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KISZOMBORI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES M UKODESI SZABALYZATA

Preambulum

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolé 208vi.CXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Motv.), az allamhaztartasrél szolo 2011. évi CX@fvény, valamint a végrehajtasaroél szolo
368/2011.(XIl. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakbémr.) vonatkozé rendelkezései, ilbétg

az onkormanyzat Szervezeti ésiMddési Szabalyzatarél széld 17/2014.(X. 22.)
onkorményzati rendelet 39. § (2) bekezdésben fiaddahlapjan a Polgarmesteri Hivatal
szervezeti és fikodési rendje az alabbiak szerinti:

I. A Polgarmesteri Hivatal feladata

1./ A Polgarmesteri Hivatal a MoOtv. 84. § (1) beltéze szerint az Onkormanyzat
mikodésével, valamint a polgarmester vagy a jédgtadat- és hataskorébe tartozo lgyek
dontésre valé ékészitésével és veégrehajtasaval kapcsolatos fekatat valamint a
nemzetiségek jogairol szolé térvényben meghatatdelsidatokat latja el.

22/ A Polgarmesteri Hivatal az 6nkorményzat gazoldfisanak végrehajté szerve, ellatja az
Avr. alapjan hozza rendelt koltségvetési szervakzpigyi, gazdaséagi feladatait, egyiilep
onkormanyzati igazgatasi szervezet, tovabba a nésége onkormanyzat tikodéséhez
szlikséges jogi és egyéb szakmai, valamint admiatdzes technikai segitséget ad, tugyviteli
feladatokat lat el.

33/ A Polgarmesteri Hivatalnak - mint koltségvetésiervnek alapitdja Kiszombor
Nagykdzség Onkorméanyzatanak Képwvisedstilete.

“4.] A Polgarmesteri Hivatal nem rendelkezik killazdasagi szervezettel. A Polgarmesteri
Hivatal gazdasagi szervezet hianyaban is ellajfgszabalyokban éirtakat, igy kulondésen
az 6nkormanyzat, a nemzetiségi 6nkormanyzat, dletwarsulas bevételeivel és kiadasaival
kapcsolatos feladatokat.

II. A Polgarmesteri Hivatal alapité okiratanak szama, kelte, valamint a térzskoényvi
azonosito adatai

Kiszombor Nagykodzség C")nkorményzaténal_g Képuisestilete a Polgarmesteri Hivatal
hatalyos alapitd okiratat 29/2013.(1l. 12.) KNOBRtdrozataval fogadta el 2013. februar 12-ei
uléseén.

Torzskonyvi azonosité szam: 354709
Addszam: 15354707-2-06
KSH statisztikai szamjel: 15354707-8411-325-06

! médositotta a ___/2016.(VIII. 30.) KNOT hatarozat
2 médositotta a 34/2014.(1l. 25.) KNOT hatéarozat

3 médositotta a 34/2014.(1l. 25.) KNOT hatarozat

4 kiegészitette a 234/2013.(X. 29.) KNOT hatarozat



®Il. A Polgarmesteri Hivatal tevékenységei

Alaptevékenysége: TEAOR 8411
Szakagazat: 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tamskli@szgatasi tevékenysége

IV. A Polgarmesteri Hivatal k6zfeladata, alaptevékaysége és az azt meghatarozé
jogszabalyok
1./ Kozfeladata:

A Magyarorszag helyi oOnkormanyzatair6él szolé6 201dvi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Mo6tv.) 84. 8§ (1) bekezdése alapjarpotgarmesteri hivatal ellatja az
onkormanyzatok rikodésével, valamint a polgarmester vagy a jédgiadat- és hataskorébe
tartozd Ugyek dontésre valdéokészitéséevel és veégrehajtasaval kapcsolatos felkatatA
hivatal kdzrenikodik az onkormanyzatok egymas kozotti, valamintédlami szervekkel
tortérd egyuttmikdodésenek dsszehangolasaban.

®2./ Alaptevékenysége:

A polgarmesteri hivatal ellatja a Moétv.-ben és aatoz6 egyéb jogszabalyokban a szamara
meghatarozott feladatokat.

Gondoskodik a helyi 6nkormanyzat, a helyi nemzgtisénkormanyzat és a tarsulas
bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervegasdalkodasi, ellémzési, finanszirozasi,
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adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok elldtasa

’3./ A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeiffostok) feladatainak részletes lefrasat az
1. melléklet tartalmazza.

