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EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS

amely létrejott egyrészrdl a Békés Megyei ()nkorményzst Kézgyiilése (képviseli: Zalai Mihaly
elndk; székhelye: 5600 Beékéscsaba, Arpdd sor 18.; adészama:15725053-1-04; KSH
szdma:15725053-8411-321-04 ; torzsszdma: 725053 , a tovabbiakban: Onkorményzat),

mésrészrol

a Békés Megyei Roman Onkormsnyzat (képviseli: Karancsi Andrasné elndk; székhelye: 5600
Békéscsaba, Arpad sor 18.; adoszama: 15775443-1-04, KSH szdma: 15775443-8411-371-04,
torzsszdma: 775443, a tovabbiakban: Nemzetiségi Onkorményzat) kozott az aldbbiak szerint:

Az éallamhéztartdsrél sz6lé6 2011, évi CXCV. tdrvény (a tovabbiakban: Aht) rendelkezései
alapjan a Nemzetiségi Onkormanyzat bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési,
gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolési feladatok ellatasarol a
Békés Megyei Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) gondoskodik. A szerzéd6 felek
jelen megallapodésban rogzitik a fenti feladatok ellatasival Gsszefliggd szabélyokat, tovabba a
Nemzetiségi Onkormanyzat részére biztositandé miikddési feltételeket.

1. A koltségvetés elkészitésének és elfogadasinak rendje
1.1. A Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetésének el6készitése

A Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetés-tervezetét a Hivatal Titkdrsagi és Jogi Osztilya
késziti el. A Nemzetiségi Onkormanyzat elndke a koltségvetés-tervezetet — az Aht.
rendelkezéseinek megfeleléen — hatérozat formajaban februar 15-éig, ha a kozponti
koltségvetésrdl sz616 térvényt az Orszaggy(ilés a naptdri év kezdetéig nem fogadta el, a kdzponti
koltségvetésrdl sz616 torvény hatélybalépését kovetd negyvenotddik napig nyujtja be a
Nemzetiségi Onkorméanyzat kdzgyiilésének, amelynek hataridejérol a Titkdrsagi és Jogi Osztily
jegyzb altal kijelslt koztisztviseldje tajékoztatja a Nemzetiségi Onkormanyzat elnskét.

Kozéptavu tervezes

A Nemzetiségi Onkormanyzat legkésdbb a koltségvetési hatdrozat elfogaddsdig hatdrozatban
allapitja meg a Magyarorszdg gazdasagi stabilitdsarol szolo 2011. évi CXCIV. térvény (a
tovabbiakban: Stabilitasi tv.) 45. § (1) bekezdés a) pontjanak felhatalmazisa alapjan kiadott
jogszabalyban meghatarozottak szerinti sajat bevételeinek, valamint a Stabilitasi tv. 3. § (1)
bekezdése szerinti addéssagot keletkeztetd iigyleteibél eredd fizetési kotelezettségeinek a
koltségvetési évet kdvetd harom évre varhatd dsszegét.

2. A koltségvetés modositdsdnak rendje

A Nemzetiségi Onkorméanyzat bevételeinek és kiadasainak médositdsarél, a kiaddsi eldiranyzatok
kazotti atesoportositasars] a Nemzetiségi Onkormanyzat kozgyiilése hatarozatédval dont.

A Nemzetiségi Onkormanyzat - az els6 negyedév kivételével - negyedévenként, a dintése
szerinti iddpontokban, de legkésdbb az éves kéltségvetési beszamold elkészitésének hatéridejéig,
december 31-i hatdllyal méodositja a k&ltségvetést.



A koltségvetés-mobdositast a Titkarsagi €s Jogi Osztaly késziti elo.
3. A koltségvetési gazdalkodas
3.1. A kdltségvetés végrehajtasa

A Nemzetiségi Onkormanyzat gazdalkodasanak végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat a Hivatal
latia el, a kényvelési bizonylatok a Polisz System integralt nkormanyzati rendszerben kerillnek
rbgzitésre.

3.1.1. A Kkitelezettségvillalds, utalvinyozas, pénzilgyi ellenjegyzés, érvényesités, szakmai
teljesitésigazolds

A Nemzetiségi Onkormanyzat kiad4si eléirdnyzatai terhére a ,Kotelezettségvallalds, az
utalvanyozis, a pénziigyi ellenjegyzés és az érvényesités rendjének Osszevont szabalyzataban”
meghatarozottak szerinti személyek jogosultak a kotelezettségvéllaldsra, utalvanyozasra,
pénzilgyi ellenjegyzésre, érvényesitésre, szakmai teljesitésigazolésra.

3.2. A Nemzetiségi Onkormanyzat bankszamlija

A Nemzetiségi Onkorményzat a gazdalkodésaval és pénzelldtésaval kapesolatos pénzforgalmat a
részére €s kizarolagos hasznilatira Magyar Allamkincstirndl megnyitott 6néllé pénzforgalmi
szamlan bonyolitja le. A Nemzetiségi Onkorményzat 6ndll6 fizetési szamldjénak megnyitdsardl
és az ahhoz kapcsolddo feladatok ellatasarol a Titkarsagi és Jogi Osztaly gondoskodik.

3.3. Nem rendszeres bérjellegi kifizetések

Az esetleges nem rendszeres bérjellegii kifizetések szamfejtése a Titkarsagi és Jogi Osztély altal a
Koézpontositott [lletmény-szamfejtd Rendszerben (KIRA) térténik.

4. Koltségvetési informacid szolgdltatas rendje
4.1. Informdcié szolgdltatds a koltségvetésrdl

A Nemzetiségi Onkormdanyzat koltségvetésével Osszefliggd adatszolgiltatdsi kotelezettségek
ellatasarol a Titkarsagi és Jogi Osztaly gondoskodik.

A Titkarsagi és Jogi Osztily a Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetésében megallapitott
bevételei és kiadasai kozgazdasagi tartalom szerinti tovabbi részletezésérol elkésziti az elemi
koltségvetést.

Az elemi koltségvetésrol a Titkarsagi és Jogi Osztaly adatot szolgéltat a Magyar Allamkincstar
teritletileg illetékes igazgatosaga részére (a tovabbiakban: Igazgatésag).

A Nemzetiségi Onkormanyzat beszamoldjat, idékozi koltségvetési jelentését és iddkozi
mérlegjelentését a jogszabalyokban meghatdrozott hataridék szerint a Hivatal a Titkarsagi és Jogi
Osztaly utjan késziti el.



4.2. Beszdimoldsi kitelezettség teljesitésének rendje

A Nemzetiségi Onkormanyzat elntke a Nemzetiségi Onkorményzat gazdilkod4sanak I. féléves
helyzetérdl szeptember 15-ig, I-III. negyedéves helyzetérdl november 30-ig tajékoztatia a
Nemzetiségi Onkorméanyzat kbzgylilését.

