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KISZOMBOR
Tisztelt Képviselé-testiilet!

A Makoéi Kistérség Tobbeélt Tarsulas Belsd Ellendrzési Csoportja 2012. évben ellendrzést
végzett a Kiszombor Nagykdzség Onkorményzat Polgarmesteri Hivataldndl a helyi adok
megallapitdsa €s nyilvantartasi rendjének targyadban. Az ellendrzést kovetéen az 1/526-
4/2012./1. szdmu Ellendrzési jelentés 0Osszegzésében megfogalmazott javaslatok kozott
szerepeltek az alabbiak:

" modositani kell a hivatal SZMSz-ben a sajat bevételekre vonatkozd rendelkezéseket,
hogy a szabalyzat csak a hivatalra vonatkozé bevételeket tartalmazza,

feliil kell vizsgalni az SzZMSz szervezeti abrajat a kontrolltevékenységet érintden és
biztositani kell a pénziigyi ellenjegyzés feladatat ellatdé személy feladat- és
hataskorének gyakorlasait a Polgarmesteri Hivatal mikodésének egészére
vonatkozoan,

rendelkezni kell az SzMSz-ben a kiadmanyozas rendjének szabdlyairol,

feliil kell vizsgalni az SzZMSz-ben szerepeltetett szamlaszamokat, hogy a szabalyzat
csak a hivatalnal vezetett szamlaszamokat tartalmazza,

feliil kell vizsgalni az SzMSz-ben a nemzetiségi Onkorméanyzat miikodésének,
koltségvetés tervezésének, végrehajtasaval kapcsolatos feltételek kiilonleges
el6irasainak szabalyait,

rendelkezni kell az SzMSz fliggelékében a koltségvetési szerv milkodéséhez
kapcsolodo szabalyzatokrol (368/2011. Kormanyrendelet 13. §).

Fentieknek megfelelden feliilvizsgaltuk a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat a jelen eldterjesztéshez késziilt hatarozati javaslatnak megfelelden.

Tisztelt Képviseld-testiilet! Kérem az eldterjesztést megtargyalni €s az SzZMSz modositasat — a
hatarozati javaslatnak megfeleld tartalommal — elfogadni sziveskedjen.

Kiszombor, 2012. augusztus 6.
Tisztelettel:

Szegvari Ernéné
polgarmester



Targy: A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mkodési Szabalyzatanak modositasa
/2012.( ) KNOT h.
HATAROZATI JAVASLAT

Kiszombor Nagykdzség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete megtargyalta a Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasa targyu el6terjesztést és az alabbi
dontést hozta:

1. Kiszombor Nagykozség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete, mint fenntartd a helyi
Onkormanyzatokrol szold 1990. évi LXV. térvény 10. § (1) bekezdés b) pontja, valamint az
allamhaztartasrol szo6ld 2011. évi CXCV. torvény 8. § (1) bekezdés b) pontja alapjan
Kiszombor Nagykozség Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala (6775 Kiszombor,
Nagyszentmikldsi u. 8.) mint 6nalldéan miikodd és gazdalkodo koltségvetési szerv Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatat - a jogalkotasrol szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (2)
bekezdése szerint normativ hatarozattal — 2012. szeptember 1. napjaval az aldbbiak szerint
modositja:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. cim 1./ pontjaban a ,, nemzeti és etnikai kisebbségek
jogairol” szovegrész helyébe a ,, nemzetiségek jogairol” szoveg 1ép.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. cim 2./ pontjaban a ,, kisebbségi” szovegrész helyébe
a , nemzetisegi” szoveg 1ép.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat IV. cim 3./ pontja hatalyat veszti és torlésre kertil.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat V. cim 2./ pontja hatalyat veszti és torlésre kertil.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat VI. cime az alabbiakra mddosul:
., VI. A Polgarmesteri Hivatal feladatainak és tevékenységének forrdasai

1./ Feladatainak és tevékenységenek forrdasat onkormanyzati intézmeény-finanszirozas
biztositja.