V. Véllalkozasi feladatok és gazdalkodé szervezetiekn valo részvétel

81./ A Polgarmesteri Hivatal vallalkozasi tevékemeténem folytat, gazdasagi tarsasagban
(gazdalkodo szervezetben) valo részvétele nincs.

VI. A Polgarmesteri Hivatal feladatainak és tevékegségének forrasai
1./ Feladatainak és tevékenységenek forrasat oOrdkymati intézmény-finanszirozas
biztositja.
2./ Sajat bevételek: nincs sajat bevétele.
3./ Atengedett, megosztott bevételek: nincs atestjetiegosztott bevétele.
4./ Kdzponti kéltségvetés normativ hozzajarulagacs

5./ Tamogatasok: nincs.
6./Hitelek: nincs.

7./ Eurdpai unios tamogatassal megvalosulo progkaprojectek bevételei: nincs.

8./ Egyéb bevételek: kamat bevétel.

® médositotta a 34/2014.(1l. 25.) KNOT hatéarozat

% médositotta a 34/2014.(1l. 25.) KNOT hatéarozat
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8 médositotta a __/2016.(VIII. 30.) KNOT hatarozat



V1. A Polgarmesteri Hivatal altal ellatand6 alaptevékenységek
kormanyzati funkcio szerinti besorolasa

011130 Onkormanyzatok és oOnkormanyzati hivatalogalkoté és Aaltalanos igazgatasi
tevékenysége

013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgéasisita

016010 Orszagdyési, Onkormanyzati és eurdpai parlamenti képgisdhsztdsokhoz
kapcsolodo tevékenysegek

016020 Orszéagos és helyi népszavazashoz kapcdeMékenységek

VIII. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

1./ A polgarmester a képviselestilet dontései szerint és sajat hataskorélbmmyitja a
Polgarmesteri Hivatalt. A polgarmester a jefjyjavaslatainak figyelembevételével
meghatarozza a hivatal feladatait az dnkormanyzatkdganak a szervezésében, a dontések
elokészitésében és végrehajtasaban.

Megnevezeése: Kiszombori Polgarmesteri Hivatal

Székhelye: 6775 Kiszombor, Nagyszentmiklosi u. 8.

llletékesséqge, fkddési kore: Kiszombor nagykozseég teljes kozigemsia
tertlete.

2./ A jegyd vezeti a Polgarmesteri Hivatalt.

3./

Kiszombori Polgarmesteri Hivatal
szervezeti felépitése

Polgarmesteri
Hivatal

A\ 4

Jegyd (1 16)

3 4 fizikai alkalmazott

A 4

¥ v I
lgazgatasi csoport Kbzgazdasagi csoport 8
4,05 ©, ebl®l 1 f6 fo, ebtdl 1 f6
igazgatasi < k6zgazdasagi ’
csoportvezet csoportvezet
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4./ A Polgarmesteri Hivatal tigyfélfogadasi rendje:

hétfs 8 - 16 ¢raig,
kedd 8 - 17 o6rdig (épitési tgyekben: 16-17 6réig)
szerda 8 - 16 oraig,
csutortdk nincs ugyfélfogadas
péntek 8 - 12 oréig.

5./ A Polgarmesteri Hivatal munkarendje:
hétb 7.30 — 16 draig
kedd 7.30 — 17 éraig
szerda 7.30 — 16 oraig
csutortok 7.30 — 16 draig
péntek 7.30 — 12.30 éraig,

mely magaba foglalja a munkakdzi sziineteket is.

6./ A jegyd - mint a hivatali szervezet vedg - Ugyrendben szabdlyozza a hivatali
szervezet tevékenységét. Az Ugyrend a Polgarmestmatal Szervezeti és tkodési
Szabalyzatanak 1. szamu fuggelékét kepezi.

7./ A Polgarmesteri Hivatal jogi személyisésgervezeti egységgel nem rendelkezik.

8./ Az ellatando feladat és hataskoroket, azok ggakanak maodjat, a helyettesités rendjét
tovabba a felélsségi szabalyokat a munkakdri leirdsok tartalmazzak

199/ A Polgarmesteri Hivatal koztisztvigel vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek. A
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 makikok megnevezését a Polgarmesteri
Hivatal Ugyrendje tartalmazza, a vagyonnyilatkokatkezelésére és a meghallgatas
szabalyaira kulon Szabalyzat vonatkozik.

IX. A Polgarmesteri Hivatal képviselete

1./ A Polgarmesteri Hivatal  #kodéseével, gazdalkodasaval kapcsolatos
kotelezettségvallalasra, igy kulondosen s@@és, megallapodas alairdsara, megrendelés
visszaigazolasara a jedyjogosult a Hivatal koltségvetésében rendelkezédi®e 6sszeg
erejéig, valamint a Polgarmesteri Hivatal koztissbinek kinevezési okiratat alairni, ezzel
kotelezettseget vallalni a jegymgosult.