A Nemzetiségi Onkorményzat koltségvetési beszamol6janak Osszeéllitasat a Titkarsagi és Jogi
Osztaly végzi. A thjékoztatd tartalmazza a Nemzetiségi Onkorméanyzat koltségvetési
elbirdnyzatainak id6aranyos alakulasat, a tartalék felhasznalasat, a hiany (tdbblet) 8sszegének
alakuldsat, valamint a Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetése teljesiilésének alakutasat.

A Nemzetiségi Onkormanyzat elndke beszamol a Nemzetiségi Onkorményzat kdzgyiilésének a
Nemzetiségi Onkorméanyzat koltségvetésének iddaranyos teljesitésérsl.

A Nemzetiségi Onkormdnyzat zdrszamadasi hatdrozat-tervezetét a zarszdmadds készitésére
vonatkozo jogszabalyoknak megfeleléen a Titkarsagi és Jogi Osztaly késziti elo.

Az gy elokészitett zirszamadési hatdrozat-tervezetet a Nemzetiségi Onkorményzat elndke a
Nemzetiségi Onkormanyzat kézgyilése elé terjeszti, és beszamol a Nemzetiségi Onkormanyzat
kozgytilésének a Nemzetiségi Onkorményzat koltségvetésének végrehajtasardl.

A zarszamadasi hatdrozat-tervezetet az elndk a koltségvetési évet koveté negyedik hénap utolsé
napjaig terjeszti a Nemzetiségi Onkorményzat kozgy(lése elé. A kozgylilés a zarszdmadasrél
hatarozatot hoz.

4.3. Vagyoni és szamviteli nyilvantartds, adatszolgiltatas rendje

A Titkarsagi és Jogi Osztdly a Nemzetiségi Onkorményzat 6nallé ko&nyvvezetési
kotelezettségének eleget tesz. A szdmviteli nyilvéantartds alapjaul szolgilé dokumentumokat a
Titkarsagi és Jogi Osztaly kezeli és drzi.

A Nemzetiségi Onkormdanyzat tulajdondban, illetve hasznalataban allé vagyontargyakrél
nyilvantartist a Titkdrsagi és Jogi Osztdly vezeti. A leltarozasért, selejtezésért illetve a
vagyontargyakban beksvetkez6 valtozasokért a Nemzetiségi Onkormanyzat elntke felelds.

5. Miikodéssel kapcsolatos szabdlyok

Az Onkorményzat — székhelyén — a Nemzetiségi Onkormdnyzat 6nkormdényzati feladatainak
ellatasahoz szitkséges személyi és targyi feltételeket a nemzetiségek jogairdl szélé 2011, évi
CLXXIX. torvény (a tovadbbiakban: Nek. tv.) 80.§ rendelkezése szerint biztositja. Az
Onkormanyzat ingyenes helyiséghaszndlatot biztosit a Nemzetiségi Onkormanyzat részére az
5600 Békéscsaba, Arpad sor 18. alatti Megyehdza épdilet alagsori részében.



A Hivatal jegyzdje vagy annak — a jegyzével azomos képesitési elbirasoknak megfeleld
megbizottja részt vesz-a Nemzetiségi Onkormanyzat testiileti illésein és jelzi, amennyiben
torvénysértést észlel.

Felek jelen egylitimiikddési megéllapoddst hatarozott idére, a Nemzetiségi Onkormanyzat
megbizatisanak idejére kotik azzal, hogy a megallapodast minden évben — a Nek. térvényben
meghatarozott hataridon beliil - feltil kell vizsgalni.

Jelen egyiittmiik6dési megallapodds az aldirdsdnak napjan lép hatdlyba, mellyel egyidejileg
hatalyat veszti a 2014. december 2. napjan, Felek kozott létrejtt egylittmikodési megallapodas.

Jelen megallapodas 3 példanyban késziilt, amelyet Felek annak elolvasasat, tartalmanak
megismerését €s egyiittes értelmezését kovetden — mint akaratukkal mindenben megegyezdt —
sajat kezti aldirasukkal l4tjak el.

Békéscsaba, 2016, februar 25
/ m\a“&’faz \

Zaradék:

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

A Békés Megyei Roman Onkorményzat kézgylilése jelen Egyiittmiikodési Megéllapodést a
4/2016. (1.28.) BMRO. szamu hatarozatdval elfogadta.



Békés Megyei Romdn Onkormdnyzatdnak
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

Békés Megyei Roman Onkormanyzatdnak kézgylilése a nemzetiségek jogair6l sz6l6 2011.
évi CLXXIX. t6rvény (a tovabbiakban: Ntv.) 113. § a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan
szervezeti €s mikoddési szabdlyzatat az aldbbiak szerint dllapitja meg:

I. fejezet
Altalanos rendelkezések
Hivatalos megnevezés

1. A nemzetiségi Snkorményzat hivatalos megnevezése: Békés Megyei Roman Onkormanyzat
(a tovabbiakban: Nemzetiségi Onkormanyzat).

2. A kozgyllés hivatalos megnevezése
a) magyarul: Békés Megyei Roman Onkormanyzat Kozgyiilése
b) réviditett neve magyarul: BMRO
c) roménul: Autoguvernarea Romaénilor din Judetul Bichis
d) roviditett neve romanul: ARIB
Székhelye: 5600 Békéscsaba, Arpdd sor 18.

3. A nemzetiségi onkormanyzat hivatalos bélyegzoje: Korbélyegzo: "Békés Megyei Roman
Onkormanyzat Autoguvernarea Romanilor din Judetul Bichis 5600 Békéscsaba, Arpad sor
18., kozepén Békés megye hivatalos cimere” Fejbélyegzo: Békés Megyei Romin
Onkormanyzat Autoguvernarea Romanilor din Judetul Bichis 5600 Békéscsaba, Arpad sor
18." felirat olvashaté.

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

onkormanyzatot az elndk képviseli.

5. A bélyegzk kezelésével €s haszndlatdval kapcsolatos szabdlyzatot az 1. melléklet
tartalmazza

IL fejezet
Az alakulo iilés

1. A nemzetiségi Snkormanyzat kozgyiilésének alakuld iilését a Teriileti Vilasztasi Bizottsig
Elndke a vélasztast kdvetd tizendt napon beliili idépontra hivja dssze.

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

3. A korelndk felkérésére a Teriileti Vélasztasi Bizottsdg Elntke tijékoztatdst ad a teriileti
nemzetiségi onkormanyzat kozgytilési tagjainak valasztasardl.

4. A kozgyllés tagjai eskiit tesznek, €s aldirjak az eskiliokmdnyt. Az eskii szovegét a
legfiatalabb kdzgyiilési tag olvassa eld.