2./ Sajat bevételek: nincs sajat bevétele.

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

4./ Kozponti kéltségvetés normativ hozzajaruldsa: nincs.

5./ Tamogatasok: nincs.

6./Hitelek: nincs.

7./ Eurdpai unios tamogatassal megvalosulo programok, projectek bevételei: nincs.

’

8./ Egyéb bevételek: nincs.’



A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat VIII. cim 3./a pontja az alabbiakra modosul:

.3./a.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat VIII. cim 3./b pontja hatalyat veszti és torlésre kertil.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat IX. cim 1./ pontja hatalyat veszti és torlésre kertil.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1X. cim 2./ pontja atszamozasra kertil, és az alabbi 1./
pontra modosul:

1./ A Polgarmesteri  Hivatal — miikodésével, gazdalkodasaval  kapcsolatos
kotelezettségvallalasra, igy kiilonosen szerzodeés, megallapodas alairasara, megrendelés
visszaigazolasara a jegyzo jogosult a Hivatal koltsegvetésében rendelkezésre allo Osszeg
erejeig, valamint a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldinek kinevezési okiratat aldirni, ezzel
kotelezettséget vallalni a jegyzo jogosult.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat [X. cim 3./ pontja atszadmozasra kertl 2./ pontra.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az aldbbi ,,IX/A. A jegyzé kiadmdadnyozasi joganak
gvakorlasa” cimmel és rendelkezésekkel egésziil ki:

wIX/A. A jegyzo kiadmadnyozasi joganak gyakorlasa

A jegyzo feladat- és hatdaskérébe tartozo tigyekben a kiadmanyozas jogat sajat maga
gvakorolja, illetve kiilon irdasbeli rendelkezés keretében adja at azt a csoportvezetoknek.

A jegyzo kozvetleniil az érdemi iigyintézo koztisztviselonek is datadja egyes tigykorokben,
tigyekben a kiadmanyozas jogat.



A kiadmanyozas joganak atadasa megbizassal torténik az egyes jegyzoi hatdskorok
gyakorlasanak vonatkozasaban. A kiadmanyozas joganak atadasaval kapcsolatos megbizasok
a jogosult koztisztviselok munkatigyi iratainak részét képezik.

A jegyzo egyes esetekben elozetes egyeztetési, tdjékoztatdsi kotelezettséget is eloirhat a
kiadmanyozasi jog gyakorldasdhoz.

A jegyzo akaddlyoztatasa, vagy tartos tavolléte esetén a kiadmanyozasi jogot az Igazgatdsi
Csoport vezetdje gyakorolja.

Az atadott kiadmanyozasi jog gyakorlasa nem adhato tovabb.”

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat X. cime az alabbiakra modosul:
»X. A Polgarmesteri Hivatal koltségvetésének végrehajtasara szolgalo szamlaszam

A Polgarmesteri Hivatal bankszamlajat az OTP Bank Nyrt. Dél- Alfoldi Régio Makoi fiokja
vezeti az alabbi szamlaszamon:
Pénzforgalmi bankszamla Hivatal 11735074-15726889"

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat XI. cim masodik mondata hatalyat veszti és torlésre
kertil.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat XII. cim 2./ pontja az alabbiakra mddosul:

2./ Az onalloan miikédo  koltségvetési  szervnél az intézmény  koltségvetésével,
gazdalkodasaval kapcsolatos  feladatokat az intézmény vezetdje latja el fenntartoi
jovahagyassal”

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat XII. cim 3./b pontja az alabbiakra mddosul:
.b./ utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik”

A Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat XIII. cim 5./ pontja az alabbiakra modosul:
., 3./ Az intézmény nem rendelkezik kiemelt eléiranyzat modositasi jogkorrel, javaslatot tehet
az eldiranyzatok kozotti atcsoportositdasra.”™

