Kiszombor Nagykozség Polgarmesterétol
6775 Kiszombor, Nagyszentmiklosi u. 8.

Usz.:22-27/2014. Targy: A Kiszombori Polgarmesteri Hivatal
Alapitoé Okiratanak és Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak mddositasa

Kiszombor Nagykozség Onkormanyzatanak
Képviselo-testiilete

KISZOMBOR

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az éallamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény végrehajtasardl szol6 368/2011.(XI1.31.)
Korm. rendelet (a tovébbiakban: Avr.) 167/B. § (2) bekezdése alapjan a Magyar
Allamkincstar (mint torzskonyvi nyilvantartast vezeté szerv) a torzskonyvi jogi személyek
alaptevékenységének besoroldsara hasznalt kédok - a kormanyzati funkcidk, allamhaztartasi
szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl szo6lo 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet
(a tovabbiakban: NGM rendelet) szerinti moddosuldsa miatt sziikséges adatvaltozasok
atvezetésére, hivatalbol inditott eljaras keretében eseti, csoportos adatmodositast hajtott végre
az NGM rendelet hatalyba Iépésekor érvényes adatok tekintetében.

A Magyar Allamkincstar altal vezetett, kozhiteles nyilvantartasba bejegyzett allamhéztartési
szakfeladat kodok 2013. december 31-1 hatallyal lezarasra keriiltek, a megfeleltetés
eredményeképpen eldallt kormanyzati funkcié kodok a torzskonyvi nyilvantartasba 2014.
januar 1-jei hatalyosulasi datummal keriiltek be.

A Magyarorszdg 2014. ¢évi kozponti koltségvetését megalapozd egyes torvények
modositasarél szolo 2013. évi CCIIL torvény 8. § (1) bekezdésének megfeleléen a
koltségvetési szervek gazdalkodasi besorolasa 2014. januar 1-jét6] megsziint.

Az Avr. 181. §-a szerinti torzskonyvi nyilvantartast vezeté szerv a hivatalbol inditott eljaras
keretében a Kiszombori Polgarmesteri Hivatal szervnél a Magyar Allamkincstar altal vezetett,
kozhiteles nyilvantartasba bejegyzett koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa 2013.
december 31-i hatéllyal lezarasra kertilt.

Az Avr. 181. §-a alapjan a koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasara vonatkozo adatainak
megszinését az alapitd okirat soron kovetkezd modositasakor az egységes szerkezetbe foglalt
okiraton at kell vezetni.

A hatalyos Avr. 5. § (1) bekezdése meghatarozza az alapito okirat kételezd tartalmi elemeit:
»(1) Az alapito okirat tartalmazza a koltségvetési szerv
a) nevét, székhelyét, esetleges telephelyeit,



b) az alapitasarol rendelkezd jogszabdly teljes megjelolését, ha az alapitasrol jogszabaly
rendelkezett,

c) kozfeladatat és szakmai alaptevékenységeit, tovabba ezek kormanyzati funkcid szerinti
megjelolését, és fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasat,

d) illetékességét, mikodési korét,

e) iranyitd szervének nevét, székhelyét,

1) (hatalyon kiviil helyezve)

g) vezetdjének megbizasi rendjét, és

h) a foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjeldlését.

(2) Az alapitd okirat — az (1) bekezdésben foglaltakon tal — az alabbiak fennalldsa esetén
tartalmazza a koltségvetési szerv

a) jogelddjének megnevezését, székhelyét,

b) vallalkozasi tevékenysége felsd hatarat a modositott kiadasi eldiranyzatok aranyaban, és

c¢) megszlinésének idopontjat vagy pontos feltételét, ha hatarozott idére vagy bizonyos feltétel
bekovetkeztéig hozzak 1étre.”

Fentiek alapjan, a kormanyzati funkcid szerinti megjelolés és a gazdalkodasi besorolas
torlésére tekintettel feliil kell vizsgalni a Kiszombori Polgarmesteri Hivatal Alapité Okiratat,
valamint Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, illetve ezen dokumentumokat moddositani

sziikséges.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az eldterjesztést megtargyalni és a hatarozati
javaslatoknak megfeleléen donteni sziveskedjen.

Kiszombor, 2014. februar 20.
Tisztelettel:

Szegvari Ernéné
polgiarmester



Targy: A Kiszombori Polgarmesteri Hivatal Alapité Okiratanak mddositasa

/2014.( ) KNOT h.
HATAROZATI JAVASLAT

Kiszombor Nagykozség Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete megtargyalta a Kiszombori
Polgarmesteri Hivatal Alapitd Okiratdnak és Szervezeti és Miuikodési Szabalyzatanak
modositasa targyu eloterjesztést és az alabbi dontést hozta:

1. Kiszombor Nagykdzség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete, mint fenntarté a
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Motv.) 84. § (1) bekezdése, valamint az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 8. §
(1) bekezdés b) pontja alapjan a Kiszombori Polgarmesteri Hivatal (6775 Kiszombor,
Nagyszentmiklosi u. 8.) Alapitoé Okiratat - a jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23.
§ (2) bekezdése szerint normativ hatdrozattal - 2014. januar 1. napjaval az alabbiak szerint
modositja:

a) Az alapit6 okirat 5. pontja az aldbbiakra modosul:

,,J. Szakmai alaptevékenysége:

A polgarmesteri hivatal ellatja a Motv.-ben és a vonatkozo egyéb jogszabalyokban a szamara
meghatarozott feladatokat.