2./ A kulon jogszabalyban megallapitott kbzigazgat@atosagi eljaras soran a Polgarmesteri
Hivatalt sajat hataskorében a je§yepviseli. A hataskorok at-, illetve tovabbruha@asnem
kertlhet sor.

X. A jegyzé kiadmanyozasi joganak gyakorlasa

A jegyzs feladat- és hataskorébe tartozé Ugyekben a kiagmzds jogat sajat maga
gyakorolja, illetve kiilon irasbeli rendelkezés kében adja at azt a csoportvékeiek.

A jegyz6 kozvetlenll az érdemi Ugyint@koztisztvisebnek is atadja egyes Ugykordkben,
Ugyekben a kiadmanyozas jogat.

10 viegészitette a 234/2013.(X. 29.) KNOT hatarozat



A kiadmanyozas joganak atadasa megbizassal tortamikegyes jegy hataskorok
gyakorlasanak vonatkozasaban. A kiadmanyozas jagataalasaval kapcsolatos megbizasok
a jogosult koztisztvisék munkalgyi iratainak részét képezik.

A jegyzé egyes esetekbenoebtes egyeztetési, tajékoztatasi kotelezettségelsishat a
kiadmanyozasi jog gyakorlasahoz.

A jegyz akadalyoztatasa, vagy tartos tavolléte esetéradnidnyozasi jogot az lgazgatasi
Csoport vezéie gyakorolja.

Az atadott kiadmanyozasi jog gyakorlasa nem adtoatébb.
XI. A Polgarmesteri Hivatal kdltségvetésenek végradjtasara szolgalé szamlaszam

A Polgarmesteri Hivatal bankszamlajat az OTP Bagkt.NDél- Alfoldi Régio Makoéi fidkja
vezeti az alabbi szamlaszamon:
Pénzforgalmi bankszamla Hivatal 11735074-15726889

1112¢11. A hivatalos bélyegé leirdsa, hasznélata

A hivatalos bélyegrleirasa:

Korbélyegd: szovegezése ,Kiszombori Polgarmesteri Hivatal”
k6zépen: Magyarorszag cimere
alatta: arab sorszam zarojelben.

A polgarmester hataskorébe tartozé tgyek irataiadmanyokon:
Korbélyegd: szovegezése ,Kiszombor Nagykdzség Polgarmestere”
k6zépen: Magyarorszag cimere
alatta: arab sorszam zarojelben.

A jegyd hataskorébe tartozo tgyek iratain, kiadmanyokon:
Korbélyegd: szovegezése ,Kiszombor Nagykdzség Jiglyz
k6zépen: Magyarorszag cimere
alatta: arab sorszam zarojelben.

A hivatalos bélyediz lenyomatat a kiadmanyozasi jog gyakorlasara jofjoslairasaval
ellatott iratokon, kiadmanyokon lehet hasznalni.

A hivatalos bélyegizhasznalata:
A szdmozott bélyedfarsl nyilvantartast kell vezetni és névre széléan k&dni a jogosult
koztisztvisélknek. A bélyedk selejtezését, megsemmisitésérjegyzkonyvet kell késziteni.

A bélyegé hasznalataért, biztonsagéezéseeért a bélyegzhasznaldja feléls.

XIll. A koltségvetés tervezesével, és végrehajtasaikapcsolatos feltételek,
kuldnleges ebirasok

1.8
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2.1

153,/ A koltségvetés elfogadasat kasen a kozgazdasagi csoportvézés az intézmények
vezebi a kulon jogszabalyban d@lt hataridn beltil, meghatarozott tartalommal 6sszedllitjak
az elemi koltségvetést. A koltségvetéadinyos teljesités@lr a Polgarmesteri Hivatal
beszamold készitési kotelezettségével edpad, az intézmények veddtis tajekoztatja, az
intézményeket éribtszakfeladatok vonatkozaséban.

4./ A helyi 6nkormanyzatok altalanosikiddésének és agazati feladatainak tamogatasahoz
megallapitott feladatmutatok és mutatészamok atapja intézmeényvezétgondoskodik a
kulén jogszabalyban megallapitott nyilvantartasazetésdil, felelés az abban szerépl

adatok valodisagaért. Az adatokat a beszamol6 Atk&gvel megbizott koztisztvidel
rendelkezésére bocsatja.