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat XIV. cime az alabbiakra médosul:
wXIV. Nemzetiségi Onkormdanyzat miikodésével, koltségvetésének tervezésével,
végrehajtasaval kapcsolatos feltételek, kiilonleges eloirdsok

1./ A nemzetiségi onkormadnyzat bevételeivel és kiaddsaival kapcsolatban a tervezési,
gazdalkodasi, ellendorzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok
ellatasardl Kiszombor Nagykézség Onkormdnyzat Polgdarmesteri Hivatala gondoskodik, az
erre vonatkozo részletes szabalyokat kiilon egyiittmiikodési megallapodas tartalmazza.

2./ A nemzetiségi onkormanyzat gazdalkodasaval, napi mitkodésével kapcsolatos jogi, egyéb
szakmai valamint adminisztrativ és technikai segitséget a Polgarmesteri Hivatal megadja,
tigyviteli feladatait ellatja.

3./ A telepiilési o6nkormanyzat és a nemzetiségi onkormanyzat egyiittmiikodésének részletes
szabdlyait kiilon egyiittmiikodési megadllapodas tartalmazza, mely régziti a nemzetiségi
onkormanyzat  koltségvetési  hatarozatanak elokészitését, tartalmat, hataridejét, a



koltseégveteési eldiranyzatok modositasanak, a kéltségvetési informdcio szolgaltatasanak, a
koltségvetési gazdalkodasnak, a vagyoni és szamviteli nyilvantartasnak, adatszolgaltatisnak
a rendjét, a nemzetiségi onkormanyzat szamlavezetésével kapcsolatos szabalyokat, valamint a
koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, hataridoket.

4./ A Kiszombori Roma Nemzetiségi Onkormadnyzat kéltségvetését onalléan koltségvetési
hatarozatban fogadja el.

5./ A nemzetiségi 6nkormanyzat pénzgazdalkoddasaval kapcsolatos feladatok, jogkorok:

a./ kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorrel a koltségvetésben elfogadott kiaddasok
erejeig rendelkezik a nemzetiségi onkormdanyzat elnéke,

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

c./ onallo pénzforgalmi szamlaval rendelkezik, melyrol készpénzt vehetnek fel, és amely
készpénzmozgas a Polgarmesteri Hivatal hazipénztaranak bevonasaval torténik.”

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat XVI. cim utolsé bekezdése az alabbiakra médosul:
Jelen SzMSz fiiggelékeit képezik az allamhdaztartasrol szolo térvény veégrehajtasarol
rendelkezo 368/2011.(XIl. 31.) Korm. rendelet 13. §-a altal eloirt és egyeb alabbiakban
felsorolt szabalyzatok:

Belso szabalyzatok:

Iratkezelési Szabalyzat, Irattari Terv

Kozszolgalati Szabalyzat

Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Tiizvedelmi Szabalyzat

Belso Ellenorzési Kézikonyv

Beszerzések lebonyolitasanak Szabdlyzata

Helyisegek és berendezések hasznalatanak Szabalyzata

Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének, lebonyolitasanak és elszamoldasanak

Szabalyzata

10. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének és az elektronikus
kozzétetel rendjét rogzito Szabalyzat

11. Reprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamoldasanak
Szabalyzata

12. Geépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak Szabalyzata

13. Vezetéekes és radiotelefonok hasznalatanak Szabalyzata

O Lo NN AW~

A Polgdarmesteri Hivatal operativ gazddlkodds vitelére vonatkozo gazdasdgi-pénziigyi
szabalyzatok:

14. Szamviteli Politika

15. Szamlarend

16. Pénzkezelési Szabalyzat

17. Szabalyzat az analitikus nyilvantartasi  rend és a fokonyvi konyvelés
kapcsolatrendszerérol

18. Eszkozok és forrasok értékelési Szabdlyzata

19. Onkéltségszamitas rendjérdl szolé Szabalyzat



20. Eszkozok és forrasok leltarozasi, leltarkészitesi és selejtezési Szabalyzata

21. Kozbeszerzési Szabalyzat

22. Palyazati Szabalyzat

23. Bizonylati Szabalyzat és Album

24. Ugyrend a gazdasagi szervezet gazdalkoddssal osszefiiggd feladatainak ellatasara
25. Informatikai biztonsagi Szabalyzat