Gondoskodik a helyi onkormanyzat, a helyi nemzetiségi onkormdanyzat és a tarsulas
bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasarol.”

b) Az alapit6 okirat 6. pontja az alabbiakra mddosul:
,, 6. Allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
841105 Helyi onkormanyzatok és tarsuldasok igazgatdsi tevékenysége”

c) Az alapit6 okirat 7. pontja az aldbbiakra modosul:

., 7. Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

011130 Onkormdnyzatok és oénkormdnyzati hivatalok jogalkoté és dltalanos igazgatdsi
tevékenysége

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgdltatdsok

016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és europai parlamenti képviselovalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolodo tevékenységek”

d) Az alapito okirat 10. pontja hatalyat veszti és torlésre kertil.

e) Az alapit6 okirat 11. pontja atszamozasra kertil, és az aldbbi 10. pontra modosul:

., 10. Vezetojének megbizasi rendje:

A jegyzo kinevezése a Motv. 82. §, valamint a kézszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi
CXCIX. torvény rendelkezéseinek megfeleloen torténik.

A telepiilés polgarmestere — palyazat alapjan hatarozatlan idore — nevezi ki a jegyzot.”

f) Az alapitd okirat 12. pontja atszdmozasra kertil, és az alabbi 11. pontra médosul:

., 11. Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjelélése:

Koézszolgalati jogviszony, melyre a kézszolgalati tisztviselok jogalldasarol szolo torvémy
rendelkezései az iranyadok.

Munkaviszony, melyre a Munka Torvénykonyve rendelkezései az iranyadok.

Megbizadsos jogviszony, melyre a Ptk. rendelkezései az iranyadok.”



2. Kiszombor Nagykdzség Onkormanyzatanak Képviseld-testilete a  Kiszombori
Polgarmesteri Hivatal (6775 Kiszombor, Nagyszentmiklosi u. 8.) alapitd okiratit egységes
szerkezetben a jelen hatarozat melléklete szerinti tartalommal hatdrozza meg. Az egységes
szerkezetl alapito okirat jelen hatarozat mellékletét képezi.

3. Kiszombor Nagykdzség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete felhatalmazza a
polgarmestert, hogy képviseletében és nevében a Kiszombori Polgarmesteri Hivatal Alapitd
Okirat modositasat €s az egységes szerkezetbe foglalt Alapitd Okiratot alairja.

4. Az Motv. 51. § (2) bekezdése alapjan, mint a képviseld-testiilet normativ hatarozatat, a
helyben szokasos modon kozzé kell tenni a polgarmesteri hivatal hirdetétablajan torténd
kihelyezéssel.

A hatarozatrol értesiil:

- Szegvari Ernoné polgarmester

- Dr. Karpati Tibor jegyzo

- MAK Csongrad Megyei Igazgatosaga

- Polgarmesteri Hivatal Kozgazdasagi Csoport
- [rattar



Alapité okirat

Kiszombor Nagykdzség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete az 4llamhaztartasrél szold
2011. évi CXCV. torvény 8. § (5) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, az
allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasara kiadott 368/2011.(XII. 31.) Korm. rendelet 5. §
(1)-(2) bekezdésében foglalt tartalmi kovetelményeknek megfeleléen az aldbbi alapitod
okiratot adja ki:

A koltségvetési szerv
1. Megnevezése: Kiszombori Polgarmesteri Hivatal

Torzsszama: 354709
Adoszama: 15354707-2-06

2. Székhelye: 6775 Kiszombor, Nagyszentmiklosi u. 8.
3. Telephelye cime: -
4. Kozfeladata:

A Magyarorszdg helyi Onkormanyzatairél sz6lo 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a polgarmesteri hivatal ellatja az
onkormanyzatok miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz0 feladat- és hataskorébe
tartozo ligyek dontésre vald eldkészitésével €és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A
hivatal kézremikodik az onkorméanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel
torténod egyiittmiikddésének 6sszehangolasaban.

5. Szakmai alaptevékenysége:

A polgarmesteri hivatal ellatja a Motv.-ben és a vonatkozo egyéb jogszabalyokban a szamara
meghatarozott feladatokat.

Gondoskodik a helyi 6nkormanyzat, a helyi nemzetiségi Onkorményzat és a tarsulés
bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodési, ellendrzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasarol.

6. Allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

7. Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcioé szerinti megjelolése:

011130 Onkormanyzatok és onkorményzati hivatalok jogalkotd és 4ltaldnos igazgatasi
tevékenysege

013210 Atfogo6 tervezési €s statisztikai szolgéltatasok

016010 Orszaggytilési, Onkormanyzati ¢és eurdpai parlamenti képviseldvalasztasokhoz
kapcsolddo tevékenységek

016020 Orszagos ¢és helyi népszavazashoz kapcsolddo tevékenységek

8. llletékessége, mitkodési kore:

Kiszombor nagykozség teljes kozigazgatasi teriilete.



9. Iranyito szervének neve, székhelye:

Kiszombor Nagykdzség Onkorményzatinak Képvisel§-testiilete, 6775 Kiszombor,
Nagyszentmiklosi u. 8.