5./ Az intézmény nem rendelkezik kiemel6iednyzat modositasi jogkdrrel, javaslatot tehet
az ebiranyzatok kdzotti atcsoportositasra.

1%./ A munkamegosztas és félsség rendjét a Polgarmesteri Hivatal és az intégrkémoti
megallapodas tartalmazza.

XIV. Nemzetiségi Onkormanyzat mikodésével, koltségvetésének tervezésével,
végrehajtasaval kapcsolatos feltételek, kiulonlegedsirasok

1./ A nemzetiségi onkormanyzat bevételeivel és dsad/al kapcsolatban a tervezési,
gazdalkodasi, elldémzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és bedaéirfeladatok ellatasarol
Kiszombori Polgarmesteri Hivatal gondoskodik, azeevonatkozé részletes szabalyokat
kulon egyuttntikodési megallapodés tartalmazza.

2./ A nemzetiségi 6nkormanyzat gazdalkodasaval, mégodésével kapcsolatos jogi, egyéb
szakmai valamint adminisztrativ és technikai ségi$ a Polgarmesteri Hivatal megadja,
Ugyviteli feladatait ellatja.

3./ A teleplilési 6nkormanyzat és a nemzetiségi tnkayzat egyuttiikodésének részletes
szabalyait kilon egyuttikodési megallapodas tartalmazza, mely rogziti a zedisegi
onkorméanyzat koltségvetési hatarozatanékédzitését, tartalmat, hatéaridejét, a koltségvetési
eléiranyzatok modositasanak, a koltségvetési inforin&zolgaltatasanak, a koltségvetesi
gazdalkodasnak, a vagyoni és szamviteli nyilvaasaak, adatszolgaltatdsnak a rendjét, a
nemzetiségi oOnkormanyzat szamlavezetésével kaposolaszabalyokat, valamint a
koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval kagosdisladatokat, hatabéet.

4./ A Kiszombori Roma Nemzetiségi Onkormanyzat sédivetését onalléan koltségvetési
hatarozatban fogadja el.

5./ A nemzetiségi 6nkormanyzat pénzgazdalkodasamisolatos feladatok, jogkdrok:
a./ kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkdraelkoltségvetésben elfogadott kiadasok
erejéig rendelkezik a nemzetiségi 6nkormanyzatkelno

14 hatalyon kiviil helyezte a __ /2016.(VIII. 30.) KNGtarozat
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b./ ellenjegyzésre a Kézgazdasagi Csoport ¥gzetagy az altala felhatalmazott személyek
jogosultak.

c./ 6ndllé pénzforgalmi szamlaval rendelkezik, mélykészpénzt vehetnek fel, és amely
készpénzmozgas a Polgarmesteri Hivatal hazipématétdevonasaval torténik.

XV. Vagyonkezelés rendje

A vagyonnal val6 gazdalkodas vonatkozasaban az @wkuzat vagyonardl és a
vagyongazdalkodas szabdlyairél sz6l6 hatalyos dnéinyzati rendeletben foglaltak szerint
kell eljarni.

A Kkoltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezggjat az ©nkormanyzat hatalyos
vagyongazdalkodasarél sz6l6 rendelete, valamint aiszdfhnbor Nagykdzség
Onkormanyzatéanak koltségvetési rendelete hatammeza

XVI. Belsé Kontrollrendszer

Ellenérzés rendje:

Az aladbbiak alapjan beiskontrollrendszert ritkodtet, utélagosan végzett belsllersrzést
végez, valamint ellgiizi munkajat a Képviséttestilet, valamint a Pénzigyi, Ugyrendi,
Vagyonnyilatkozat-nyilvantarté és Ellérz6 Bizottsag.

A belss kontrollrendszer a kockazatok kezelésére és fagps bizonyossag megszerzése

erdekében kialakitott folyamatrendszer, amely aztlaszolgalja, hogy a koéltségvetési szerv

megvalositsa a kdvetkéo célokat:

a) a koltségvetési szerv a tkDdése és gazdalkodasa soran a tevekenységeket
szabdlyszdien, valamint a meghatarozott kovetelményekkel @ssgian hajtsa végre,

b) teljesitse az elszamolasi kételezettsegeket és

Cc) megvédje a szervezetodorrasait a veszteségeékt(karoktdl) és a nem rendeltetéssizer
hasznalattdl,

A belss kontrollrendszernek biztositania kell, hogy

a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenységecdm 0Osszhangban legyen a
szabalyszdiséggel, szabalyozottsaggal, €és a meghatarozott tetinényekkel
(gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség),

b) az eszkdzokkel és forrasokkal valo gazdalkodasieskertljon sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznélasra,

c) megfeleb, pontos és naprakész informaciok alljanak rendéike a koltségvetesi szerv
mikodésével kapcsolatosan, és

d) a bel$ kontrollrendszer harmonizaciojara és 6sszehang@agonatkozo jogszabalyok
végrehajtasra keriljenek a médszertani tmutatplefembe vételével.