26. FEUVE, ellendorzési nyomvonal

27. Kotelezettségvallalads, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesites rendjének Szabdlyzata
28. Kockdazatkezelési szabalyzat, szabalytalansdgok kezelésenek Szabdlyzata.”

2. Kiszombor Nagykdzség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete Kiszombor Nagykdzség
Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala (6775 Kiszombor, Nagyszentmikldsi u. 8.) Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatat egységes szerkezetben a jelen hatdrozat melléklete szerinti
tartalommal hatdrozza meg. Az egységes szerkezetli Szervezeti és Mikodési Szabalyzat jelen
hatarozat mellékletét képezi.

3. Kiszombor Nagykdzség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete felhatalmazza a
polgarmestert, hogy képviseletében és nevében a Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat
modositasat és az egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot
jovahagyolag alairja.

4. A helyi 6nkormanyzatokrdl sz616 1990. évi LXV. térvény 16. § (5) bekezdése alapjan, mint
a képviseld-testiilet normativ hatarozatat, a helyben szokasos modon kozzé kell tenni a
polgarmesteri hivatal hirdet6tablajan torténd kihelyezéssel.

A hatdrozatrdl értesiil:

- Szegvari Ernéné polgarmester

- Dr. Kéarpati Tibor jegyzo

- Makoéi Kistérség Tobbceélu Tarsulasa Belso Ellendrzési Tarsulasa
6900 Mako, Széchenyi tér 22.

- Polgarmesteri Hivatal Kozgazdasagi Csoport

- [rattar




KISZOMBOR NAGYKOZSEG
ONKORMANYZATA

POLGARMESTERI HIVATALANAK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Jovahagyta:

Kiszombor Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete 275/2007. (X. 30.) KKOT
hatarozataval.

Modositva és egységes szerkezetbe foglalva: )
Kiszombor Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiillete 181/2008. (VI. 3.) KKOT
hatarozataval.

Moédositva és egységes szerkezetbe foglalva:
Kiszombor K&zség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 237/2008. (VIL. 14.) KKOT
hatarozataval.

Modositva ¢s egyseges szerkezetbe foglalva: )
Kiszombor Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-testilete 365/2008.(X. 29.) KKOT
hatarozataval.

Modositva és egységes szerkezetbe foglalva:
Kiszombor Ko6zség Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete 360/2009.(IX. 29.) KKOT
hatarozataval.

Modositva és eQVséges._szerkezetbe foglalva: )
Kiszombor Ko6zség Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete 451/2009.(XI. 24.) KKOT
hatarozataval.

Modositva és egységes szerkezetbe foglalva: )
Kiszombor Nagykozség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete 200/2010.(VIL. 6.) KNOT
hatarozataval.

Modositva és egységes szerkezetbe foglalva: )
Kiszombor Nagykozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 332/2011.(XI. 29.) KNOT
hatarozataval.

Modositva és egységes szgrkezetbe foglalva: )
Kiszombor Nagykdzség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 362/2011.(XII. 13.) KNOT
hatarozataval.

Moédositva és egységes szerkezetbe foglalva:
Kiszombor Nagykozség Onkorményzatinak Képviselé-testiilete 64/2012.(I11. 27.) KNOT
hatarozataval.

Modositva ¢s egyseges szerkezetbe foglalva: )
Kiszombor Nagykdzség Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete 12012.( ) KNOT
hatarozataval.