10. Vezetéjének megbizasi rendje:

A jegyzd kinevezése a Motv. 82. §, valamint a kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi
CXCIX. torvény rendelkezéseinek megfelelden torténik.
A telepiilés polgarmestere — palyazat alapjan hatarozatlan idére — nevezi ki a jegyzot.

11. Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése:

Kozszolgalati jogviszony, melyre a kozszolgalati tisztvisel6k jogallasardl szolod torvény
rendelkezései az iranyadok.

Munkaviszony, melyre a Munka Torvénykonyve rendelkezései az irdnyadok.

Megbizasos jogviszony, melyre a Ptk. rendelkezései az iranyadok.

ZARADEK

Jelen alapitd okirat 2014. januar 1. napjan Iép hatdlyba, ezzel egyidejiileg a Kiszombori
Polgarmesteri Hivatal Kiszombor Nagykdzség Onkorményzatinak Képviseld-testiilete
29/2013.(I. 12.) KNOT hatarozataval jovahagyott, 2013. februar 13. napjan kelt egységes
szerkezetli alapité okirata hatdlyat veszti.

Az alapito okiratot Kiszombor Nagykozség Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete a
_/2014.( ) KNOT hatérozattal hagyta jova.

Kiszombor, 2014. februar .....
P.H.

Szegvari Ernoné

polgarmester

Dr. Karpati Tibor
jegyz6



Targy: A Kiszombori Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabalyzatanak
modositasa

/2014 ) KNOT h.
HATAROZATI JAVASLAT

Kiszombor Nagykdzség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete megtargyalta a Kiszombori
Polgarmesteri Hivatal Alapitd6 Okiratdnak és Szervezeti és Miukodési Szabalyzatanak
modositasa targyu eloterjesztést és az alabbi dontést hozta:

1. Kiszombor Nagykozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény 42. § 2. pontja, valamint az
allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény 9. § (1) bekezdés a) pontja alapjan a
Kiszombori Polgarmesteri Hivatal (6775 Kiszombor, Nagyszentmiklosi u. 8.) Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatat - a jogalkotasrdl szolo 2010. évi CXXX. torvény 23. § (2) bekezdése
szerint normativ hatarozattal - 2014. marcius 1. napjaval az alabbiak szerint mddositja:

a) A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat 1. cim 2./ pontja az aldbbiakra modosul:

., 2./ A Polgarmesteri Hivatal az énkormanyzat gazdalkodasanak végrehajto szerve, ellatia az
Avr. alapjan hozza rendelt kéltségvetési szervek pénziigyi, gazdasagi feladatait, egyidejiileg
onkormanyzati igazgatasi szervezet, tovabba a nemzetiségi onkormanyzat miikodéséhez

sziikséges jogi és egyeb szakmai, valamint adminisztrativ és technikai segitséget ad, tigyviteli
feladatokat lat el.”

b) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. cim 3./ pontja az aldbbiakra modosul:

3./ A Polgarmesteri Hivatalnak - mint kéltségvetési szervnek alapitoja Kiszombor
Nagykozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete.”

c) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat I11. cime az alabbiakra modosul:
wIIl. A Polgarmesteri Hivatal tevékenységei

Alaptevékenysége: TEAOR 8411
Szakagazat: 841105 Helyi onkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége”

d) A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat IV. cim 2./ pontja az alabbiakra mddosul:
,, 2./ Alaptevékenysége:

A polgarmesteri hivatal elldatja a Motv.-ben és a vonatkozo egyéb jogszabalyokban a szamara
meghatarozott feladatokat.

Gondoskodik a helyi onkormanyzat, a helyi nemzetiségi onkormanyzat és a tarsulds
bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasarol.”



e) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat VII. cime az alabbiakra médosul:

» VII. A Polgarmesteri Hivatal dltal ellatando alaptevékenységek
kormanyzati funkcio szerinti besoroldasa

011130 Onkormdnyzatok és onkormdnyzati hivatalok jogalkoté és dltalanos igazgatdsi
tevékenysége

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgdltatdsok

016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és europai parlamenti képviselovalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolodo tevékenységek”

f) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat XII. cime az alabbiakra modosul:
wXII. A Polgdarmesteri Hivatalhoz rendelt koltségvetési szervek

Az Avr. 10. §-a alapjin a Polgdrmesteri Hivatalhoz rendelt kéltségvetési szervek
(intézmenyek) az alabbiak:

1./- Kiszombori Szocidlis és Gyermekjéléti Intézmeny 6775 Kiszombor, Obébai u. 11.
- Kiszombori Mikrotérség Karatson Emilia Napkoziotthonos Ovoda 6775 Kiszombor,
Jozsef A. u. 19.

2./ Az intézmenyeknél az intézmény koltségvetésével, gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat
az intézmeény vezetdje latja el fenntartoi jovahagydassal

- egyrészrol a Kiszombori Polgarmesteri Hivatal (6775 Kiszombor, Nagyszentmiklosi u. 8.),

- masrészrél a Kiszombor Nagykozség Onkormdnyzata dltal alapitott — a Kiszombor
Nagykiozség Onkormadnyzata, valamint a Kiszombor Térségi Szocidlis, Gyermekjoléti és
Ovodai Onkormdnyzati Tdrsulds dltal fenntartott intézmények kozott a gazdalkoddssal
kapcsolatos munkamegosztis és felelosségvallalas, valamint az eldiranyzatok feletti
jogosultsag gyakorldsa rendjének targyaban megkotott megallapodasban foglaltaknak
megfeleloen, akinek munkajat a Polgarmesteri Hivatal kozgazdasagi csoportja segiti.

