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Tisztelt Képviselb-testilet!

A Makéi Kistérség Tobbcélu Tarsulas Helsellersrei Kiszombor Nagykozség
Onkormanyzatanal &konyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasaekdsolatrendszerét,
az egyeztetési és egysegi kdvetelmények betartasat vizsgalta a 2016BéM Ellensrzési
Terv, valamint a 15/2016. szamu eberési program alapjan.

Az 1/808-4/2016/1. iktatoszamu bélsllensrzési jelentésben a Kiszombori Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és tkodési Szabalyzatara vonatkoz6an az alabbi javksiatették:
— ki kell egésziteni a hivatal szervezeti egysédad@ainak részletes leirasaval,
- a ,XIl. Polgarmesteri Hivatalhoz rendelet koltségpse szervek” cimti szabalyozasat
hatalyon kivil kell helyezni (jogszabalyvaltozasatt)j
- a  Xlll. A koltségvetési szervek tervezésével égre@ajtasaval kapcsolatos feltételek,
kulonleges dlirasok” cim 1./ és 2./ pontjat felll kell vizsgalfiogszabalyvaltozas
miatt), valamint
— ki kell egésziteni a hivatalos bélyégerirassal és hasznalattal.

Az intézkedési tervben fentiekre 2016. augusztuei3iataridvel tettiink vallalast, ennek
alapjan készitettik el a Polgarmesteri Hivatal Szt dositasanak tervezetét.

Kérem a Tisztelt Képviséitestiletet, hogy az @kerjesztést megtargyalni és a hatarozati
javaslatnak megfeléén donteni sziveskedijen.

Kiszombor, 2016. augusztus 25.
Tisztelettel:

Szegvéri Ernéné
polgarmester



Targy: A Kiszombori Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ésikbdési Szabalyzatanak
modositasa

___/2016.(VIIL. 30.) KNOT h.
HATAROZATI JAVASLAT

Kiszombor Nagykdzség Onkormanyzatanak Képvisestilete megtargyalta a Kiszombori
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és tlddési Szabalyzatanak modositasa targyu
eléterjesztést és az aldbbi dontést hozta:

1. Kiszombor Nagykozség Onkormanyzatanak Képgisedtilete a Magyarorszag helyi
onkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvénig tovabbiakban: Moétv.) 42. § 2.

pontja, valamint az allamhéaztartasrol sz6lé 20¥1L GXCV. térvény 9. § b) pontja alapjan a
Kiszombori Polgarmesteri Hivatal (6775 Kiszomborgyszentmiklosi u. 8.) Szervezeti és
Mukddési Szabdlyzatat - a jogalkotasrol szold 20¥DCXXX. torvény 23. § (2) bekezdése

szerint normativ hatarozattal - 2016. szeptembeafjaval az alabbiak szerint modositja:

a) A Szervezeti és kodési Szabalyzat Preambulumabay8&013.(lll. 27.)" szdvegrész
helyébe §17/2014.(X. 22.)"szdveq |ép.

b) A Szervezeti és tkodési Szabalyzat IV. cime az alabbi 3./ ponttékedl ki:

»3./ A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységspfmrtok) feladatainak részletes leirasat az
1. melléklet tartalmazza.”

c) A Szervezeti és lkodési Szabalyzat V. cim 1./ pontja az alabbiakdaosul:

»L./ A Polgarmesteri Hivatal vallalkozasi tevékeaget nem folytat, gazdasagi tarsasagban
(gazdalkodo szervezetben) vald részvétele nincs.”

d) A Szervezeti és fkodési Szabalyzat Xll. cime az aldbbiakra médosul:
~XII. A hivatalos bélyeg# leirasa, hasznalata

A hivatalos bélyegrleirasa:

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

A polgarmester hataskorébe tartozo lgyek irataimganyokon:
Korbélyega: szovegezése ,Kiszombor Nagykdzség Polgarmestere”
k6zépen: Magyarorszag cimere
alatta: arab sorszam zarojelben.

A jegyd hataskorébe tartozo tgyek iratain, kiadmanyokon:
Korbélyegd: szovegezése ,Kiszombor Nagykdzség Jigeyz
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 bélyedfardl nyilvantartast kell vezetni és névre széléan k&dni a jogosult
koztisztviselknek. A bélyedk selejtezését, megsemmisitésérjegyzkonyvet kell késziteni.

