszer.

A kiildeményt dtvevo koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjdn a kiildemény atvételére val6 jogosultsdgat;
b) a kézbesitd okmanyon €s a kiildeményen 1év6 azonositési jel megegyez6ségét;
c) az iratot tartalmazé zdrt boriték, vagy zdrl csomagolas sértetlenségét.

Az atvevo a papir alapu iratok esetében a kézbesitbokmanyon olvashaté alairdsaval
és az atvétel datumadnak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,azonnal” és
,siirgds” jelzési kiildemények atvételi idejét 6ra, perc pontossiaggal kell megjeldlni,
amit a kézbesitdokmanyon kiviil az atvett kiildeményen is rogziteni kell.

Elektronikus dton érkezett kiildemények esetében az atvevd a feladénak -
amennyiben azt kéri, €s elektronikus valaszcimét megadja - haladéktalanul elkiildi a
kiildemény 4tvételét igazolé és az érkeztetés egyedi azonosit6jat is tartalmazé
elektronikus visszaigazolast (dtvételi nyugtat).

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapi iratok esetében az
atvételi okmanyon jeldlni kell, €s a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell



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

A gyors elintézést igénylé (,,azonnal”, ,siirgds” jelzési) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetdleg azt a szigndldsra jogosultnak soron kiviil be
kell mutatni.

3. A kiildemény felbontasa és érkeztetése

1.

A Békés Megyei Szlovik Onkormanyzathoz érkezett kiildeményt - a mindsitett
iratok kivételével

a) a cimzett, vagy

b) a nemzetiségi onkormdanyzati ligyintéz6

bonthatja fel.

Felbontds nélkiil, dokumentdltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a
kiildeményeket,

a)amelyek ,,s. k.” felbontdsra szdlnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.

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

iratkezelési szabdlyzat szerinti iktatdsar6l.

A kiildemények téves felbontdsakor a felbonté az atvétel és a felbontds té€nyét a
ditum megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a
kiildemény cimzetthez valé eljuttatdsardl.

A kiildemény felbontdsakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatésagéit. Az esetlegesen felmeriildo problémak tényét rogziteni kell, és errdl
tdjékoztatni kell a kiildot is.

Amennyiben a kiildemény benyijtidsdnak idépontjdhoz jogkovetkezmény flizddik,
vagy fiizédhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja megdllapithato legyen.

Papiralapi kiildemény esetében, amennyiben csak a boritékrdl dtlapithaté meg az
ligy szempontjabdl valamely fontos adat vagy tény, amely jogkovetkezménnyel
birhat, a boritékot a kiildeményhez kell csatolni.

Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés idépontjdban, vagy az érkezést kivetd
elsé munkanap kezdetén érkeztetni kell.

Az érkeztetési nyilvantartds tartalmazza minimalisan az aldbbi adatokat:

a) a kildo neve,

b) a beérkezés idopontja,

d) kozponti rendszeren keresztiil érkezé elektronikus kiildemény esetén a kdzponti
rendszer éltal a kiilldeményhez rendelt érkeztetd szdm, tovabba

e) a Békés Megyei Szlovak Onkormanyzat ltal képzett, folyamatos sorszamot és az
évszamot tartalmazd érkeztetési azonositd, vagy nyilvantartott zart szammezobol
kiosztott €rkeztetést azonosito.



9.

10.

Papiralapi vagy elektronikus adathordozdn érkezd kiildemény esetén az érkeztetés
datumat és az érkeztetési azonositét a killdeményen vagy az elektronikus
adathordozo kiséré lapjan, annak elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni.

Az elektronikus iratot elektronikus adathordozén &atvenni vagy elkiildeni csak
papiralapi kisérolappal lehet. Az adathordozét és a kisérélapot, mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisérdlapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szdmitégépes adathordozén lévo irat(ok) targyat, fajlnevét, fajltipusat, azt, hogy
rendelkezik-e elektronikus aldirdssal, valamint az adathordozé paramétereit.
Atvételkor ellendrizni kell a kisérdlapon feltiintetett azonos{ték valSsagtartalmét.

4. Iktatas

l.

2.

Iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatékonyvet kell haszndlni.

Az iktat6konyv tartalmazza minimalisan az alabbi, az iktatékonyvben nyilvantartott
iratokra vonatkozé adatokat, azok rendelkezésre alldsa esetén:
a) iktatészam,

b) iktatés id6pontja,

¢) beérkezés iddpontja, érkeztetési azonositdja,

e) expedidlas idépontja, mddja,

f1kiildo adatai (név, cim),

g) cimzett adatai (név, cim),

h) hivatkozasi szam (idegen szam),

i} mellékletek szdma, tipusa (papir alapd, elektronikus),

k) irat targya,

[} el6- és utdiratok iktatészama,

m) kezelési feljegyzések,

n) intézés hatérideje, mddja és elintézés idopontja,

o) irattari t€telszam,

p) irattarba helyezés.