3./ Az intézmény vezetojének pénzgazdalkodassal kapcsolatos feladatai, jogkorei:

a./ az intézmény a pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott modon jogosult készpénz-
kezelésre

b./ utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik.

4./ Az intézményben tortéeno leltarozdas soran az intézmény vezetdje felelos a leltarozasi
utasitasban és leltarozasi iitemtervben meghatarozott munkafolyamatok elvégzéséert.

5./ A Polgarmesteri Hivatal gazdadlkodo szervezetek, koltségvetési szervek vonatkozasaban
alapitoi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.”

g) A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat XIII. cim 3./ pontja az aldbbiakra modosul:



3./ A koltsegvetés elfogadasat kévetoen a kozgazdasagi csoportvezeto és az intézmények
vezetdi a kiilon jogszabadlyban eloirt hatdridon beliil, meghatarozott tartalommal dsszeallitjak
az elemi koltségvetést. A koltségvetés idoaranyos teljesitésérol a Polgarmesteri Hivatal
beszamolo készitési kotelezettségével egy idoben, az intézmények vezetdit is tdjékoztatja, az
intézményeket érinto szakfeladatok vonatkozasaban.”

h) A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat XIII. cim 6./ pontja az alabbiakra moédosul:

., 6./ A munkamegosztas és felelosség rendjét a Polgarmesteri Hivatal és az intézmény kozotti
megallapodas tartalmazza.”

1) A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat az alabbi XVII. cimmel egésziil ki:
»XVII. Belso ellenorzés

A Polgadarmesteri Hivatalndal a Makoi Kisterség Tarsuldsa keretében torténo megallapodas
alapjan a belsé ellenorzési feladat és hataskér ellatasa a székhelye szerinti telepiilés
onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatalaban (6900 Mako, Széchenyi tér 22.) mitkodo belso
ellendrzés utjan torténik.”

2. Kiszombor Nagykdzség Onkormanyzatanak Képviseld-testilete a  Kiszombori
Polgarmesteri Hivatal (6775 Kiszombor, Nagyszentmiklosi u. 8.) Szervezeti és Miukodési
Szabalyzatat egységes szerkezetben a jelen hatdrozat melléklete szerinti tartalommal
hatarozza meg. Az egységes szerkezetli Szervezeti és Mukodési Szabalyzat jelen hatarozat
mellékletét képezi.

3. Kiszombor Nagykdzség Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete felhatalmazza a
polgarmestert, hogy képviseletében és nevében a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot jovahagyolag alairja.

4. Az Moétv. 51. § (2) bekezdése alapjan, mint a képviseld-testiilet normativ hatarozatat, a
helyben szokasos modon kozzé kell tenni a polgadrmesteri hivatal hirdetétablajan torténd
kihelyezéssel.

A hatarozatrol értesiil:

- Szegvari Ernoné polgarmester

- Dr. Karpati Tibor jegyz0

- Polgarmesteri Hivatal K6zgazdasagi Csoport
- Polgarmesteri Hivatal Igazgatasi Csoport

- Irattar



KISZOMBORI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Jovahagyta: ) )
Kiszombor Nagykodzség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete 68/2013.(II1. 26.) KNOT
hatarozataval.

Modositva és egységes szerkezetbe foglalva:
Kiszombor Nagykozség Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete 234/2013.(X. 29.) KNOT
hatarozataval.

Modositva és egységes szerkezetbe foglalva:
Kiszombor Nagykodzség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete /2014.( ) KNOT
hatarozataval.




KISZOMBORI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Preambulum

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Motv.), az allamhdaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény, valamint a végrehajtasarol szolo
368/2011.(XIL 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) vonatkozé rendelkezései, illetSleg
az Onkormanyzat Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzatarél szolo 8/2013.(III. 27.)
onkormanyzati rendelet 39. § (2) bekezdésben foglaltak alapjan a Polgarmesteri Hivatal
szervezeti ¢s mikodési rendje az alabbiak szerinti:

I. A Polgarmesteri Hivatal feladata

1./ A Polgarmesteri Hivatal a Motv. 84. § (1) bekezdése szerint az Onkormanyzat
miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzO feladat- és hataskorébe tartozo ligyek
dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, valamint a
nemzetiségek jogairdl sz616 torvényben meghatarozott feladatokat latja el.

2./ A Polgarmesteri Hivatal az onkormanyzat gazdalkoddasanak végrehajto szerve, ellatja az
Avr. alapjan hozzd rendelt koltségvetési szervek pénziigyi, gazdasagi feladatait, egyidejiileg
onkormanyzati igazgatasi szervezet, tovabbda a nemzetiségi onkormanyzat miikodéséhez
sziikséges jogi és egyéb szakmai, valamint adminisztrativ és technikai segitséget ad, tigyviteli
feladatokat lat el.