A koltségvetési szerv bélkontrollrendszerének keretében, a kontrolltevékégyrészekent
biztositani kell a folyamatba épitett,6ebtes, utblagos és veéetkllensrzést az alabbiak
vonatkozaséaban:

a) a pénzugyi dontések dokumentumainak elkészitése,

b) a pénzigyi kihatasa dontések, ceélsgégi, gazdasagossagi, hatékonysagi és
eredményességi szempontl megalapozottsaga,

c) a koltségvetési gazdalkodas soran ézeses és utdlagos penzugyi etierés, a pénzugyi
dontések szabalyszes€g és szabalyozottsag szempontjabdl téii@rahagyasa,

d) a gazdasagi esemeények elszamolasa, kontrollja.

A belss kontroll rendszer tiikddését a fliggelékbensét szabalyzatokban megfogalmazott
eléirasok betartasaval biztositja.



17%VII. Bels 6 ellenérzés

A Polgarmesteri Hivatalnal a Makéi Kistérség Taésal keretében tort€énmegallapodas
alapjan a bels ellervrzési feladat és hataskor ellatasa a székhelyengzéelepilés
onkorméanyzatanak Polgarmesteri Hivataldban (690RAOM&zéchenyi tér 22ikods belss
ellendrzés utjan torténik.

Jelen SzMSz flggelékeit képezik az allamhaztartasa®dlo torvény végrehajtasarol
rendelked 368/2011.(XI.31.) Korm. rendelet 13. §-a altabigl és egyéb alabbiakban
felsorolt szabalyzatok:

Bels szabalyzatok:

Iratkezelési Szabalyzat, Irattari Terv

Kdzszolgalati Szabalyzat

Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Tiizvédelmi Szabalyzat

Belss Ellensrzési Kézikonyv

Beszerzések lebonyolitdsanak Szabélyzata

Helyiségek és berendezések hasznalatanak Szalsalyzat

Belfoldi és kulfoldi kikuldetések elrendelésénedydnyolitdsanak és elszamolasanak

Szabalyzata

10. A kdzérdeki adatok megismerésére irAnyuld igények teljesitdsén az elektronikus
kozzététel rendjét rogsitSzabalyzat

11.Reprezentaciés kiadasok felosztasat, azok telggsiek és elszdmoladsanak
Szabalyzata

12.Gépjarntivek igénybevételének és hasznélatdnak Szabalyzata

13.Vezetékes és radidtelefonok hasznalatanak Szalalyza

14.*® A vagyonnyilatkozatok kezelésére és a meghallgataabalyaira vonatkoz6
Szabdlyzat

©CoNoO~WNE

A Polgarmesteri Hivatal operativ gazdalkodas vitelee vonatkoz6 gazdasagi-pénzigyi
szabalyzatok:

15.Szamviteli Politika

16.Szamlarend

17.Pénzkezelési Szabalyzat

18.Szabalyzat az analitikus nyilvantartasi rend és &koryvi konyvelés

kapcsolatrendszer&r

19.EszkdzOk és forrasok értékelési Szabalyzata

20.0nkoltségszamitas rendigszolo Szabalyzat

21.Eszkozok és forrasok leltarozasi, leltarkészitésadejtezési Szabalyzata

22.Kbdzbeszerzési Szabalyzat

23.Palyazati Szabalyzat

24.Bizonylati Szabalyzat és Album

25.Ugyrend a gazdasagi szervezet gazdalkodassal tggidéladatainak ellatasara

26. Informatikai biztonsagi Szabalyzat

27.FEUVE, ellerdrzési nyomvonal

28.Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegygeg&nyesités rendjének Szabalyzata

29. Kockazatkezelési szabalyzat, szabalytalansiégmddésének Szabalyzata.

17 viegészitette a 34/2014.(II. 25.) KNOT hatarozat
18 iegészitette a 234/2013.(X. 29.) KNOT hatarozat



Zaradék: A Szervezeti ésiiOodési Szabalyzat Kiszombor Nagykozség Onkormaayzit
Képviseb-testilete 68/2013.(11l. 26.) KNOT. hatarozatavetikt kiadasra.

Kiszombor, 2013. marcius 27.