Az iraton és az eléad6i fven fel kell tiintetni az irat egyértelmii azonositasat lehetové
tevd egyedi azonositd adatat.

Az iktatészam kotelezden tartalmazza a nemzetiségi Onkormdnyzat roviditett
neve/foszdm-alszdm/évszam - egy adategyiittesként kezelendo - adatokat, amelyben
az €évszam az aktudlis év négy szamjegye.

A fent meghatiarozottak szerint képzett azonositékat az iratkezelési feladatok

s,

feliigyeletét elldtd Kisebbségi onkormanyzati figyintézd adja ki €s tartja nyilvan.

Az ugyanazon iligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foszamon kell
nyilvantartani.

Egy iktatékonyvon beliil az iktatészdmokat folyamatos, zdrt, emelkedd sorszamos
rendszerben kell kiadni €s nyilvantartani.

Az iigyirathoz tartozé iratokat a f6sz4m alatt kiadott alszdmokon, folyamatos, zdrt,
emelkedé sorszamos rendszerben kell kiadni €s nyilvantartani.



8. Az ligyirat targyat - illetleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot -
az iktatékonyv ,targy” rovatdba be kell {rni. A targyat csak egyszer, az iigyirathoz
tartozd elsd irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat
tartalmét nem érintdéen - lényegesen megviltozoti, ebben az esetben az 4j targyat
tigy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerhet6é maradjon.

Az ligyirat tdrgya, illetdleg az ligyfél neve és azonositd adatai alapjdn név- és
targymutatd konyvet kell vezetni, illetéleg biztositani kell az e szempontok szerinti
visszakeresés lehetdségét (név- €s tdrgymutatzas).

0. Az iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utan le kell zarni;
az iktatdsra felhasznalt utolsé szdmot kovetd aldhizassal kell a zardst elvégezni,
majd azt a keltezést kovetSen aldirdssal, tovdbbd a kozfeladatot elldtd szerv
hivatalos bélyegzbdlenyomatdval kell hitelesiteni. Ezt kovetéen a lezart
iktatdkonyvben nem lehet iktatast végezni.

10. A nemzetiségi Onkormdanyzati ligyintézOonek az iratokat a beérkezés napjin, de
legkésdbb az azt kovetd munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a
hatdridos iratokat, tdviratokat, elstbbségi kiildeményeket, a hivatalbdl tett
intézkedéseket tartalmazo ,,silirgds” jelzési iratokat.

1

P

. Nem kell iktatni, de jogszabdlyban meghatdrozott esetekben nyilvéan kell tartani:
a) kényveket, tananyagokat;
b) reklamanyagokat, tdjékoztatdkat;
¢) meghivikat;
d) nem szigorl szamaddsu bizonylatokat;
¢) bemutatdsra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat;
f) nyugtakat, pénziigyi kimutatdsokat, fizetésiszdmla-kivonatokat, szdmldkat;
g) munkaiigyi nyilvantartasokat;
h} anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
i) kozlonyoket, sajtotermekeket;
J) visszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus visszaigazoldsokat.

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

A tévesen kiadott iktatészam nem haszndlhato fel ijra.

13. Az iktatokdnyvbe ceruzaval beirni, sorszamot iiresen hagyni, a felhaszndlt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy bdrmely mis mddon
olvashatatlanni tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy
szdmot egy vonallal ugy kell athizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté
maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

14. Az irat iktatasa elott meg kell dllapitani, hogy van-e elé6zménye.
Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van eldzménye, akkor azt az el6zmény

kovetkez6 alszdmara kell iktatni.

5. Kiadmanyozas



1. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadményként csak a szervezeti €s
milkidési  szabdlyzatban, iigyrendben meghatdrozott, kiadméanyozasi joggal
rendelkez6 személy irhat ala.

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

3. Nem minésiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositorél és
az iktatészamrdl sz4616 elektronikus tdjékoztatds.

4. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha
a) azt az illetékes kiadményozé sajat kezileg aldirja, és aldirdsa mellett a szerv
hivatalos bélyegzélenyomata szerepel,
b) a kiadminyozé neve mellett az ,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre
felhatalmazott személy azt aldirdsdval igazolja, tovdbba a felhatalmazott személy
alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

5. Nyomdai sokszorositds esetén elegendo
a) a kiadmianyozé neve mellett az ,s. k.” jelzés és a kiadményozé szerv
bélyegzdlenyomata, vagy
b) a kiadmanyozé alakhi aldirdsmintija ¢és a kiadmdnyozd szerv
bélyegzdlenyomata.