'KISZOMBOR NAGYKOZSEG ONKORMANYZATA
POLGARMESTERI HIVATALANAK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

’Preambulum’

A helyi 6nkormanyzatokrol szolé 1990. évi LXV. tdrvény (tovabbiakban: Otv.), az
allamhaztartasrol sz616 1992. évi XXXVIIL. térvény, és az allamhaztartds miikodési rendjérdl
sz616 217/1998.(XII. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Amr.), valamint a koltségvetési
szervek jogallasarol és gazdalkodasarol szold 2008. évi CV. torvény vonatkozo rendelkezései,
illetéleg a Képviselo-testiilet Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzatardl szold 22/2007.(X. 31.)
KKOT rendelet 67. § (5) bekezdésben foglaltak alapjan a Polgarmesteri Hivatal szervezeti és
miuiikddési rendje — a polgarmester egyetértésével — az alabbiak szerinti:

I. A Polgarmesteri Hivatal feladata

21./ A Polgarmesteri Hivatal az Otv. 38. § (1) bekezdése szerint az Onkormanyzat
milkodésével, valamint az allamigazgatasi iligyek dontésre vald el6készitésével ¢és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatiasa, valamint a nemzetiségek jogairdl’ sz6ld
torvényben meghatarozott feladatokat latja el.

2./ A Polgarmesteri Hivatal az 6nkormanyzat gazdalkodasanak végrehajto szerve, ellatja az
onalléan mikodoé koltségvetési szervek — kozszolgéltatd kozintézmények - pénziigyi,
gazdasagi feladatait, egyidejlileg onkormanyzati igazgatasi szervezet, tovabba a nemzetiségi’
Onkorméanyzat mukodéséhez sziikséges jogi €s egyéb szakmai, valamint adminisztrativ és
technikai segitséget ad, tigyviteli feladatokat lat el.

'3./ A Polgarmesteri Hivatalnak, mint eléiranyzatai felett teljes jogkorli 6nalldan miikodd és
gazdalkodd, kozhatalmi koltségvetési szervnek alapitdja Kiszombor Nagykozség
Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete.

’II. A Polgarmesteri Hivatal alapité okiratanak szama, Kelte, valamint a torzskonyvi
azonosito adatai

Kiszombor Kézség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a Polgarmesteri Hivatal hatdlyos
alapitod okiratat 76/2004./I1. 24./KKOT. szdm( hatrozataval fogadta el 2004. februar 24-ei
tilésén.

*Modositva:
Kiszombor Ko6zség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 12/2008.(I. 29.) KKOT
hatarozataval.
Kiszombor Koézség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 196/2009.(V. 26.) KKOT
hatarozataval.
’Kiszombor Koézség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 450/2009.(XI. 24.) KKOT
hatarozataval.

"2 451/2009.(X1. 24.) KKOT. hatarozattal médositva
22360/2009.(IX. 29.) KKOT. hatarozattal modositva
32 332/2011.(XI. 29.) KNOT. hatarozattal médositva
*a365/2008.(X. 29.) KKOT. hatarozattal modositva
Sa__ /2012.(VIIL 28.) KNOT hatarozattal médositva



'Kiszombor Nagykdzség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 223/2010.(VIL 27.) KNOT
hatarozataval.
Kiszombor Nagykdzség Onkorményzata Képviseld-testiiletének 331/2011.(X1. 29.) KNOT
hatarozataval.

Jogallasa: 6nallo jogi személy
Torzskonyvi azonosité szam: 354709
KSH statisztikai szamjel: 15354707-8411-321-06

’II1. A Polgarmesteri Hivatal tevékenységei

Alaptevékenysége: TEAOR 8411
Szakagazat: 841105 Helyi dnkormanyzatok, valamint tobbcélu kistérségi tarsuldsok igazgatasi
tevékenysége

IV. A Polgarmesteri Hivatal feladatait meghatarozo jogszabalyok

1./ Az onkormanyzat mitkodésével kapcsolatos feladatai soran a Polgarmesteri Hivatal az
onkormanyzatnak az Otv. 8. § (4) bekezdésében eléirt kotelezd feladatok eldkészitését és
végrehajtasat latja el az alabbiakban :

- egészséges ivovizellatas

- dvodai nevelés, altalanos iskolai oktatas és nevelés

- egészségligyi és szocidlis alapellatas

- kozvilagitas

- helyi kdzutak és a kéztemetd fenntartasa

- nemzeti és etnikai kisebbségi jogok érvényesiilésének biztositasa.