Szegvari Eriné sk. Dr. Karpati Tibor sk.
polgarmester jeg§z

Mddositva és egyseéges szerkezetbe foglalva:

Kiszombor Nagykozség Onkormanyzata Képvdebtiletének 234/2013.(X. 29.) KNOT
hatarozataval. A médositott és egységes szefk&zastrvezeti és kkodési Szabalyzat 2013.
november 1. napjan Iép hatalyba.

Kiszombor, 2013. oktéber 30.

Szegvéri Eriné sk. Dr. Kérpati Tibor sk.
polgarmester jegyz

Modositva és egységes szerkezetbe foglalva:

Kiszombor Nagykdzség Onkormanyzata Képwigebtiletének 34/2014.(1l. 25.) KNOT
hatarozataval. A modositott és egységes szefk&zastrvezeti €s kkodési Szabalyzat 2014.
marcius 1. napjan Iép hatélyba.

Kiszombor, 2014. februar 26.

Szegvéri Eriné sk. Dr. Kéarpati Tibor sk.
polgarmester jegyz

Modositva és egységes szerkezetbe foglalva:

Kiszombor Nagykozség Onkormanyzata Képvdektiletének _ /2016.( ) KNOT

hatarozataval. A modositott és egységes szefk&zastrvezeti €s kkodési Szabalyzat 2016.
1. napjan lép hatalyba.

Kiszombor, 2016.

Szegvéri Eriné Dr. Karpéti Tibor
polgarmester jegyz



1. melléklet
a Kiszombor Polgarmesteri Hivatal Polgarmesteri ldial
Szervezeti és Kkodési Szabalyzatahoz

1./ lgazgatéasi csoport

a) - Ellatja a képvisettestilet, a bizottsagok és a nemzetiségi onkormadnykddéseével
0sszeflgd adminisztracids és egyeb feladatokat.

- Gondoskodik a testllet altal megalkotott rendedehemzeti jogszabalytar elektronikus

fellletére tortéd feltdltésédl.

- Végzi a helyi rendeletek kodifikalasat, a hatategs rendelettar nyilvantartasat.

b) - Ellatja a szocidlis igazgatasrél és szociditatasokrdl, a gyermekek védeliéés a
gyamugyi igazgatasrol szolo torvéenyékbs azok végrehajtasi rendeletéibtovabba az
onkorméanyzati rendeletefbad6do feladatokat, igy:

- Elokésziti a polgarmester atruhazott hataskodrben Hoxddintéseit a pénzbeli és
természetben nyujtott teleplilési tamogatasok (&snetsegély, krizis segély,
kamatmentes kolcson, egyszeri gyogyszertamogadasgy,t nevelési év kezdetének
tamogatasa, intézményi gyermekétkeztetés dijAnakogdtasa, meépazdasagi
terménysegeély) megallapitasaval, valamint a koztessel kapcsolatos Ugyekben.

- Dontésre elkésziti és végrehajtja a bizottsagok atruhazottasiairébe tartozo
igazgatasi Ugyeket. Kozrékodik a bizottsagi éterjesztések, hatarozatok
elkészitésében. Igy dontésreskélsziti kilondsen a Szocidlis, Egészségiigyi és
Kisebbségi Ugyeket Ellatd Bizottsdg atruhazott blkb@ébe tartozé rendkivili
telepulési tdmogatédssal, hulladékszéllitasi dijlemivénnyel, szocidlis céldizifa
tamogatassal kapcsolatos Uigyeket,

- Elokésziti a jegyz atruhdzott hataskorben hozott dontéseit a péndseliermészetben
nyujtott telepilési tamogatasok (rendszeres gy@gisnogatas, lakasfenntartasi
tamogatas) megallapitasaval kapcsolatos tgyekben.

- Dontésre elkésziti a jegyzhataskorébe tartozé Ugyek kozil a gyermekek véds#lgs
a gyamugyi igazgatasrol szOl6 torvény alapjan a dsmeres gyermekvédelmi
kedvezmeénnyel kapcsolatos Ugyeket, a hatranyosalraohottan hatranyos helyzet
megallapitasat.

- Tarshatésagok, birésagok megkereséseit teljesgtyuttndkodik veliink, kapcsolatot
tart, sziikség szerint kdrnyezettanulmanyt készit.

- A nemzeti kdznevelébiszolo toérvény vegrehajtasarol szold jogszabalyfmaaltaknak
megfelafen a halmozottan hatranyos helyfemnallasardl 6sszesitstatisztikat készit,
melyet a jogszabalyban megjel6lgjmbntig (adott év oktober 31. napjaig) tovabbit a
kormanyhivatalnak, a KIR-ben tori¢nadatrogzitést a jogszabalyban megjeldlt
idépontokig végrehaijtja.