3./ A Polgarmesteri Hivatalnak - mint koltségvetési szervnek alapitoja Kiszombor Nagykozség
Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete.

4. A Polgarmesteri Hivatal nem rendelkezik kiilon gazdasagi szervezettel. A Polgarmesteri
Hivatal gazdasagi szervezet hianyaban is ellatja a jogszabalyokban eldirtakat, igy kiilondsen
az Onkormanyzat, a nemzetiségi dnkormdnyzat, illetve a tarsulds bevételeivel és kiadasaival
kapcsolatos feladatokat.

I1. A Polgarmesteri Hivatal alapité okiratanak szama, kelte, valamint a torzskonyvi
azonosito adatai

Kiszombor Nagykozség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete a Polgarmesteri Hivatal
hatalyos alapito okiratat 29/2013.(11. 12.) KNOT. hatarozataval fogadta el 2013. februar 12-ei
tilésén.

Torzskonyvi azonositd szam: 354709

Adoszam: 15354707-2-06

KSH statisztikai szdmjel: 15354707-8411-325-06

I11. A Polgarmesteri Hivatal tevékenységei

Alaptevékenysége: TEAOR 8411
Szakagazat: 841105 Helyi onkormanyzatok és tarsuldasok igazgatdsi tevékenysége



IV. A Polgarmesteri Hivatal kozfeladata, alaptevékenysége és az azt meghatarozo
jogszabalyok
1./ Kozfeladata:

A Magyarorszdg helyi Onkormanyzatairél sz6lo 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a polgarmesteri hivatal ellatja az
onkormanyzatok miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz0 feladat- és hataskorébe
tartozo ligyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A
hivatal kozremiikodik az Oonkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel
torténd egyiittmiikddésének dsszehangolasaban.

2./ Alaptevékenysége:
A polgarmesteri hivatal ellatja a Motv.-ben és a vonatkozo egyéb jogszabalyokban a szamara
meghatarozott feladatokat.
Gondoskodik a helyi onkormanyzat, a helyi nemzetiségi Onkormanyzat és a tdrsulas
bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodési, ellendrzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasarol.

V. Villalkozasi feladatok és gazdalkodo szervezetekben valé részvétel
1./ A Polgarmesteri Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

VI. A Polgarmesteri Hivatal feladatainak és tevékenységének forrasai

1./ Feladatainak ¢és tevékenységének forrasat oOnkormanyzati intézmény-finanszirozas
biztositja.

2./ Sajat bevételek: nincs sajat bevétele.

3./ Atengedett, megosztott bevételek: nincs atengedett, megosztott bevétele.

4./ Kozponti koltségvetés normativ hozzajarulasa: nincs.

5./ Tamogatéasok: nincs.

6./Hitelek: nincs.

7./ Eurdpai unids tdmogatassal megvaldsulod programok, projectek bevételei: nincs.
8./ Egyéb bevételek: kamat bevétel.

VII. A Polgarmesteri Hivatal dltal ellatando alaptevékenységek
kormanyzati funkcio szerinti besoroldsa

011130 Onkormanyzatok és oOnkormanyzati hivatalok jogalkoté és dltaldnos igazgatdsi
tevékenysége

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgdltatdsok

016010 Orszaggyiilési, onkormadnyzati és eurdpai parlamenti képviselovalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek



016020 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolodo tevékenységek
VIII. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

1./ A polgarmester a képviselO-testiillet dontései szerint és sajat hataskorében irdnyitja a
Polgarmesteri Hivatalt. A polgarmester a jegyzd javaslatainak figyelembevételével
meghatarozza a hivatal feladatait az dnkormanyzat munkéjanak a szervezésében, a dontések
elokészitésében és végrehajtasaban.

Megnevezése: Kiszombori Polgarmesteri Hivatal

Székhelye: 6775 Kiszombor, Nagyszentmiklosi u. 8.

Iletékessége, mikodési kore: Kiszombor nagykozség teljes kozigazgatasi
teriilete.

2./ A jegyz0 vezeti a Polgarmesteri Hivatalt.

3./

Kiszombori Polgarmesteri Hivatal
szervezeti felépitése

Polgarmesteri
Hivatal
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4./ A Polgarmesteri Hivatal ligyfélfogadasi rendje:

hétfo 8 - 16 oraig,

kedd 8 - 17 oraig (épitési tigyekben: 16-17 oraig)
szerda 8 - 16 oraig,

csiitortok nincs iigyfélfogadas

péntek 8 - 12 oraig.



5./ A Polgarmesteri Hivatal munkarendje:

hétfo 7.30 — 16 oraig
kedd 7.30 — 17 6raig
szerda 7.30 — 16 oraig
csiitortok 7.30 — 16 oraig
péntek 7.30 — 12.30 oraig,

mely magéba foglalja a munkakozi sziineteket is.

6./ A jegyz0 - mint a hivatali szervezet vezetdje - Ugyrendben szabalyozza a hivatali
szervezet tevékenységét. Az Ugyrend a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ¢s Miikddési
Szabalyzatanak 1. szamu fiiggelékét képezi.

7./ A Polgarmesteri Hivatal jogi személyiségli szervezeti egységgel nem rendelkezik.