6. A kiadméanyozidshoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairds-bélyegzokr6l és a
hivatalos célra felhasznalhat6 elektronikus aldirasokrél nyilvantartast kell vezetni.

6. Expedialas

1. A kiilldeményeket a tovidbbitds mddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon
kézbesitd, futarszolgdlat, stb.).

7. Irattarozas

l. Az irattirba adast és az irattdri anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetboen
kell végezni.

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

3. Az ilgyintézonek legkésObb az ligy befejezésével egyidejliileg meg kell hatdroznia és
rivezetnie az irattari tételszdmot, valamint meg kell vizsgilnia az eldirt kezelési €s
kiaddsi utasitdsok teljestilését.

4. Az irattirban a papir alapd lgyiratokat - biztositva azok gyors és hatékony
visszakereshetoségét, selejtezését, valamint dtadds-atvételét - kell tarolni.

5 Az irattirba a lezart évfolyami. papiralapti iigyiratokat és azok papiralapd
segédkonyveit kell leadni.



8. Selejtezés

Az ligyiratok selejtezé€sét az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeté altal kijelolt
legaldbb 3 tagu selejtezési bizottsdg javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben
rogzitett 6rzési idd leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsdg tagjai 4ltal aldirt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomatdval ellatott selejtezési jegyzOkdnyvet kell késziteni, amelyet iktatds utdn az
illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példdnyadra irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrl a szerv vezetdje az adatvédelmi és Dbiztonsagi eldirdsok
figyelembevéielével gondoskodik.

A mego6rzési hataridd lejartanak szdmitdsakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes
irattari tervben megjellt megbrzési id0t az iigyirat lezardsat kdvetd év elsé napjatdl kell
szamitani.

9, Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando ligyiratokat az iigyviteli segédletekkel egyiitt, levéltari Orzésre
alkalmas savmentes dobozokban, az 4tad6 koltségére, az irattari terv szerint, dtadds-atvételi
jegyzdkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti (doboz, csomag
stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell dtadni. Az atadasi jegyzeket -
a levéltarral egyeztetett médon - elektronikus formdban is 4t kell adni.

II1.
Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

1. Biztositani kell az illetéktelen hozziférés megakaddlyozdsat mind a papiralapq,
mind az elektronikus adathordozé esetében.

2. Az iratokhoz a kiadmdnyozé dontése alapjdn az aldbbi kezelési utasitdsok
alkalmazhatdk:
a} ,,Sajit kezii felbontésra!”,
b) ,,Mads szervnek nem adhato at!”,
¢} ,,Nem masolhato!”,
d) , Kivonat nem készitheto!”,
e} ,,Elolvasas utan visszakiildendo!”,
f) ..Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozd utasitisok megjeltlésével.),
g) valamint més, az adathordozé sajatossagatdl fiiggd egyéb sziikséges utasitas.
A fent meghatdrozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdekd adatok
megismeréset.

Az elébbiekben megallapitott szabdlyok betartdséért a Békés Megyei Szlovak Onkorményzat
elndke felel.

IRATTARI TERV

Az irattéri terv az egységes iratkezelés érdekében az irattdri anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a nemzetiségi Onkormdanyzat
szervezetéhez, feladat- és hataskoréhez igazod6é rendszerezésben sorolja fel, és
meghatdrozza a kiselejtezhetd irattdri tételekbe tartozé iratok iigyviteli céli megérzésének



idétartamaét, tovabb4 a nem selejtezhetd iratok levéltarba addsdnak hatéridejét. Az irattdri
terv altaldnos €s kiilonds részre oszlik.

Az iigy tipusat, dgazati hovatartozdsdt, az irat selejtezhet6ség szerinti mindsitését €s a
levéltdri dtadds idopontjat az irattdri tervben rogzitett irattdri jel mutatja, amely egyuittal
meghatdrozza az irat irattari helyét is.