A kozgyiilés tisztségviseléinek megvalasztasa

5. Az alakuld iilésen a nemzetiségi onkorményzat a kozgylilésének tagjai kdziil megvalasztja
az Onkormdnyzat elnokét, elntkhelyettesét, megalkotja szervezeti €s mikodési szabdlyzatat.

6. Ha valamely tisztségviseld megvalasztisdndl nincs meg a sziikséges t0bbség, e tisztség
tekintetében legkésobb a soron kovetkezd iilésen szavazast kell tartani.

III. fejezet
A nemzetiségi 6nkormanyzati képviselé

1. A nemzetiségi nkormdnyzati képviseld, mint a nemzetiségi onkormanyzat kdzgytilésének
tagja, nemzetiségi iigyekben az adott nemzetiség érdekeit képviseli. Részt vesz a nemzetiségi
onkormanyzat kozgyllési dontéseinek elOkészitésében, a dontésben €s a végrehajtds
megszervezésében.
2. A képviseldk névsorat 1. fiiggelék tartalmazza.

IV. fejezet

A nemzetiségi 6nkormanyzat feladat- és hataskore

l. A teriileti nemzetiségi Onkormédnyzat nem ruhizhaté hatdskoreit és kozfeladatait,
onként villalt kézfeladatait az Ntv. hatdrozza meg.

V. fejezet
A nemzetiségi dnkormanyzat miikidése

Az elnok, az elndkhelyettes
1. A kozgyiilés vezetdje az elndk, aki felelds a kozgyiilés egészének mlikodéseért.

2. Az elndk kapcsolatot tart a tisztségviselokkel, a bizottsigok és a telepiilésrészi
onkorményzatok elndkeivel, civil szervezodésekkel, képviseli a nemzetiségi dnkormanyzatot.

3. A kozgyiilés az elndk helyettesitésére, munkdjanak segitésére elndkhelyettest valaszt. Az
elndkhelyettes az elnok akadalyoztatdsa esetén ellatja az elnok feladatait.
A kozgyiilés tiléseire vonatkozé szabédlyok
4. A nemzetiségi onkormdnyzat kdzgyilése, sziikség szerint, évente legaldbb négy iilést tart.
Munkaterv
5. A munkaterv tervezetét az elnok terjeszti a kozgyilés elé.

6. A munkaterv 6sszedllitdsahoz javaslatot kell kérni:
a) a kozgyiilés tagjaitél,
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b) a jegyz6tol,

7. A munkaterv tartalmazza:
a) a kozgytilési ilések tervezett idépontjat, napirendjét;
b) az egyes napirendi pontokndl a kdzmeghallgatds, a lakossdgi férum, valamint
jogszabaly éltal eldirt kdtelezd egyeztetés sziikségességét;
c) az eloterjesztd, kozremiikodo megnevezését.

Nyilvanossag
8. A kozgylilés iilése nyilvanos.
Zart iilés

9. A kozgyllés zart iilést tart, ha az Ntv.-ben meghatarozott eseteken tidl a torvény az ligyet
érintden a nyilvanossagot kizdrja.

10. A zart iilésen a nemzetiségi onkormdanyzat tagjai, a jegyzd vagy megbizottja, meghivasa
esetén az érintett €s a szakértd vesz részt. Az érintett meghivasdl, torvény kotelezové
teheti.

Meghivé

11. A kozgyiilési lilés meghivdjanak a napirendi pontok irdsos anyagaival egylitt postai (ton
rendelkezésre kell dllnia a kozgyllés tagjai €s a meghivottak szdmara legaldbb 5 nappal
az iilés elott. Rendkiviili esetben ettdl el lehet tekinteni.

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

13. A kozgyllési iilésre a kdozgyilési tagok mellett meg kell hivni:
a) a Békés Megyei Onkorményzat Elnokeét,
b) a Békés Megyei Onkormanyzati Hivatal jegyzéjét,
c) a napirend tdrgya szerint illetékes szervek vezetdit,
d) akinek jelenléte a napirend alapos és koriiltekintd megtargyaldsahoz elengedhetetleniil
sziikséges.

Az elbterjesziés

14. Az elbterjesztés két részbol all:
Elsé rész:
1) a tirgy pontos meghatarozdsa,
2) a témakor ismételt napirendre keriilése esetén, a korabbi dontés,
3) az elokészités soran felmeriild vélemények,
4) az elbterjesztést készitok megnevezése.
Masodik rész:
1) hatdrozati javaslat,
2) a végrehajtisért felelos személy megnevezése,
3) a hatarid6 megjeltlése.



15. Az eloterjesztés elkészitésére a munkatervben kotelezett az iilés el6tt legaldbb tiz nappal
koteles bejelenteni az elndknek, hogy az elbterjesztést alapos okkal és indokkal nem tudja
elkésziteni.

Az iilés rendje

16. Az iilést az elndk hivja Ossze és vezeti. Akadalyoztatdsa vagy a tisztség ideiglenes
betoltetlensége esetén az elndkhelyettes hivja Ossze, és vezeti az iilést.
A kbzgyiilési iilést vezetd személy:

a) megidllapitja, hogy a kozgytilés iilését e szabalyzat szerint hivtak ossze;

b) megallapitja az (ilés hatirozatképességét,

c) dont a jegyzOkonyv hitelesitd személyérol

d) eloterjeszti az {ilés napirendjét.

17. A kozgylilés a napirendrol €s a napirend elotti felszdlalasokrdl vita nélkiil hataroz.

18. El6terjesztd lehet:
a) a kozgytlés tagja,
b) a Békés Megyei Onkormanyzat Elnoke,
c) a Békés Megyei Onkormanyzati Hivatal jegyzéje,
d) a kozgyiilés 4ltal felkért szervezet vezetdje.

19. Az elndk gondoskodik a tandcskozas rendjének a fenntartasarol, ennek soran:

a) figyelmezteti azt a hozzdszOlot, aki eltér a targyalt napirendi ponttél, valamint a
tanicskozashoz nem illo, sérté mddon nyilatkozik;

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

) ismétlédo rendzavards esetén a terem elhagydsara kotelezi a rendbontdt;

d) ismételt €s silyos rendbontds esetén a rendbontd eltdvolitdsdhoz karhatalom segitségét
veszi igénybe;

e) ac}; d) pontban felsorolt intézkedések a kozgyiilés tagjival szemben nem alkalmazhatéak.

Vita

20. Minden eldterjesztés €s a vele Osszefiiggd dontési javaslat felett kiildn-kiilon kell vitat
nyitni. Az eldterjesztohdz a kozgyllés tagjai €s a tanicskozési joggal meghivottak kérdéseket
intézhetnek, amelyekre még a vitit megel6zden vélaszolni kell. A vita lezdrdsdra, a
hozzdszdlasok idotartamdnak korldtozdsdra a kozgyiilés barmely tagja javaslatot tehet, amely
felett a kozgyilés vita nélkiil hatdroz. A vita lezdrdsa utdn a napirend el6addja valaszol a
hozzaszé6lasokra.