2./ Az énkormanyzatnak az Otv. 8. (1) bekezdésében eldirt tovabbi feladatainak elokészitése
¢s végrehajtasa soran:

- teleptiilésrendezés és telepiilésfejlesztés

- épitett és természeti kornyezet védelme
-vizrendezés, csapadékviz elvezetése, csatornazas
-koztisztasag biztositasa

-gyermek ¢és ifjusagi feladatokrol vald gondoskodas
-konyvtari szolgaltatas

-helyi k6zosségi szintér biztositasa

-gondoskodas a helyi tlizvédelemrol

-gondoskodas a kozbiztonsag helyi feladatair6l

-kozremiikodés a foglalkoztatas megoldasaban

-k6zmiivelddési, tudomanyos, miivészeti tevékenység és a sport timogatasa
-egészséges ¢letmdd kozosségi feltételeinek eldsegitése

-lakéasgazdalkodas.
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V. Villalkozasi feladatok és gazdalkodo szervezetekben valo részvétel

1./ A Polgéarmesteri Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1

V1. A Polgarmesteri Hivatal feladatainak és tevékenységének forrasai

1./ Feladatainak és tevékenységének forrdasat onkormdnyzati intézmény-finanszirozas
biztositja.

2./ Sajat bevételek: nincs sajat bevétele.
3./ Atengedett, megosztott bevételek: nincs dtengedett, megosztott bevétele.

4./ Kozponti koltségvetés normativ hozzdjarulasa: nincs.

5./ Tamogatasok: nincs.

6./Hitelek: nincs.

7./ Europai unios tamogatassal megvalosulo programok, projectek bevételei.: nincs.

8./ Egyéb bevételek: nincs.

VII. A Polgarmesteri Hivatal altal ellitandé és a szakfeladat rend szerint besorolt
alaptevékenységek és vallalkozasi tevékenységek*

A Polgarmesteri Hivatal az Otv. 38. §-aban meghatarozott kotelezd feladatai az alabbiak:

Alaptevékenysége allamhaztartasi szakfeladatrend szerinti besorolasa:

841114 Orszaggytilési képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

841115 Onkormanyzati képviselévalasztasokhoz kapcsolodd tevékenységek

841116 Orszagos ¢és helyi nemzetiségi Onkormanyzati valasztdsokhoz kapcsolodo
tevékenységek

841117 Eurdpai parlamenti képviseldvalasztashoz kapcsolodo tevékenységek
841118 Orszagos ¢és helyl népszavazashoz kapcsolodo tevékenységek

841126 Onkormanyzatok és tarsulasok altalinos végrehajto igazgatasi tevékenysége
841906 Finanszirozasi miiveletek

882111 Aktiv koruak ellatasa

882112 Iddskoruak jaradéka

882113 Lakasfenntartasi timogatas normativ alapon

882115 Apolasi dij alanyi jogon

882117 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas

882119 Ovodaztatasi timogatas

882202 Kozgyogyellatas

889967 Mozgaskorlatozottak kézlekedési tdmogatasa

Ya_ /2012.(VIIL 28.) KNOT. hatarozattal hatalyon kiviil helyezve
2a__ /2012.(VIIL 28.) KNOT hatérozattal modositva
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Vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

VIII. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

1./ A polgarmester a képviseld-testiilet dontései szerint és sajat dnkormanyzati jogkdrében
iranyitja a Polgarmesteri Hivatalt. A polgarmester a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével
meghatarozza a hivatal feladatait az dnkormanyzat munkdjanak a szervezésében, a dontések
elokészitésében és végrehajtasaban.