8./ Az ellatando feladat és hataskoroket, azok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rend;jét
tovabba a feleldsségi szabalyokat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

9./ A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek. A
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard6 munkakorok megnevezését a Polgarmesteri
Hivatal Ugyrendje tartalmazza, a vagyonnyilatkozatok kezelésére és a meghallgatas
szabalyaira kiilon Szabalyzat vonatkozik.

IX. A Polgarmesteri Hivatal képviselete

1/ A  Polgarmesteri  Hivatal = miikodésével, gazdalkodasaval  kapcsolatos
kotelezettségvallalasra, igy kiilonosen szerzodés, megallapodas alairasara, megrendelés
visszaigazolasara a jegyzé jogosult a Hivatal koltségvetésében rendelkezésre allo Gsszeg
erejéig, valamint a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldinek kinevezési okiratat aldirni, ezzel
kotelezettséget vallalni a jegyz6 jogosult.

2./ A kiilon jogszabalyban megéllapitott kozigazgatasi hatdsagi eljaras soran a Polgarmesteri
Hivatalt sajat hataskorében a jegyzo képviseli. A hataskorok at-, illetve tovabbruhézasara nem
kertilhet sor.

X. A jegyzo kiadmanyozasi joganak gyakorlasa

A jegyzd feladat- és hatdskorébe tartozd tligyekben a kiadményozéds jogdt sajat maga
gyakorolja, illetve kiilon irasbeli rendelkezés keretében adja at azt a csoportvezetoknek.

A jegyzd kozvetleniil az érdemi ligyintézd koztisztviselonek is atadja egyes iigykordkben,
tigyekben a kiadmanyozas jogat.

A kiadmanyozas joganak atadasa megbizassal torténik az egyes jegyz6i hataskorok
gyakorlasanak vonatkozéasaban. A kiadmanyozas joganak atadasaval kapcsolatos megbizasok
a jogosult koztisztviselok munkaiigyi iratainak részét képezik.

A jegyzd egyes esetekben elézetes egyeztetési, tdjékoztatasi kotelezettséget is eldirhat a
kiadmanyozasi jog gyakorlasahoz.



A jegyzd akadalyoztatasa, vagy tartds tavolléte esetén a kiadmanyozasi jogot az Igazgatasi
Csoport vezetdje gyakorolja.

Az atadott kiadmanyozasi jog gyakorldsa nem adhato tovabb.
XI. A Polgarmesteri Hivatal koltségvetésének végrehajtasara szolgalé szamlaszam

A Polgarmesteri Hivatal bankszamlajat az OTP Bank Nyrt. Dél- Alfoldi Régio Makoi fidkja
vezeti az aldbbi szamlaszdmon:
Pénzforgalmi bankszamla Hivatal 11735074-15726889

XII. A Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt koltségvetési szervek

Az Avr. 10. §-a alapjan a Polgdrmesteri Hivatalhoz rendelt kéltségvetési szervek
(intezmények) az alabbiak:

1./- Kiszombori Szocialis és Gyermekjoléti Intézmény 6775 Kiszombor, Obébai u. 11.
- Kiszombori Mikroterség Karatson Emilia Napkoziotthonos Ovoda 6775 Kiszombor,
Jozsef A. u. 19.

2./ Az intézményeknél az intézmény koltségvetésével, gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat
az intézmeény vezetoje latja el fenntartoi jovahagydassal

- egyrészrol a Kiszombori Polgarmesteri Hivatal (6775 Kiszombor, Nagyszentmiklosi u. 8.),

- masrészrél a Kiszombor Nagykiozség Onkormdnyzata dltal alapitott — a Kiszombor
Nagykozség Onkormdnyzata, valamint a Kiszombor Térségi Szocidlis, Gyermekjoléti és
Ovodai Onkormdnyzati Tdrsulds dltal fenntartott intézmények kozétt a gazdalkoddssal
kapcsolatos munkamegosztas és felelosségvallalas, valamint az eldiranyzatok feletti
jogosultsag gyakorlasa rendjének targyaban megkotott megdallapodasban foglaltaknak
megfelelden, akinek munkdjat a Polgarmesteri Hivatal kozgazdasagi csoportja segiti.

3./ Az intézmény vezetojének pénzgazdalkoddssal kapcsolatos feladatai, jogkérei:

a./ az intézmény a pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott modon jogosult készpénz-
kezelésre

b./ utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik.

4./ Az intézményben torténd leltarozas sordan az intézmény vezetoje felelos a leltarozasi
utasitasban és leltarozasi iitemtervben meghatdarozott munkafolyamatok elvégzeséért.

5./ A Polgdarmesteri Hivatal gazdalkodo szervezetek, koltségvetési szervek vonatkozasaban
alapitoi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

XIII. A koltségvetés tervezésével, és végrehajtasaval kapcsolatos feltételek,
kiilonleges eléirasok

1./ A koltségvetési koncepcid elkészitésével megbizott kozgazdasagi csoportvezetd a
koncepcid Osszedllitds soran a kiilon jogszabalyban el6irt hatarid6 megtartasa érdekében 10
nappal korabban egyeztetést folytat az intézmény vezetdjével un. alkumechanizmusos
tervezési modszerrel, melynek soran a tapasztalati adatok szerint a feladatellatas varhato és az



onkormanyzat korabbi 4llasfoglaldsa alapjan finanszirozni kivant szintre orientalnak
figyelembe véve az Onkormanyzat bevételi forrasait, megallapitjdk a keretszdmokat. Az
egyeztetésrol feljegyzés késziil.