Az irattdri jel Osszetevoi:

1. tételszam: négyjegyii kéd, amely meghatdrozza az ligy tipusdt, az dnkormdnyzati
hivatal szervezet€¢hez é&s feladatkoréhez igazodd rendszerezésben; elsé karaktere az
dgazati betlijel, amelyet a tétel 4gazaton beliili haromjegyli sorszama kovet;

2. selejtezési id6: szdm, amely meghatdrozza a kiselejtezendo irattéri tételekbe tartozo
iratok Ugyviteli célii megbérzésének iddtartamat években, vagy ,.NS” jel, amely
meghatdrozza a nem selejtezendo tételeket;

3. Lt a levéltdri dtadds hatdrideje években, a tényleges dtadas id6pontjarél az
Onkormdnyzati hivatal és az illetékes levéltar esetenként dllapodik meg (illetve ,,HN™ jel,
amely iigyviteli érdekbol hatdridé nélkil az Onkormdényzat irattdrdban marad6 iratok
jelzésére szolgal).

A lejarat utdn” kiegé€szitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltdri atadas
ideje a tételbe tartozd ligyiratok érvényességének lejartakor kezdodik.

ALTALANOS RESZ
TETEL C B
SZAMKERETE AGAZAT MEGNEVEZESE
U ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

u10l- U.l. Képviseld-testiilet iratai

u201- u.2. Kisebbségi 6nkorminyzat iratai
Az nkormdnyzati hivatalnak. a polgarmesteri hivatalnak, az onkormanyzat gazdalkodd
szervezeteinek, kozalapitvanyainak és intézménycinek (a tovabbiakban: intézményeinek)
lgyei

U301- U.3. Szervezet, milkodés

U401- U4, Iratkezelés, iigyvitel

Us01- U.s. Személyzeti, bér- €s munkatigyek

Ue01- U.6. Pénz- €s vagyonkezelés



KULONOS RESZ

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

Tételszam Tétel megnevezése Selejtezési ido(év) L
U101 Polgirmesteri, fopolgirmesteri,

alpolgdarmesteri tisztség atadas-atvéielével,

egyéb feladat- és hatdskor dtadis-dtvételével

kapcsolatos iratok NS 15

U.2. Kisebbségi 6nkorményzat iratai

Téielszam Tétel megnevezése Selejtezési idd (€v) Lt
U201 Egyiittmiikodési megallapodasok NS 15
202 Feladatelldtdsi, intézményhdlozat-
miikddtetési és fejlesztési terv kisebbségi
dnkormdnyzati véleményezése NS 15
U203 Kisebbs€gi gazdalkodo szervezetek,
intézmeények alapitdsa, dtszervezése,
megsziinése NS 15
U204 Kisebbségi oktatast is folytato iskoldkban

az €rettségi vizsga elokészitésének,
megszervezésének, lebonyolitasinak

figyelemmel kisérésével kapcsolatos iratok 2
U205 Kisebbségi dvodai, iskolai dontések

véleményezése, szakmai ellendrzése NS 15
U206 Kisebbségi &nkormanyzat, kisebbségi

Onkormdnyzati bizottsdgok iiléseinck
jegyzokonyvei, melléklete, eldterjesziések,

egyeb doniés-elokeészitd iratok NS 15
U207 Kisebbségi dnkormanyzat, kisebbségi

Onkormanyzati bizottsagok iléseinek

hang- €s képanyaga NS 15
208 Kisebbségi Onkormédnyzat, kisebbségi

Onkormanyzati bizottsagok zart iilések
Jegyzdkonyvei és mellékletei,

zart ilésekrdl késziilt hanganyagok NS 15
U209 Kisebbségi onkorminyzatok

1drsulasi szerzddései NS 15
U210 Kisebbségi onkormédnyzat kiliségvetési

és vagyonkezelési Ggyei NS 15
uz21l Kozoktatisi megallapodis kisebbségi oktatisrdl NS 15
U212 Kisebbségi dnkormdnyzat ellendrzése NS 15
U213 Nemzetkozi kapesolattartds iratai NS 15
U214 Kisebbségi dnkormanyzat szabdlyzatai NS 15
U.3, Szervezet, miikodés
Tételszam Tétel megnevezése Selejtezési idd (év) Lt
U305 Hirlap-, folydirat- €s kdnyvrendelés 2 -
U3ll Kozérdekil kérelmek, panaszok,

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

a Kormdny dltalanos hatdskori teriileti

dllamigazgatdsi szervének ellendrzése,

atvildgitas, fenntartoi, szakfeliigyeleti vizsgalatok,

wrvényességi észrevételek, ligyészi intézkedések NS 15
U343 Allasfoglaldsok kérése 5 -
U358 Hivatal, munkakor dtadas-dtvételi jegyzékonyvek 10 -



U359 Korlevelek (intézkedést igénylo) 2 -

U361 Intézkedést nem igeényl6 korlevelek,
meghivok, tjékoztatdk ] -
U362 Tajékoztatisok, adatszolgaltatdsok 1 -