21. Az eloterjesztéshez szébeli kiegészités csak akkor tehetd, ha az Uj informdciét tartalmaz.
A szdbeli kiegészités idétartama legfeljebb harom perc.

22. Az elntk a vita sordn minden felvildgositist megad. Véleményét a vita sordn 6néllé
hozzaszolasban nyilvanithatja ki.

23. Az elndk az eloterjesztésben szerepld és a vitdban elhangzott javaslatokat egyenként
bocsétja szavazdsra Ugy, hogy elobb a vita sordn elhangzott modositd és kiegészitd, majd az
elterjesztésben szerepld javaslat felett kell donteni.



A kérdés

24. A kérdés a teriileti nemzetiségi tliggyel kapcsolatos felvetés vagy tudakozdédas, melynek
iddtartama legfeljebb egy perc.

25. A kérdésre adott vélasz idotartama legfeljebb hdrom perc.
Dontéshozatal

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

27. Titkos szavazas esetén a szavazds szavazdlappal torténik. A titkos szavazést a levezetd
elndk bonyolitja le, a szavazas eredményét szamszeriien megéllapitja majd ismereti a dontést

28. Név szerinti szavazds eset€n a titkdr betlrendben felolvassa a kozgyiilés tagjainak
névsordt, akik neviik felolvasdsakor "egyetértek”, “ellenzem", "tart6zkodom" kijelentéssel
szavaznak.

29. Az eldirt tdimogatottsag hianydban az elGterjesztett javaslat elutasitottnak tekintendd.

Dontések jeltlése
30. A hatdrozatokat naptdri évenként, az év elejétdl kezdédden folyamatos sorszdmmal,
évszammal, a hénap €s a nap feltiintetésével kell jelolni.
31. A hatarozat jeliése:
Békés Megyei Roman Onkormanyzat Kozgyiilése .../20..(hé-rémai szdmmal, nap-arab
szammal-) BMRO. sz. hatdrozata.

32. A Békés Megyei Roma Nemzetési Onkorményzat iratkezelési szabalyzatat a 3. melléklet
tartalmazza.

Jegyzbkdnyv

33. A kozgyilés iilésérdl a jegyzOkdnyvet magyar nyelven kell elkésziteni. A jegyzokonyv
kozokirat.

34. A jegyz6konyv tartalmazza

a) a kdzgyllési iilés helyét,

b) iddpontjat;

c) a megjelent nemzetiségi énkormanyzati képviselék nevét, az iilésro] torténd tavozasuk
idépontjat;

d) a meghivottak nevét, megjelenésiik tényét;

e) a javasolt, elfogadott €s targyalt napirendi pontokat;

f) az elbterjesztéseket;

g) az egyes napirendi pontokhoz hozzasz6lok nevét, részvételilk jogecimét, a hozzdszélasuk,
illetve az iilésen elhangzottak lényegét,

h) a szavazdsra feltett dontési javaslat pontos tartalmat;

i) a dontéshozatalban résztvevék szamat;

J) a dontésbdl kizart onkormdnyzati képviseld nevét és a kizaras indokit;



k) az Ntv. 80. § szerinti megdllapoddsban megjeldlt személy (jegyz6 vagy megbizottja)
jogszabélysértésre vonatkozd jelzését;

1) a szavazds szdmszerll eredményét;

m) a hozott dontéseket.

35. A jegyzékonyvet az iilést levezeto elnok és a kozgyulés dltal a képviseldk koziil kijelolht
jegyzOkonyv-hitelesitd {rja ald. A teriileti nemzetiségi dnkorményzat elntke a jegyzokonyvet
az iilést kbvetd tizenst napon beliil megkiildi a Békés Megyei Korményhivatalnak, valamint a
teriileti 6onkormdanyzat altal az Ntv. 80. § szerinti megéllapoddsban megjeldlt személynek
(jegyz0 vagy megbizottja).

Kozmeghallgatas
36. A teriileti nemzetiségi Onkormdnyzat kozgyiilése évente legalabb egyszer

kozmeghallgatast tart. A kozmeghallgatasrél jegyzékonyv késziil. A kézmeghallgatas
helyszinérél, idopontjardl, napirendjérdl hirdetmény ttjan kell tajékoztatni a lakossdgot.

VI. fejezet
A nemzetiségi koziigyek elldtasdnak gazdasagi alapjai
A nemzetiségi onkormdnyzat vagyona, bevételei, gazddlkoddsa

1. A nemzetiségi onkormdnyzat vagyona a nemzetiségi kozligyek ellatasat szolgalja.
2. A nemzetiségi onkormdanyzat vagyonara a Ntv. rendelkezéseit kell alkalmazni.
3. A Békés Megyei Romidn Onkorményzat kotelezettségvallaldsra, ellenjegyzésre,

utalvanyozasra, teljesités igazoldsra és egyéb a gazdilkoddsra vonatkozd szabdlyokat, a

pénzkezeléssel kapcsolatos szabadlyzatat a 4. melléklet tartalmazza.

VIL. fejezet

Békés Megyei Onkormanyzati Hivatal és Békés Megyei Romén Onkormanyzatanak
kapcsolata

1. A teriileti nemzetiségi onkormaényzat kozgyllési munkdjat és onkormanyzati mikodését a
jegyzo éltal kijelolt titkar segiti.

2. Az Onkorminyzat az Ntv-ben meghatdrozottak szerint biztositja a teriileti nemzetiségi
onkormanyzat mitkodéséhez sziikséges targyi feltételeket és a Békés Megyei Onkormanyzati
Hivatal udtjan gondoskodik a mikoddéessel, gazdilkoddssal, kozgyllési tevékenységgel
kapcsolatos elokészitd, végrehajtési és ligyviteli feladatok ellatasardl.

3. A teriileti nemzetiségi Onkormanyzat elndke jogait a Ntv. meghatdrozottak szerint

gyakorolja. Feladata ellatasahoz szukseges tajékoztatast, ugyvitell kozremukodest a Bekes
Megyei Onkormanyzati Hivatal (tjdn biztositja.

IX. fejezet



Zaroé rendelkezés

1. Békés Megyei Roman Onkorményzata Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a ...../2017.
(IX. 10.) BMRO hatédrozatdval elfogadta.

2. Jelen szabdlyzat a kihirdetést kovetd napon lép hatdlyba, ezzel egyidejileg az 3/2015. (1.
19.) BMRO hatarozatat hatdlyon kiviil helyezi.

2. Békés Megyei Roman Onkormdnyzat Szervezeti €s Mikodési Szabdlyzatit a jegyzd a
helyben szok4sos médon kihirdeti.

Karancsi Andrasné
elnok

Zaradék:

Kihirdetve: 2017. oktéber ...