- Az Ovodai nevelésben részvételre kotelezettekvantartasanak vezetése, a
nyilvantartasbol rendszeres adatkozlés a kormamghivszamara.

c) Ellatja tovabba:

- a kereskedelmi tevékenységek végzesének faltdtele

- a kereskedelerdk;

- a szolgaltatasi tevekenység megkezdéesének eddefnak altalanos szabalyairal;

a nem Uzleti célu kdzosségi, szabéslisizallashely-szolgaltatasrol;

a szallashely-szolgaltatasi tevékenység folyéatak részletes feltételélr és a

szallashely-Uzemeltetési engedély kiadasanak nefidjé

a vasarokrol, a piacokrol, és a bevasarlokozphrih

zenés, tancos rendezvényekaaésének biztonsagosabba tét#lér



- a telepengedély, illetve a telep létesitéséngkldrgése alapjan gyakorolhaté egyes

termeb és egyes szolgaltatd tevekenységlekalamint a telepengedélyezés rendié&s

a bejelentés szabalyairdl,
- a méhallomanyok védelni¢es a mézél méhek egyes betegségeinek nizgsksl és

lektzdésefl;
- a meéhészet;
- az ebvéasarlasi és éhaszonbérleti jog gyakorlasa érdekében az adasivéte a
haszonbérleti szefdés hirdetményi Gton tortén kozlésére vonatkozo eljarasi
szabalyokrdl;
a telepulési onkormanyzat jedjgnek az allatok védelmével, valamint az allatok
nyilvantartasaval kapcsolatos feladat- és hataskdte
a fas szaru névenyek védeldigr
a talalt dolgok vonatkozasaban a polgari torvéykvisl;
a birtokvédelemmel kapcsolatos tgyeket a polg@ménykonyv, valamint a jegyz
hatédskorébe tartozé birtokvédelmi eljarasrol,

- az anyakonyuvi eljarasrdl, a hagyatéki eljarasésdla polgari torvénykonysir
sz0l6 jogszabalyokbdl, valamint az egyes kapcsofidrmanyzati rendeleteidbadddo
feladatokat,
- a polgarok személyi adatainak és lakcimének dayibrtasardl szolé 1992. évi LXVI.

térvényben meghatarozott cimeberési feladatokat, valamint a kézponti cimregigzieés
a cimkezelést sz6l6 345/2014. (XI1.23.) Kormanyrendelet kijék szerinti cimkezelést és
cimkeépzést.
d) Ellervrzi, figyelemmel kiséri:
- a kozteruleten folytatott engedélyhez kototthengség szabalyszségét,
- dontésre @lkésziti a kdzterllet-hasznalattal kapcsolatos eélyedtet,
e) Végzi a Polgarmesteri Hivatal Ugyiratkezelésst, iktatas, irattarozas, selejtezés és
levéltari Ggyintézés feladatait, pl.: Ugyirathatéibk listhzasa, hatosagi statisztika.
f) Hat6sagi, vagyoni, ado- és értékbizonyitvanytése.

2./ Kbzgazdasagi csoport

a) Onkormanyzati feladatok

- Vagyoni jelleg testileti dontések #készitése, végrehajtas szervezése,diténe.

- Elokésziti a csoport tevékenysegi korét érirképvisal-testileti, bizottsagi
hatéskorbe tartozé élerjesztéseket.

- A hataskori szabalyoknak megfélmh dontésre ékésziti az Onkormanyzat —
intézmeényi koron kivili — vagyonaval kapcsolatosdgikodasi feladatokat (lakas, nem
lakés célu helyiségek, egyéb ingatlanok hasznes#tis feladatok),

- Gondoskodik a vagyonkataszter vezet#sér

- Részt vesz az dnkormanyzat és a hivatal tevékerkgsépez kafds palyazatok,
projektek efkészitésében, végrehajtasaban.

- Ellatja a beruhazasok koordinalasatz énkormanyzati palyazatok benyujtasaval,
azok elszamolaséaval kapcsolatos feladatokat,

- Részt vesz valamennyi 6nkormanyzat és intézméigleb@ényujtandd palyazat,
projekt ebkészitésében, végrehajtasaban.

b) Koltségvetéssel, onkormanyzat es intezménglgdasevel, fejlesztésével kapcsolatos

feladatok:

- Kaoltségvetés tervezése, szilkség szerint médosikasBkeészitése.

- Elgiranyzatok teljesitésének figyelemmel kiséréseldaittségvallalas nyilvantartas
vezetése.