'A hivatal elnevezése:

Székhelye:
"Miikodési teriilete:

Kiszombor Nagykdzség Onkorményzat
Polgarmesteri Hivatala

6775 Kiszombor, Nagyszentmiklosi u. 8.
Kiszombor Nagykozség kozigazgatasi teriilete.

2./ A jegyz0 vezeti a Polgarmesteri Hivatalt.

23 /a.

Kiszombor Nagykozség Onkorményzat

Polgarmesteri Hivatalanak
szervezeti felépitése

Polgérmesteri
Hivatal

l

Jegyz6 (1 10)

Egyéb gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok 3
{6 fizikai alkalmazott

P, 4
¥ v e
Igazgatasi csoport K 6zgazdasagi csoport 8 7
6,55 16, ebbdl 1 16 6, ebbol 1 6 e
igazgatasi ) o kozgazdasagi g
csoportvezeto csoportvezetd
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4. A Polgarmesteri Hivatal tigyfélfogadasi rendje:

hétfo 8 - 16 oraig,
kedd 8 - 17 oraig (épitési ligyekben: 16-17 oraig)
szerda 8 - 16 oraig,
cslitortok nincs tligyfélfogadas
péntek 8 - 12 oraig.

5. A Polgérmesteri Hivatal munkarendje:
hétfo 7.30 — 16 oraig
kedd 7.30 — 17 oraig
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 jegyzd - mint a hivatali szervezet vezetdje - Ugyrendben szabalyozza a hivatali szervezet
tevékenységét. Az Ugyrend a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatanak
1. szamu fliggelékét képezi.

7. A Polgarmesteri Hivatal jogi személyiségii szervezeti egységgel nem rendelkezik.

' 8. Az ellatandé feladat és hataskoroket, azok gyakorlasanak moédjat, a helyettesités rendjét
tovabba a feleldsségi szabalyokat a munkakori leirasok tartalmazzak.

IX. A Polgarmesteri Hivatal képviselete

’1/ A Polgdrmesteri  Hivatal — miikodésével,  gazddlkoddsdval — kapcsolatos
kotelezettségvallalasra, igy kiilonésen szerzodés, megallapodas alairdasara, megrendelés
visszaigazolasara a jegyzo jogosult a Hivatal kéltségvetésében rendellkezésre dllo oOsszeg
erejéig, valamint a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldinek kinevezési okiratat alairni, ezzel
kotelezettséget vallalni a jegyzé jogosult.

2./ A kiilon jogszabalyban megallapitott allamigazgatasi hatosagi eljards sordn a
Polgarmesteri Hivatalt sajat hataskorében a jegyzo, onkorményzati hatésagi iigyekben sajat,
illetve a képviseld-testiilettdl atruhazott hataskorében a polgarmester képviseli. A hataskorok
at-, illetve tovabbruhazasara nem keriilhet sor.

'IX/A. A jegyzd kiadmdnyozdsi joganak gyakorlisa

A jegyzé feladat- és hataskorébe tartozo tigyekben a kiadmdnyozds jogat sajat maga
gvakorolja, illetve kiilon irdsbeli rendelkezés keretében adja at azt a csoportvezetoknek.

A jegyzo kozvetleniil az érdemi iigyintézé koztisztviselonek is atadja egyes tigykorokben,
tigyekben a kiadmanyozds jogat.

a 360/2009.(IX. 29.) KKOT. hatarozattal médositva
a___ /2012.(VIIL 28.) KNOT hatérozattal hatalyon kiviil helyezve
a___ /2012.(VIIL 28.) KNOT hatarozattal médositva
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‘A kiadmanyozas jogdnak dtaddsa megbizdssal torténik az egyes jegyzdi hatdaskorok
gvakorlasanak vonatkozasaban. A kiadmanyozas joganak datadasaval kapcsolatos megbizasok
a jogosult koztisztviselok munkatigyi iratainak részét képezik.