Karancsi Andrasné
elnbk



1. melléklet a Békés Megyei Roméan Onkorményzat ..../2017. ( ) BMRNO hatirozathoz

A BELYEGZOK KEZELESEVEL ES HASZNALATAVAL KAPCSOLATOS
SZABALYZAT

A bélyegzok kialakitasa

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

A bélyegzik hasznalata:

a. Jogosultak kore:
A bélyegz6 haszndlatdra az elnok, elndkhelyettes, a képviseldok és a
nemzetiségi Onkormdnyzat pénziigyeit €s ligyvitelét végzd koztisztviselok
jogosultak a hivatalos iigyintézés sorén.

b. A folyamatos bélyegzihasznalat:
Folyamatos bélyegzbhaszndlatra az elndk, a pénziigyi és az tigyviteli
koztisztviseld jogosultak. Résziikre kizdrdlagos haszndlatra cimbélyegzd és
sorszamozott korbélyegzot kell biztositani az aldbbiak szerint.

c¢.  Elndk részére:
- 1db l-es sorszdmud magyar nyelvii korbélyegzot.
- 1 db sorszamozas nélkiili magyar nyelvi fejbélyegzét,

Pénziigyi és tigyviteli koztisztviselok részére:
- 1 db 2-es sorszdmu magyar nyelvii korbélyegzot.
- 1 db sorszdmozés nélkiili magyar nyelvii fejbélyegzot,

d. Eseti bélyegzohasznailat:
A nemzetiségi o©nkormdnyzat képviseloi hivatalos munkdjuk sordn a
nemzetiségi onkorményzat barmely bélyegzdjét hasznalhatjdk az elndk
egyetértésével €s engedélyével.



2.  melléklet a Békés Megyei Roman Onkorményzat ..../2017. ( ) BMRO hatsrozathoz

A Békés Megyei Romian Onkorményzat iratkezelési szabilyzata

l. Valamennyi kiilsé szervt6]l érkezd iratot, tovabbd a sajit kezdeményezésre induld
tigyek alapiratdt be kell iktatni.

2. A Békés Megyei Romédn Onkormdnyzat iktatasi feladatait nemzetiségi énkormédnyzati
ligyintézo latja el.

3. Az iratkezelést ugy kell megszervezni, hogy a Békés Megyei Romén
(")nkorményzathoz érkezett, ott keletkez0, illetve onnan tovabbitott irat:
a} azonosithato, fellelési helye, dtja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd
legyen;
b) tartalma csak az arra jogosult szamadra legyen megismerhetd;
c) kezeléséért fennills személyi feleldsség egyérielmiien megéllapithats legyen;
d) szakszerii kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;
e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansiga biztositva legyen;
f}arendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges felhalmozdédasa
megel6zhetd, a maradandé értékii iratok megdrzése biztositott legyen;
g) az ligyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii

milkédéséhez megfeleld timogatdst biztositson.

4. A nemzetiségi Onkormdnyzati lgyintéz0 az {gyirat szamét, targyat, elintézési
hatérid6t és az irattdrozds tényét tartalmazo iktatkonyvet naprakészen koteles vezetni.

5. Trattarba az elintézett ligyiratok keriilnek, amelyeket kézi irattirban kell megérizni. Az
ligyiratok irattdrozdsat, selejtezését a vonatkozo szabdlyok szerint kell elvégezni.

L
IRATTARI TERV

1. Az irattdri terv szerkezete és rendszere
1. Az irattdri terv szerkezetét €s rendszerét a cimmel ellatott irattdri tételek
csoportositdsdval, tovabba a szerv ligykoret kozott meglévd tartalmi dsszefiiggések
alapjan elvégzett rendszerezéssel kell kialakitani.

2. A csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben
elfoglalt helyiiknek megfelel6 azonositéval (irattari tételszdmmal) kell elldtni.

2. Az iratok rendszerezése
l. A kozfeladatot ellaté szerv feladat- €s hataskorébe tartozé iigyek intézésének
dttekinthetosége érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkoz6 iratokat
egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes
fazisaiban keletkezett iratok {igyiraton beliili irategységnek, iigyiratdarabnak
mindsiilnek.



Az tigyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozo egy€b
mds iratokat - még irattdrba helyezésiik eldtt - az irattdri tervben meghatarozott
irattdri tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari
egységekbe kell besorolni.

3. Aziratok nyilvintartisa és az iratforgalom dokumentélisa

1.

Az iratot, a lent felsorolt adatok rogzitésével, az e célra rendszeresiteit
iktat6konyvben, iktatészamon kell nyilvéntartani (iktatni).

Az iktatdst olyan médon kell végezni, hogy az iktat6konyvet az iigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznélni.

Az iratforgalom keretében az Ataddst-dtvételt minden esetben dtgy kell
dokumentdlni, hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek tovébbitotta
vagy adta 4t az iratot.

Az iratok iktatdsaval €s az iratforgalom dokumentaldsdval biztositani kell, hogy az
ligyintézés folyamata pontosan kovethetd €s ellendrizhetd, az iratok holléte pedig
naprakészen megdllapithaté legyen.

II.
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

1. A kiildemények atvétele

I

A Békés Megyei Roman Onkorményzathoz érkezett kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az dltala megbizott személy,
b) a szerv vezetOje vagy az éltala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkezé személy,
) hivatali munkaidon tdl az figyeleti szolgalatot teljesitd személy;
g) az iratkezel€si szabdlyzatban meghatirozott elektronikus rendszer.

A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;
b) a kézbesitd okmanyon €s a kiildeményen 1€vé azonositasi jel megegyezdségeét;
c) az iratot tartalmazé zart borit€k, vagy zdrt csomagolds sértetlenségét.

Az atvevd a papir alapu iratok esetében a kézbesitbokmanyon olvashaté aléirasdval
és az atvétel datumdnak feltiinietésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és
,Slirgds” jelzésii kiildemények 4tvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni,
amit a kézbesitéokmdnyon kiviil az dtvett kiildeményen is régziteni kell.

Elektronikus uton érkezett kiildemények esetében az 4tvevé a feladénak -
amennyiben azt kéri, €s elektronikus véalaszcimét megadja - haladéktalanul elkiildi a
kiildemény A4tvételét igazolé és az €rkezietés egyedi azonositgjat is tartalmazé
elektronikus visszaigazoldst (dtveteli nyugtat).

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapa iratok esetében az
atvételi okmanyon jelolni kell, és a kiildemény tartaimat kiilon jegyzékben fel kell



5.

tiintetni. A megdllapithatéan hianyzé iratokrél vagy mellékletekrdl a feladdt
értesiteni kell.