U.4. Iratkezelés, iigyvitel

Tételszdm Tétel megnevezése Selejtezési idd (év) Lu
U401 Iratkezelési szabalyzattat €s irattdri
tervvel kapcesolatos ligyek NS HN
U405 Tktatd- €s mutatSkonyv, irattdri segédkdnyvek NS 15
U406 Iratselejtezési jegyzékonyvek NS HN
U408 Levéltari iratdtadas-atvételi jegyz6konyvek NS HN
U.6. Pénz- és vagyonkezelés
Tételszam Tétel megnevezése Selejrezési idd (év) Lu
U602 Analitikus nyilvdnlartdsok
(eszkbznyilvantarids, konyvelési
napldk, leltdr, selejiezés) 10 -
U603 Anyag- €s készletnyilvantartas,
kisebb beszerzések, megrendelések 5 -
U604 Banki €s pénziigyi levelezés,
dtutaldsi megbizdsok, bankszamlakivonat,
bankszdmlanyitds 5 -
U606 Kozbeszerzéssel nem jdrd beruhazdsok szervezése

¢és pénziigyi lebonyolitdsa, épiiletfenntartds,

lelujitdsi terv,feldjitdsok szerverése és pénziigyi

lebonyolitdsa, telepiilésiizemeltetéssel,

lejlesztéssel kapesolatos feladatok 5 -
uet?7 Bizonylatck (bevéiel-kiaddsi bizonylatok,

pénztirbizonylatok, pénztarnaplok, szamlik,

szdmlatombok t_példanyai.

készpénzellatminy bizonylatai) 10 -
U608 Fizetési felszolitds, szamlareklamacid,

szamlarendezés, szamlacgyeztetés,

kovetelés érvényesitdse, adossig-elengedés 5
U610 Lletményszamlejtés 10 -
U612 Koliségvetés beszimold (€ves) NS 15
uUel3 Koltségvetési beszamold (id_szaki) 10 -
Us614 Kéliségvetéssel és pénzkezeléssel kapesolatos ligyek

(addssagrendezés, dlcsoportositds, céltartalékok
felhasznéldsa, pénzmaradvany elszdmolasa,
pételdiranyzat, reorganizacid, szamviteli rend,

intézmények koziizemi szdmldjanak rendezése) 15
U615 Céltamogatdsok igénylése €s lebonyolitdsa,

pilydzatok pénzkezelése 15
U616 Hitelfelvétel és lebonyolitds, hitelnyilvantarids 15

Bekiildo:
1. hivatal
2. fohatdsag
3. igyfél

Elintézési 1do:
l.  azonnal
2. 3 napon beliil
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

R0 TE VOGNS

Iktatas helye:
1. kozponti
2. egyéb

Ugyirat holléte:
1. hatdridében
2. irattarban
3. kozigazgatasi hiv.
4. birésadgon

Ugy jellege:
1. Onkormanyzati iigy
2. egyéb”

elnik



4, melléklet a Békés Megyei Szlovak Onkormanyzat 68/2017. (X. 25.) BMSZO hatirozathoz

Kotelezettségvillalasra, ellenjegyzésre, utalvanyozasra, teljesités-igazoldsra €s egyéb, a
gazdéalkodasra vonatkoz6, a pénzkezeléssel kapcsolatos szabalyzat



5. melléklet a Békés Megyei Szlovak Onkormanyzat 68/2017. (X. 25.) BMSZO hatarozathoz

Az Onkormdnyzat dltal elldtott feladatok

1. Szakfeladat szdma

Szakfeladat szdma

Szakfeladat megnevezése

9990001

Szakfeladatra el nem szdmolt tételek

2. Kormdnyzati funkcié

Kormdnyzati Kormdnyzati funkcio megnevezése
Jfunkcio
011140 Orszégos €s helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatési tevékenysége
082091 Kozmiivelodés — kdzdsségi €s tdrsadalmi részvétel fejlesztése
082092 Kozmiivelodés — hagyomdanyos kdzosségi kulturélis értékek gondozasa
083080 Nemzetiségi médiatartalom-szolgaltatds és timogatasa
084020 Nemzetiségi kozfeladatok ellatasa €s tdmogatdsa




1. fiiggelék a Békés Megyei Szlovak Onkorményzat 68/2017. (X. 25.) BMSZO hatirozathoz

Békés Megyei Szlovdk Onkormaényzat tagjainak névsora

i. Krajcsovicz Andrdsné elnok

2. Téoth Erika elnékhelyettes

3. Cservendk Janos képviseld

4. Fabri Judit képviseld

5. Feledi Janos képviseld

6. Klementné Zelman Ildiké képviseld

7. Zsilak Pal képviseld