A bélyegé hasznalataért, biztonsagéezéseeért a bélyegzhhasznaldja feléls.”
e) A Szervezeti és tkodési Szabalyzat Xlll. cim 1./ és 2./ pontja hgitveszti.
f) A Szervezeti és Nkodési Szabalyzat az alabbi 1. melléklettel egdsizil

»1. melléklet
a Kiszombor Polgarmesteri Hivatal Polgarmesteri ldial
Szervezeti és Kkodeési Szabalyzatahoz

1./ lgazgatéasi csoport

a) - Ellatja a képviseéttestilet, a bizottsagok és a nemzetiségi dnkormadnyikdodésével
0sszefugg adminisztraciés és egyeb feladatokat.

- Gondoskodik a testllet altal megalkotott rendsdenemzeti jogszabalytar elektronikus

fellletére tortéd feltdltésedl.

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

b) - Ellatja a szocialis igazgatasrol és szociaitatasokrol, a gyermekek véedelieés a
gyamugyi igazgatasrol szol6 torvényékbs azok végrehajtasi rendeletélibtovabba az
onkormanyzati rendeletelbadddoé feladatokat, igy:

- Elokésziti a polgarmester atruhazott hatadskorben Hoxdintéseit a pénzbeli és
természetben nyujtott telepilési tamogatasok (&snetsegeély, krizis segély,
kamatmentes kolcsén, egyszeri gyogyszertdmogeaésy,t nevelési év kezdetének
tamogatasa, intézményi gyermekétkeztetés dijanakogdtasa, meépazdasagi
terménysegély) megallapitasaval, valamint a koztessel kapcsolatos tigyekben.

- Dontésre elkésziti és veégrehajtja a bizottsagok atruhazottasiairébe tartozo
igazgatasi Ugyeket. Kozrékodik a bizottsagi éterjesztések, hatérozatok
elkészitésében. Igy dontésreskélsziti kiulondsen a Szocidlis, Egészségiigyi és
Kisebbségi Ugyeket Ellaté Bizottsag atruhazott kdaébe tartozd rendkiviili
telepllési tamogatassal, hulladékszallitasi dijleztvénnyel, szocidlis céltizifa
tamogatassal kapcsolatos Uigyeket,

- Eldkésziti a jegy¥ atruhazott hataskorben hozott dontéseit a péndselermészetben
nydjtott telepulési tdmogatasok (rendszeres gyégisnogatds, lakasfenntartasi
tamogatas) megallapitasaval kapcsolatos tigyekben.

- Dontésre elkésziti a jegyz hataskorébe tartozé Ugyek kdzul a gyermekek véd#lés
a gyamugyi igazgatasrol szolo torvény alapjan a dsmeres gyermekvédelmi
kedvezménnyel kapcsolatos Ugyeket, a hatranyosalraohottan hatranyos helyzet
megallapitasat.

- Tarshatosagok, birésagok megkereséseit teljesgylittrdkddik vellnk, kapcsolatot
tart, szukség szerint kdrnyezettanulmanyt készit.