A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,siirgds” jelzési) kiilldeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetéleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be
kell mutatni.

3. A kiildemény felbontasa és érkeztetése

1.

3.

4.

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

a) a cimzett, vagy

b) a nemzetiségi onkormdanyzati ligyintéz6

bonthatja fel.

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

a) amelyek ,,s. k.” felbontdsra sz6lnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az &ltala dtvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabdalyzat szerinti iktat4sarol.

A kiildemények téves felbontisakor a felbonté az dtvétel é€s a felbontds tényét a
didtum megjeldlésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a
kiildemény cimzetthez valé eljuttatasardl.

A killdemény felbontdsakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét €s
olvashatosagit. Az esetlegesen felmeriildo problémak tényét rogziteni kell, és errol
tdjékoztatni kell a kiild6t is.

Amennyiben a kiilldemény benydjtdsanak idépontjdhoz jogkovetkezmény fiizodik,
vagy fiizédhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja megéllapithaté legyen.

Papiralapu kiildemény esetében, amennyiben csak a boritékrdl allapithaté meg az
ligy szempontjabol valamely fontos adat vagy tény, amely jogktvetkezménnyel
birhat, a boritékot a kiildeményhez kell csatolni.

Minden beérkezett kiilldeményt a beérkezés idépontjdban, vagy az érkezést kovetd
els0 munkanap kezdetén érkeztetni kell.

Az érkeztetési nyilvantartds tartalmazza minimalisan az aldbbi adatokat:

a) a kiildo neve,

b) a beérkezés idopontja,

d) kozponti rendszeren keresztiil érkezd elektronikus kiildemény esetén a kézponti
rendszer 4ltal a kiilldeményhez rendelt érkeztetd szam, tovabba

e) a Békés Megyei Romén Onkorményzat dltal képzett, folyamatos sorszdmot és az
évszamot tartalmazé érkeztetési azonositd, vagy nyilvéntartott zdrt szammezdbol
kiosztott érkeztetési azonositd.



9. Papiralapi vagy elektronikus adathordozén érkezé kiildemény esetén az érkeztetés
ditumat és az érkeztetési azonositét a kiilldeményen vagy az elektronikus
adathordozé kiséré lapjdn, annak elvélaszthatatlan részeként fel kell tiintetni.

10. Az elektronikus iratot elektronikus adathordozén 4tvenni vagy elkiildeni csak
papiralapi kisérélappal lehet. Az adathordozét és a kisér6lapot, mint iratot €s
mellékelt iratot kell kezelni. A kisérolapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitégépes adathordozén lévé irat(ok) targydt, fajlnevét, fajliipusat, azt, hogy
rendelkezik-e elektronikus aldfrassal, valamint az adathordozé paramétereit.
Atvételkor ellenérizni kell a kisérolapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat.

4. Iktatas

1. Iktatds céljdra évente megnyitott, hitelesitett iktat6konyvet kell hasznélni.

2. Az iktatékényv tartalmazza minimélisan az aldbbi, az iktatékonyvben nyilvéantartott
iratokra vonatkozd adatokat, azok rendelkezésre dlldsa esetén:

a) iktatdészam,

b) iktatas iddpontja,

c) beérkezés id6pontja, érkeztetési azonositdja,

e) expedidlds idépontja, modja,

f) kiildé adatai (név, cim),

g) cimzett adatai (név, cim),

h) hivatkoz4si szdm (idegen szam),

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

1) elo- €s utdiratok iktatészdma,

m) kezelési feljegyzések,

n) intézes hatarideje, médja és elintézés idépontja,
o) irattari tételszam,

p) irattarba helyezés.

3. Az iraton és az eléadéi iven fel kell tiintetni az irat egyértelmil azonositasat lehetévé
tevd egyedi azonosito adatét.

4. Az iktatészam kotelezden tartalmazza a nemzetiségi Onkormdnyzat roviditett
neve/foszam-alszam/évszam - egy adategyiittesként kezelendé - adatokat, amelyben
az évszam az aktudlis év négy szamjegye.

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

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

6. Egy iktatokonyvén beliil az iktatészdmokat folyamatos, zért, emelkedd sorszdmos
rendszerben kell kiadni €s nyilvantartani.

7. Az iigyirathoz tartozé iratokat a foszam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart,

emelkedo sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.



8. Az iigyirat targyat - illetbleg annak megdllapitdsdra alkalmas roviditett valtozatot -
az iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni. A tdrgyat csak egyszer, az ligyirathoz
tartozd elsd irat nyilvantartasba vétele alkalméval kell beirni, kivéve, ha az - az irat
tartalmat nem érintéen - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 4j targyat
gy kell bevezetni, hogy az eredeti tdrgy is felismerhetd maradjon.

Az ligyirat targya, illetdleg az lgyfél neve é€s azonositd adatai alapjdn név- €s
targymutaté kényvet kell vezetni, illetdleg biztositani kell az e szempontok szerinti
visszakeresés lehetoségét (név- €s tirgymutatdzas).

9. Az iktatékdnyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utdn le kell zarni;
az iktatdsra felhasznilt utolsé szamot kdvetd aldhuzdssal kell a zarast elvégezni,
majd azt a keltezést kévetden aldirdssal, tovdbba a kozfeladatot elldté szerv
hivatalos bélyegzdlenyomataval kell hitelesiteni. Ezt kovetben a lezart
iktatokonyvben nem lehet iktatast végezni.

10. A nemzetiségi Onkormdényzati ligyintézének az iratokat a beérkezés napjén, de
legkésobb az azt kovetd munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a
hatdridés iratokat, taviratokat, elsObbségi kiildeményeket, a hivatalb6l tett
intézkedéseket tartalmazé ,,siirgds” jelzési iratokat.

11. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatidrozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;
b) rekldmanyagokat, tajékoztatdkat;
¢) meghivokat;
d) nem szigord szdmaddsu bizonylatokat;
e) bemutatésra vagy jovdhagyds céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
Jf) nyugtakat, pénziigyi kimutatdsokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;
g) munkaiigyi nyilvantartasokat;
h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
i) kozlonyoket, sajtétermékeket;
J) visszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus visszaigazoldsokat.

12. Téves iktatds esetén a papir alapu iktatokényvben a bejegyzést athuzassal kell
érvényteleniieni oly modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatésdga mellett - kétségtelen legyen.

A tévesen kiadott iktatészdm nem hasznélhat6 fel djra.

13. Az iktat6konyvbe ceruzdval beirni, sorszdmot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas mddon
olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy
szamot egy vonallal dgy kell athdzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté
maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

14. Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elozménye.
Amennyiben a kiildeménynek a tirgyévben van el6zménye, akkor azt az elézmény

kovetkez6 alszamara kell iktatni.

5. Kiadmdnyozas



1. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a szervezeti €s
mikodési szabalyzatban, iligyrendben meghatdrozott, kiadmdnyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ala.

2. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovébbitani.

3. Nem minosiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorél és
az iktat6szamrol szolo elektronikus tdjékoztatds.

4. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha
a) azt az illetékes kiadmanyozd sajdt keziileg aldirja, és aldirasa mellett a szerv
hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel,
b) a kiadményozé neve mellett az ,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre
felhatalmazott személy azt alairdsdval igazolja, tovdbbd a felhatalmazott személy
aldirdsa mellett a szerv hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel.

(1}

5. Nyomdai sokszorositis esetén elegendd
a) a kiadminyozd neve mellett az ,s. k.” jelzés és a kiadmdnyozd szerv
bélyegzélenyomata, vagy
b) a kiadmanyozdé alakht aldfrasmintdja és a kiadmdnyozd szerv
bélyegzdlenyomata.

6. A kiadmanyozdshoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairds-bélyegzokrol és a
hivatalos célra felhaszndlhaté elektronikus aldirdsokrdl nyilvantartast kell vezetni.

6. Expedialas

1. A kiilldeményeket a tovdbbitds médja szerint kell csoportositani (posta, kiilon
kézbesitd, futdrszolgdlat, stb.).

7. Irattarozas

1. Az irattdrba addst €s az irattdri anyag kezelését dokumentéltan, visszakereshetéen
kell végezni.

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

3. Az iigyintézének legkésobb az ligy befejezésével egyidejilleg meg kell hataroznia és
rdvezetnie az irattari tételszamot, valamint meg kell vizsgalnia az eldirt kezelési €s
kiadasi utasitdsok teljestilését.

4. Az irattdrban a papir alapi lgyiratokat - biztositva azok gyors és hatékony
visszakereshetdségét, selejtezését, valamint 4tadas-atvételét - kell tdrolni.

5. Az rattarba a lezart eviolyamu, papiralapu ugyiratokat e€s azok papiralapu
segédkonyveit kell leadni.



8. Selejtezés

Az ligyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd éltal kijelolt
legalabb 3 tagi selejtezési bizottsdg javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben
rogzitett Orzési ido leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsdg tagjai altal aldirt, €s a szerv korbélyegzdjének
lenyomatdval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyet iktatds utdn az
illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezése végeltt.

A levéltdr az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokdnyv
visszakiildott példanydra irt zaradékkal engedélyezi.

A  megsemmisitésrdl a szerv vezetije az adatvédelmi é&s biztonsagi elbirasok
figyelembevételével gondoskodik.

A megd6rzési hatdridd lejartdnak szdmitdsakor az irattdri tételbe sorolds évében érvényes
irattari tervben megjeldlt megorzési idot az iigyirat lezdrasat kovetd év elsd napjatdl kell
szdmitani.

9, Levéltarba adas

A levéltar szdmdra dtadando ligyiratokat az dgyviteli segédletekkel egyiitt, levéltari Orzésre
alkalmas savmentes dobozokban, az atadd koltségére, az irattari terv szerint, dtadds-atvételi
Jjegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti (doboz, csomag
stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell dtadni. Az 4tadési jegyzéket -
a levéltarral egyeztetett médon - elektronikus forméban is 4t kell adni.

IIL.
Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

1. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakaddlyozdsat mind a papiralapu,
mind az elektronikus adathordozé esetében.

2. Az iratokhoz a kiadmanyozd dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitdsok
alkalmazhatodk:
a) ,,Sajat kezii felbontdsra!”,
b) ,,Mas szervnek nem adhaté at!”,
¢) ,,Nem masolhaté!”,
d) ,,Kivonat nem készithet6!”,
¢) ,,Elolvasas utan visszakiildendo!”,
f) .. Zart boritékban tdrolandé!” (a kezelésére vonatkozo6 utasitisok megjelolésével.),
g) valamint mds, az adathordozé sajdtossagatol fiiggo egyéb sziikséges utasitds.
A fent meghatarozott kezelési utasitdsok nem korldtozhatjdk a kozérdeki adatok
megismerését.

Az eldbbiekben megéllapitott szabdlyok betartdsaért a Békés Megyei Roman Onkorményzat
elncke felel.

IRATTARI TERV

Az irattdri terv az egységes iratkezelés €rdekében az irattdri anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a nemzetiségi Onkormdanyzat
szervezetéhez, feladat- ¢€s hatdaskoréhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, és
meghatarozza a kiselejtezheto irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli céli megorzésének



iddtartamat, tovabbd a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasdnak hataridejét. Az irattdri
terv altalanos és killonds részre oszlik.

Az ligy tipusat, dgazati hovatartozasét, az irat selejtezhetdség szerinti minositését és a
levéitari atadds idépontjat az irattdri tervben rogzitett irattari jel mutatja, amely egyuittal
meghatdrozza az irat irattari helyét is.

Az irattéri jel Osszetevoi:

1. tételszdm: négyjegyll k6éd, amely meghatdrozza az iigy tipusat, az dnkormdnyzati
hivatal szervezetéhez és feladatkoréhez igazodd rendszerezésben; elsd karaktere az
dgazati betiijel, amelyet a tétel 4gazaton beliili hdromjegy( sorszdma kovet;

2. selejtezési 1do: szam, amely meghatdrozza a kiselejtezendd irattari tételekbe tartozé
iratok {igyviteli céli megbrzésének idOtartamat években, vagy ,NS” jel, amely
meghatirozza a nem selejtezendo tételeket;

3. Lt.: a levéltari atadas hatdrideje években, a tényleges atadds idOpontjardl az
Onkormanyzati hivatal €s az illetékes levéltar esetenként allapodik meg (illetve ,,HN” jel,
amely tigyviteli érdekbdl hataridé nélkiil az Onkormanyzat irattdrdban marad6 iratok
jelzésére szolgdl).

A ,lejarat utdn” kiegészitéssel ellatott tételeknél a selejtezés, illetve a levéltari dtadas
ideje a tételbe tartozé tigyiratok érvényességének lejartakor kezdodik.