- Likvidiths biztositdsa, értékpapirokkal, hitelekKehpcsolatos Ugyintézés, hitelek
nyilvantartdasa pénzintézetenként, adatszolgaltatdsrlesztések esedékességenek
figyelemmel kisérése.

- Allamhéaztartasi torvény altal &irt adatszolgaltatas és beszamolasi kotelezettség
teljesitése.

- Az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, az onkoryzat fenntartasaban lév
intézmények és a Nemzetiségi Onkormanyz#odéséhez kapcsolodd gazdasagi
események konyvelése.

- A csoport munkajahoz kapcsolédé statisztikai jélesit elkészitése.

- Eszkdznyilvantartas.

- Kozponti koltségvetésit kapott tdmogatasok igénylése, év kozben lemoratas
potigénylés Ugyintézése, elszamolasa. Ezen felada&ltatdsa sordn szorosan
egyuttnikodik az intézményhaldzattal és a tamogatast ngagdvezetek képviselel.

- Szergdések nyilvantartasa.

- Hazipénztar kezelése Kimeszamlak készitése.

- Adatszolgéltatasok készitése a Magyar Allamkinassaegyéb jogszabaly altalsat
szervezet felé.

- Segélyekkel, szocialis tamogatasokkal kapcsolainzimyi feladatok ellatasa.

- Kapcsolattartdés az  6nkormanyzati  tulajdonrésszel ndetkeZz gazdasagi
tarsasagokkal.

- Eves kdzbeszerzési terv elkészitése, aktualizalasa.

- Nem rendszeres kifizetések tavollét,- mozgd bérggéb juttatdsok szamfejtése és
feladasa, biztositotti bejelentések elkészitéseoédbbitasa a Magyar Allamkincstar
felé.

- Az Onkorméanyzat és a Polgarmesteri Hivatal dolgeidkapcsolatos SZJA, TB
ellatassal 6sszefludgigyek intézése.

- Megbizasi szetések elkészitése.

- Bankszamlan tortéhpéenzforgalom bonyolitasa.

- Atdmogatasok, munkaltatéi hitelek tigyintézése.

- Kozremikbdés minden egyéb feladatban, mely az onkormangz&bdéeséhez
sziikséges, melynek koltségvetési, pénzigyi éserzéipcsolddd adminisztrativ
vonatkozasa van, és amely nem tartozik mas Onkgwatn intézmény
feladatellatasahoz.

- Ellatja a Polgarmesteri Hivatal Cafetéria Szabaligaan foglalt feladatokat.

- Kozremikodik a koltségvetési szervek elemi beszamoldjlvitedgalataban.

- Folyamatosan aktualizalja a feladatkorével kapcimaszabalyzatokat.

c) Onkormanyzati adohatdsagi feladatok:

- Az dnkormanyzat altal megallapitott helyi adokkalaégépjarnfaddval, birsaggal,
késedelmi pétlékkal kapcsolatos teljesikigyintézés. Ezen belll: éves kivetések, éven
bellli valtozasok elkészitése; eéves bevallasok,eldrgkezések feldolgozasa.
Pénzforgalom kodnyvelése, hatralékok behajtasa. &Egyes, éves zarasi munkak
végrehajtasa.

- Méltanyossagi Ugyekdlészitése elbiralashoz.

- Ad6k modjara behajtandé koztartozasok behajtdsapcsolattartas a behajtast

kérsvel.
d) Humanpolitika
- Intézi a Polgarmesteri Hivatal, az 6nkormanyzattéaményvezét kozszolgélati
jogviszonnyal, munkaviszonnyal, ko&zalkalmazotti viggpnnyal kapcsolatos
huménpolitikai Ugyeit.
- Ellatja a hatalyos munkajogi jogszabalyokbdl az Gmkanyzatra és a Polgarmesteri



Hivatalra harul6 humanpolitikai Ugyintézeési és rgihtartasi feladatokat.
Kozremikodik a szabalyzatok, bélstasitasok jogszérkidolgozasaban.
Elokésziti és koordinalja az egyérianasmaodrol és az esélyegyimég
elédmozditasarol szolo térvényben a munkaltatd szareléiet kotelezettségek
végrehajtasat.

- Végzi a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos munkaétpdatokat €s pénziugyi

elszamolasokat.

Szikség szerint valamennyi csoport koZkgdik az orszagd§ési képvisel valasztas, a
helyhatosagi valasztas, az Eurdpai Parlamenti vAlas valamint az orszagos és helyi

népszavazas feladatainak ellatasaban.”