- A nemzeti kdznevelébiszolo torvény végrehajtasarol szolé jogszabalyfmgaltaknak
megfelaefen a halmozottan hatranyos helyfemnallasardl 6sszesitstatisztikat készit,
melyet a jogszabalyban megjeldlgjpbntig (adott év oktdber 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 végzéesének faltdtele
- a kereskedelerdk;
- a szolgaltatasi tevekenység megkezdéesének eddsfnak altalanos szabalyairal;
a nem Uzleti célu kdzosségi, szabéslisizallashely-szolgaltatasrol;
a szallashely-szolgaltatasi tevékenység folyéatak részletes feltételélr és a
szallashely-lUzemeltetési engedély kiadasanak nefidjé
a vasarokrol, a piacokrol, és a bevasarlokdzphrdh
zenés, tancos rendezvényekaaésének biztonsagosabba tét#lér
a telepengedély, illetve a telep létesitéséng&ldrgése alapjan gyakorolhaté egyes
termeb és egyes szolgaltatd tevékenységlekalamint a telepengedélyezés rendiés
a bejelentés szabalyairal;
- a méhallomanyok védelni¢iés a mézél méhek egyes betegségeinek nizgsksl és
lektzdésef;
a méhészaett,
az ebvasarlasi és éhaszonbérleti jog gyakorlasa érdekében az adadivéte a
haszonbérleti szefdés hirdetményi UGton tortén kdzlésére vonatkozd eljarasi
szabalyokrol;
a telepulési onkormanyzat jedjanek az éallatok védelmével, valamint az &llatok
nyilvantartasaval kapcsolatos feladat- €s hataskdte
a fas szaru névények védeldigr
a talalt dolgok vonatkozasaban a polgari torvémyvisl;
a birtokvédelemmel kapcsolatos ulgyeket a polgdmnvénykonyv, valamint a jegyz
hataskdrébe tartozo birtokvédelmi eljarasrol,
- az anyakonyvi eljarasrol, a hagyatéki eljarasédla polgari torvenykonyasir
sz0l6 jogszabalyokbdl, valamint az egyes kapcsofidrmanyzati rendeletedbadodo
feladatokat,
- a polgarok személyi adatainak és lakcimének dyiartasarol szolé 1992. évi LXVI.
torvényben meghatarozott cimeberési feladatokat, valamint a kdzponti cimregiszieés
a cimkezelést sz0lo6 345/2014. (XI1.23.) Kormanyrendelet kijék# szerinti cimkezelést és
cimképzést.
d) Ellersrzi, figyelemmel kiséri:
- a koztertleten folytatott engedélyhez kotottkengség szabalyszsegét,
- dontésre élkésziti a kozterilet-hasznalattal kapcsolatos eélye#tet,
e) Végzi a Polgarmesteri Hivatal Ugyiratkezeles#t, iktatds, irattarozas, selejtezés és
levéltari tgyintézes feladatait, pl.: Ggyirathatéébk listhzasa, hatosagi statisztika.
f) Hat6ségi, vagyoni, adé- és értékbizonyitvanytése.

2./ Kbzgazdasagi csoport

a) Onkormanyzati feladatok
- Vagyoni jelled testileti dontések &tészitese, veégrehajtas szervezése,diténe.
- Elokésziti a csoport tevékenységi korét érirképvisal-testileti, bizottsagi
hataskdrbe tartozo élerjesztéseket.



A hataskori szabalyoknak megfélsh dontésre ékésziti az Onkormanyzat —
intézményi kordn kivili — vagyonaval kapcsolatoadgékodasi feladatokat (lakas, nem
lakés célu helyiségek, egyéb ingatlanok hasznes#tis feladatok),

Gondoskodik a vagyonkataszter vezetg@sér

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

Ellatja a beruhazasok koordinalasatz dnkormanyzati palyazatok benyujtasaval,
azok elszamolasaval kapcsolatos feladatokat,

Részt vesz valamennyi 6nkormanyzat és intézméiglebényujtandd palyazat,
projekt ebkészitésében, végrehajtasaban.

b) Koltségvetéssel, dnkormanyzat és intézménflgdasével, fejlesztésével kapcsolatos
feladatok:

Koltségvetés tervezése, sziikség szerint modosikasBkeészitése.

Elsiranyzatok teljesitésének figyelemmel kiséréseldaitiségvallalas nyilvantartas
vezetése.

Likviditas biztositasa, eértékpapirokkal, hitelekkahpcsolatos Ugyintézés, hitelek
nyilvantartdsa pénzintézetenként, adatszolgaltatd8rlesztések esedékességének
figyelemmel kisérése.

Allamhaztartasi torvény éltal it adatszolgaltatds és beszamolasi kotelezettség
teljesitése.

Az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, az 6nkmyzat fenntartdsaban v
intézmények és a Nemzetiségi Onkormanyz#odéséhez kapcsolodd gazdasagi
események kdnyvelése.

A csoport munkajahoz kapcsolddo statisztikai jélesit elkészitése.

Eszkdznyilvantartas.

Kozponti koltségvetésit kapott tamogatasok igénylése, év kozben lemoradas
potigénylés Ugyintézése, elszamolasa. Ezen felada&ltAitdsa sordn szorosan
egyuttnikodik az intézmeényhalozattal és a tamogatast ngagdvezetek képvisalel.

Szerzdések nyilvantartasa.

Hazipénztar kezelése Kimeszamlak készitése.

Adatszolgéltatasok készitése a Magyar Allamkino&saegyéb jogszabaly altalset
szervezet felé.