2./ A koncepcidoban jovahagyott keretszamok illetve megfogalmazott szempontok szerint
keriil sor a végleges intézményi koltségvetési javaslatok egyeztetésére.
Az egyeztetésrol feljegyzés késziil.

3./ A kéltségvetés elfogadasat kévetoen a kozgazdasagi csoportvezeto és az intézmények
vezetoi a kiilon jogszabalyban eloirt hataridon beliil, meghatarozott tartalommal dsszeallitiak
az elemi koltségvetést. A koltségvetés idoaranyos teljesitésérol a Polgarmesteri Hivatal
beszamolo keészitési kotelezettségével egy idoben, az intézmények vezetoit is tdjékoztatjia, az

intézményeket érinto szakfeladatok vonatkozasaban.

4./ A helyi dnkormanyzatok altalanos mitkodésének és dgazati feladatainak tdmogatasahoz
megallapitott feladatmutatok és mutatészamok alapjan az intézményvezeté gondoskodik a
kiilon jogszabalyban megallapitott nyilvantartasok vezetésérdl, felelés az abban szerepld
adatok valodisagaért. Az adatokat a beszamold elkészitésével megbizott koztisztviseld
rendelkezésére bocsatja.

5./ Az intézmény nem rendelkezik kiemelt eldiranyzat médositasi jogkorrel, javaslatot tehet
az eldiranyzatok kozotti atcsoportositasra.

6./ A munkamegosztas és felelosség rendjét a Polgarmesteri Hivatal és az intézmény kozotti
megallapodas tartalmazza.

XIV. Nemzetiségi Onkormanyzat miikodésével, koltségvetésének tervezésével,
végrehajtasaval kapcsolatos feltételek, kiilonleges eldirasok

1./ A nemzetiségi Onkormanyzat bevételeivel ¢és kiadasaival kapcsolatban a tervezési,
gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi €s beszamoldasi feladatok ellatasarol
Kiszombori Polgarmesteri Hivatal gondoskodik, az erre vonatkozd részletes szabalyokat
kiilon egyiittmiikodési megallapodas tartalmazza.

2./ A nemzetiségi Onkormanyzat gazdalkodasaval, napi miikodésével kapcsolatos jogi, egyéb
szakmai valamint adminisztrativ és technikai segitséget a Polgadrmesteri Hivatal megadja,
igyviteli feladatait ellatja.

3./ A telepiilési onkormanyzat és a nemzetiségi Onkormanyzat egyiittmiikodésének részletes
szabalyait kiilon egylittmikodési megallapodas tartalmazza, mely rogziti a nemzetiségi
onkormanyzat koltségvetési hatarozatanak eldokészitését, tartalmat, hataridejét, a koltségvetési
eléiranyzatok modositasanak, a koltségvetési informacid szolgaltatdsanak, a koltségvetési
gazdalkodasnak, a vagyoni ¢és szamviteli nyilvantartasnak, adatszolgéltatasnak a rendjét, a
nemzetiségi Onkormanyzat szamlavezetésével kapcsolatos szabalyokat, valamint a
koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, hatariddket.

4./ A Kiszombori Roma Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetését dndlldan koltségvetési
hatarozatban fogadja el.



5./ A nemzetiségi dnkormanyzat pénzgazdalkodasaval kapcsolatos feladatok, jogkorok:

a./ kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorrel a koltségvetésben elfogadott kiadasok
erejéig rendelkezik a nemzetiségi onkormanyzat elndke,

b./ ellenjegyzésre a Kozgazdasagi Csoport vezetdje, vagy az altala felhatalmazott személyek
jogosultak.

c./ onalldo pénzforgalmi szamlaval rendelkezik, melyrdl készpénzt vehetnek fel, és amely
készpénzmozgas a Polgarmesteri Hivatal hazipénztaranak bevonasaval torténik.

XV. Vagyonkezelés rendje

A vagyonnal valé gazdalkodds vonatkozasaban az Onkorminyzat vagyonardl és a
vagyongazdalkodas szabalyair6l sz6l6 hatalyos dnkormanyzati rendeletben foglaltak szerint
kell eljarni.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezési jogat az Onkormanyzat hatalyos
vagyongazdalkodasarol  sz6l6  rendelete, valamint a  Kiszombor  Nagykozség
Onkormanyzatanak koltségvetési rendelete hatarozza meg.

XVI. Belso Kontrollrendszer

Ellendrzés rendje:

Az alébbiak alapjan bels6 kontrollrendszert mukddtet, utdlagosan végzett belsd ellendrzést
végez, valamint ellendrzi munkajat a Képviselé-testiilet, valamint a Pénziigyi, Ugyrendi,
Vagyonnyilatkozat-nyilvantarto és Ellen6rzo Bizottsag.