ALTALANOS RESZ
TETEL : .
SZAMKERETE AGAZAT MEGNEVEZESE
U ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATAS] UGYEK

Ulo1- U.l. Képviselo-testiilet iratai

U201- U.2. Kisebbségi onkormdnyzat iratai
Az tnkormanyzati hivatalnak, a polgarmesteri hivatalnak, az nkormédnyzal gazdélkodé
szervezeteinek, kozalapitvinyainak és iniézményeinek (a lovdbbiakban: intézményeinek)
tigyel

U301- U.3. Szervezel, mikodés

U401- U4. Iratkezelés, tigyvitel

U501- u.s. Személyzeti, bér- és munkaiigyek

Ue601- U.6. Pénz- és vagyonkezelés



KULONOS RESZ

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

Tételszdm Tétel megnevezése Selejtezési 1dd(év) L
U101 Polgarmesteri, {opolgdrmesteri,

alpolgdrmesteri tisztség dladds-dtvételével,

egyéb feladat- s hatdskor dladds-drvételével

kapcsolatos iratok NS 15

U.2, Kisebbségi dnkormanyzat iratai

Tételszdm Tétel megnevezése Selejtezési 1db (év) Li
U201 Egyiitmiikodési megéllapoddsok NS 15
U202 Feladatellatdsi, intézményhdlézat-
miikidietési és fejlesztési terv kisebbségi
onkormdnyzati véleményezése NS 15
U203 Kisebbségi gazdilkodd szervezelek,
intézmények alapildsa, dtszervezése,
megszlinése NS 15
U204 Kisebbségi oktatdst is folytatd iskoldkban

az éreltségi vizsga elékészitésének,
megszervezésének, lebonyolitasianak

figyelemmel kisérésével kapcsolatos iratok 2 -
U205 Kisebbségi 6vodai, iskolai déntések

véleményezése, szakmai ellendrzése NS 15
U206 Kisebbségi dnkormanyzat, kisebbségi

Onkormdnyzati bizottsagok iiléseinek
jegyzbkonyvei, mellékletei, eldterjesztések,

egyéb dontés-eldkészild iratok NS 15
u207 Kisebbségi éinkormdnyzat, kisebbségi

Onkorményzati bizottsigok iléseinek

hang- és képanyaga NS 15
U208 Kisebbségi 6nkormdnyzal, kisebbségi

Onkorményzati bizottsagok zért iilések
jegyzdkonyvei €s mellékletei,

zart tlésekrél késziilt hanganyagok NS 15
U209 Kisebbségi dnkormanyzatok

1drsuldsi szerzddései NS 15
U210 Kisebbségi nkormanyzat kdltségvetési

és vagyonkezelési Ggyei NS 15
U211 Kozoktatdsi megillapodas kisebbségi oklatdsrol NS 15
U212 Kisebbségi onkorminyzat ellendrzése NS 15
U213 Nemzetkozi kapesolattartds iratai NS 15
U214 Kisebbségi onkormdnyzat szabdlyzatai NS 15
U.3. Szervezet, miikidés
Tételszam Tétel megnevezése Selejlezési 1dd (év) Lt.
U305 Hirlap-, folydirat- és kényvrendelés 2 -
U311 Ko6zérdekil kérelmek, panaszok,

javaslatok, bejelentések 2 -
U315 Kiilsé szervek, Allami Szdmvevészék,

a Kormany altalanos hataskorii teriileti

dllamigazgatasi szervének ellendrzése,

atvilagitds, fenntartdi, szakfeliigyeleti vizsgalatok,

torvényességi észrevételek, ligyészi intézkedések NS 15
U343 Alldsfoglaldsok kérése 5 -
U358 Hivatal, munkakor atadds-atvételi jegyzékonyvek 10 -



U359 Korlevelek {intézkedést igényld) 2 -

u3sl Intézkedést nem igénylé korlevelek,

meghivok, tdjekoztatdk 1 S
U362 Téjékoztatasok, adatszolgaltatdsok 1 -
U.4. Iratkezelés, iigyvitel
Tételszam Tétel megnevezése Selejtezési 1d6 (év) Le.
U401 Iratkezelési szabdlyzaital és irattari

tervvel kapcsolatos ligyek NS HN
U405 Iktaté- és mutatokonyv, iratdri segédkonyvek NS 15
U406 Iratselejtezési jegyzOkonyvek NS HN
U408 Levéltari iratitadds-atvételi jegyzokonyvek NS HN
U.6. Pénz- és vagyonkezelés
Téielszdm Tétel megnevezése Selejtezési ido (év) Lt
U602 Analitikus nyilvadntartasok

(eszkoznyilvdntartas, kényvelési

naplok, leltdr, selejtezés) 10 g
U603 Anyag- és készletnyilvantartds,

kisebb beszerzések, megrendelések 5 -
U604 Banki €s pénziigyi levelezés,

dtutaldsi megbizdsok, bankszdmlakivonat,

bankszdmlanyilds 5 -
U606 Kozbeszerzéssel nem jard beruhdzdsok szervezése

¢és pénziigyi lebonyolitdsa, épiiletfenntartds,

felajitasi terv, felijitasok szervezése és pénziigyi

lebonyolitdsa, telepiilésiizemelietéssel,

fejlesziéssel kapesolatos teladatok 5 -
ue07 Bizonylatok (bevétel-kiaddsi bizonylatok,

pénztirbizonylatok, pénztarnaplok, szamilak,

szamlatombék t_példanyai,

készpénzellitminy bizonylatai) 10 -
U608 Fizetssi felszolitds, szamlarcklamdcid,

szamlarendezés, szdmlacgyeztelds,

kovetelés érvényesitése, adissag-elengedés 5 -
uelo Iletményszamflejtés 10 -
U612 Koltségvetési beszamold (éves) NS 15
U613 Koliségvetési beszamold (id_szaki) 10 -
ue6l4 Koliségvetéssel €s pénzkezeléssel kapcsolatos ligyek

(addssagrendezés, atcsoportositds, céltartalékok
felhasznildsa, pénzmaradvany elszdmolasa,
pételdirdnyzat, reorganizdcid, szamviteli rend,

intézmények koziizemi szamldjanak rendezése) 15 -
usels Céltdmogatasok igénylése €s lebonyolitdsa,

palydzatok pénzkezelése 15 -
U616 Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartds 15 -

Bekiildé:
1. hivatal
2. fohatdsag
3. ugyfél

Elintézési ido:
1. 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

® A0 TR OENOLA

Iktatas helye:
I. kozponti
2.  egyéb

Ugyirat holléte:
. hataridében
2. irattarban
3. kozigazgatdsi hiv.
4. birésagon

Ugy jellege:

1. Onkormdnyzati gy
2. egyéb”

elnik



3. melléklet a Békés Megyei Roman Onkormanyzat ..../2017. ( ) BMRO hatirozathoz

Kotelezettségvallalasra, ellenjegyzésre, utalvinyozasra, teljesités-igazolasra és egyéb, a
gazdalkodasra vonatkoz6, a pénzkezeléssel kapcsolatos szabdlyzat



fiiggelék a Békés Megyei Roman Onkormaényzat ..../2017. (X. 10.) BMRO hatdrozathoz

Békés Megyei Roman Onkormanyzat tagjainak névsora

1. Karancsi Andrasné elnok

2. Mark Tivadar Tamiés elndkhelyettes
3. Cséka Agnes képviseld

4. Kozméné Boka Maria képviseld

5. Szant6 Gyorgy képviseld

6. Szatmari Ilona képviseld