Segélyekkel, szocialis tamogatasokkal kapcsolanzimyi feladatok ellatasa.

Kapcsolattartas az  Oonkormanyzati tulajdonrésszel ndetked gazdasagi
tarsasdgokkal.

Eves kozbeszerzési terv elkészitése, aktualizalasa.

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

Az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal dolgesidkapcsolatos SZJA, TB
ellatdssal 6sszefuggigyek intézése.

Megbizasi szetdések elkészitése.

Bankszamlan tortéhpénzforgalom bonyolitasa.

A tdmogatasok, munkaltatéi hitelek tigyintézeése.

Kozremikddés minden egyéb feladatban, mely az oOnkormangz&tdéséhez
szikséges, melynek koltségvetési, pénzugyi éserzékdpcsolédd adminisztrativ
vonatkozasa van, és amely nem tartozik mas Onkguatn intézmeény
feladatellatasahoz.

Elldtja a Polgarmesteri Hivatal Cafetéria Szabali@aan foglalt feladatokat.

Kozremikodik a koltségvetési szervek elemi beszamoldjlvitedgalataban.



Folyamatosan aktualizalja a feladatkorével kapasmd szabalyzatokat.

c) Onkormanyzati adohatésagi feladatok:

Az dnkormanyzat altal megallapitott helyi addkkslaégépjarniadoval, birsaggal,

késedelmi poétlekkal kapcsolatos teljesikbigyintézés. Ezen belll: éves kivetések, éven

bellli valtozasok elkészitése; éves bevallasok,eldrgkezések feldolgozasa.
Pénzforgalom konyvelése, hatralékok behajtasa. &Egyes, éves zarasi munkak
végrehajtasa.

Méltanyossagi tgyekdkészitése elbiradlashoz.

Adok modjara behajtandd koztartozasok behajtlsapcsolattartas a behajtast

kérsvel.
d) Humanpolitika

Intézi a Polgarmesteri Hivatal, az dnkormanyzattéaményvezéit kozszolgalati
jogviszonnyal, munkaviszonnyal, ko6zalkalmazotti vigmpnnyal kapcsolatos
humanpolitikai Ggyeit.

Ellatja a hatalyos munkajogi jogszabalyokbdl az @mkanyzatra és a Polgarmesteri
Hivatalra harulé6 humanpolitikai Ggyintézési és mgitartasi feladatokat.
Kozremikodik a szabalyzatok, bélstasitasok jogszérkidolgozasaban.

Elokésziti és koordinalja az egyénlbanasmodrol és az esélyegyiselg
elomozditasarol szélo torvényben a munkaltatd szamélidrt kotelezettségek
végrehajtasat.

Végzi a kozfoglalkoztatadssal kapcsolatos munkaligy@adatokat és pénzigyi
elszamolasokat.

Sziukség szerint valamennyi csoport koZkeidik az orszaggiési képvisel valasztas, a
helyhatosagi valasztas, az Eurdpai Parlamenti VAlas valamint az orszagos és helyi
népszavazas feladatainak ellatasaban.”

2.

Kiszombor Nagykozség Onkormanyzatanak Képtisedtilete a Kiszombori

Polgarmesteri Hivatal (6775 Kiszombor, Nagyszentasiku. 8.) Szervezeti és (Modeési

Szabalyzatat egységes szerkezetben a jelen hdtanoeéklete szerinti tartalommal
hatarozza meg. Az egységes szerkeBservezeti és kkodési Szabalyzat jelen hatarozat
mellékletét képezi.

3. Kiszombor

Nagykozség Onkormanyzatanak Képtitedtilete felhatalmazza a

polgarmestert, hogy képviseletében és nevében asttadokkal egységes szerkezetbe foglalt
Szervezeti és Kkodési Szabalyzatot jovahagyodlag alairja.

4. Az Motv. 51. 8§ (2) bekezdése alapjan, mint avisgl-testiilet normativ hatarozatat, a
helyben szokasos modon k6zzé kell tenni a polgaemekivatal hirdedtablajan torted
kihelyezéssel.

A hatéarozatrol értesdul:

- Szegvari Eriné polgarmester

- Dr. Karpati Tibor jegyé#

- Polgarmesteri Hivatal Kézgazdasagi Csoport
- Polgarmesteri Hivatal lgazgatasi Csoport

- Irattar