A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelésére €s targyilagos bizonyossdg megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy a kdltségvetési szerv
megvalodsitsa a kdvetkezo f6 célokat:

a) a koltségvetési szerv a mikodése ¢és gazdalkodasa soran a tevékenységeket
szabalyszerilien, valamint a meghatarozott kovetelményekkel 6sszhangban hajtsa végre,

b) teljesitse az elszdmolasi kotelezettségeket €s

c) megvédje a szervezet eréforrdsait a veszteségektdl (karoktol) és a nem rendeltetésszerii
hasznalattol,

A bels6 kontrollrendszernek biztositania kell, hogy

a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége ¢&s célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliséggel,  szabalyozottsaggal, ¢és a  meghatarozott  kovetelményekkel
(gazdasagossag, hatékonysag €s eredményesség),

b) az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkoddsban ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra,

c) megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
miikodésével kapcsolatosan, és

d) a bels6é kontrollrendszer harmonizécidjara és Osszehangoldsara vonatkozo jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenek a modszertani utmutatok figyelembe vételével.

A koltségvetési szerv belsd kontrollrendszerének keretében, a kontrolltevékenység részeként
biztositani kell a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellenérzést az alabbiak
vonatkozasdban:

a) a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése,

b) a pénzigyi kihatdsi dontések, célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysagi ¢és
eredményességi szempontil megalapozottsaga,



c) a koltségvetési gazdalkodas soran az eldzetes €s utodlagos pénziigyi ellendrzés, a pénziigyi
dontések szabalyszerliség és szabalyozottsag szempontjabol torténd jovahagydsa,

d) a gazdasagi események elszamolasa, kontrollja.

A bels6 kontroll rendszer miikodését a fliiggelékben eldirt szabalyzatokban megfogalmazott
eldirasok betartasaval biztositja.

XVII. Belso ellenorzés

A Polgarmesteri Hivatalndal a Makoi Kistéerség Tarsuldsa keretében torténo megallapodas
alapjan a belsé ellenorzési feladat és hataskor ellatasa a székhelye szerinti telepiilés
onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatalaban (6900 Mako, Széchenyi tér 22.) miikodo belsé
ellenorzés utjan torténik.

Jelen SzMSz fiiggelékeit képezik az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
rendelkezd 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet 13. §-a altal eldirt és egyéb aldbbiakban
felsorolt szabalyzatok:

Belso szabalyzatok:
1. TIratkezelési Szabalyzat, Irattari Terv
Kozszolgalati Szabalyzat
Kozszolgélati Adatvédelmi Szabalyzat
Munkavédelmi Szabalyzat
Tlzvédelmi Szabalyzat
Belso Ellendrzési Kézikonyv
Beszerzések lebonyolitasanak Szabalyzata
Helyiségek €s berendezések hasznalatdnak Szabalyzata
Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének, lebonyolitdsdnak €s elszamolasanak
Szabalyzata
. A kozérdekli adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének és az elektronikus
kozzététel rendjét rogzitdé Szabalyzat
11. Reprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének ¢&s elszamoldsanak
Szabalyzata
12. Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak Szabalyzata
13. Vezetékes és radiotelefonok hasznélatanak Szabalyzata
14. A vagyonnyilatkozatok kezelésére és a meghallgatas szabdlyaira vonatkozo Szabalyzat
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A Polgarmesteri Hivatal operativ gazdalkodas vitelére vonatkozo gazdasagi-pénziigyi
szabalyzatok:

15. Szamviteli Politika

16. Szamlarend

17. Pénzkezelési Szabalyzat

18. Szabalyzat az analitikus nyilvantartasi rend ¢és a fOkonyvi konyvelés

kapcsolatrendszerérél

19. Eszk6zok ¢€s forrasok értékelési Szabalyzata

20. Onkéltségszamitas rendjérdl szolé Szabalyzat

21. Eszk6zok és forrasok leltarozasi, leltarkészitési és selejtezési Szabalyzata

22. Kozbeszerzési Szabalyzat

23. Péalyazati Szabalyzat

24. Bizonylati Szabalyzat és Album

25. Ugyrend a gazdasagi szervezet gazdalkodassal dsszefiiggd feladatainak ellatasara



26. Informatikai biztonsagi Szabalyzat

27. FEUVE, ellendrzési nyomvonal

28. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének Szabalyzata
29. Kockazatkezelési szabalyzat, szabalytalansagok kezelésének Szabalyzata.

Zaradek: A Szervezeti és Miikodesi Szabalyzat Kiszombor Nagykozseg Onkormanyzatanak
Képviselo-testiilete 68/2013.(II1. 26.) KNOT. hatarozataval kertilt kiadasra.

Kiszombor, 2013. marcius 27.

Szegvari Ernéné sk. Dr. Karpati Tibor sk.
polgarmester jegyzd

Modositva és egységes szerkezetbe foglalva:

Kiszombor Nagykézség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 234/2013.(X. 29.) KNOT
hatarozataval. A modositott és egységes szerkezetli Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat 2013.
november 1. napjan 1ép hatalyba.

Kiszombor, 2013. oktober 30.

Szegvari Ernoné Dr. Karpati Tibor
polgarmester jegyz0

Modositva és egységes szerkezetbe foglalva:

Kiszombor Nagykozség Onkorméanyzata Képviseld-testiiletének /2014.(__ ) KNOT
hatarozataval. A modositott és egységes szerkezetli Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2014.
marcius 1. napjan 1ép hatalyba.

Kiszombor, 2014. februar .....

Szegvari Ernoné Dr. Karpati Tibor
polgarmester jegyz0