A jegyzé egyes esetekben elozetes egyeztetési, tdjékoztatdsi kotelezettséget is eldirhat a
kiadmanyozasi jog gyakorlasahoz.

A jegyzo akaddlyoztatasa, vagy tartos tavolléte esetén a kiadmanyozdsi jogot az Igazgatdsi
Csoport vezetdje gyakorolja.

Az atadott kiadmanyozasi jog gyakorlasa nem adhato tovabb.
’X. A Polgdrmesteri Hivatal koltségvetésének végrehajtisdra szolgalo szamlaszam

A Polgarmesteri Hivatal bankszamlajat az OTP Bank Nyrt. Dél- Alféldi Régio Makoi fiokja
vezeti az alabbi szamlaszdmon:
Pénzforgalmi bankszamla Hivatal 11735074-15726889

XI. A Polgarmesteri Hivatal az altalanos forgalmi adénak alanya

A Polgarmesteri Hivatal ad6szama: 15354707-2-06
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*XII. A Polgarmesteri Hivatalhoz, mint 6nalloan miikodé és gazdalkod6 kozhatalmi
koltségvetési szervhez rendelt 6nalloan mitkodo koltségvetési szervek, kozszolgaltato
kozintézmények

51./- Dézsa Gyorgy Altalanos Iskola 6775 Kiszombor, Obébai u. 6.
- Egyesitett Egészségligyi és Szocidlis Intézmény 6775 Kiszombor, Szegedi u. 2.

- Kiszombori Mikrotérség Karatson Emilia Napkoziotthonos Ovoda 6775 Kiszombor,
Jozsef A. u. 19.

2./ Az ondlléan miikods  koltségvetési  szervnél az intézmény  koltségvetésével,
gazdalkodasaval kapcsolatos  feladatokat az intézmény vezetoje latja el fenntartoi
jovahagydassal

- egyrészrél Kiszombor Nagykdzség Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala 6775 Kiszombor,
Nagyszentmikl6si u. 8., mint 6nalléan mikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv, tovabba

- masrészrél a Kiszombor Nagykozség Onkormanyzata 4altal alapitott 6nalléan miikddd
koltségvetési szervek kozott

a gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas ¢és feleldsségvallalds, valamint az
eléiranyzatok feletti jogosultsag gyakorldsa rendjének targyaban megkdotott megallapodasban
foglaltaknak megfelelden, akinek munkajat a Polgarmesteri Hivatal kozgazdasagi csoportja
segiti.

"a__ /2012.(VIIL 28.) KNOT. hatarozattal kiegészitve
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'3./ Az intézmény vezet6jének pénzgazdalkodassal kapcsolatos feladatai, jogkorei:

a./ az intézmény a pénzkezelési szabalyzatban meghatidrozott moédon jogosult készpénz-
kezelésre

’b./ utalvanyozdasi jogkorrel rendelkezik.

'4./ Az intézményben torténd leltarozas soran az intézmény vezetdje felelds a leltarozasi
utasitasban és leltarozasi litemtervben meghatarozott munkafolyamatok elvégzéséért.

XIII. A koltségvetés tervezésével, és végrehajtasaval kapcsolatos feltételek,

kiilonleges eldirasok

1./ A koltségvetési koncepcid elkészitésével megbizott kozgazdasagi csoportvezetd a
koncepcid Osszedllitds soran a kiilon jogszabalyban eldirt hatdridd megtartasa érdekében 10
nappal kordbban egyeztetést folytat az intézmény vezetdjével un. alkumechanizmusos
tervezési modszerrel, melynek soran a tapasztalati adatok szerint a feladatellatas varhato és az
Oonkormanyzat korabbi allasfoglaldsa alapjan finanszirozni kivant szintre orientadlnak
figyelembe véve az Onkormanyzat bevételi forrasait, megallapitjdk a keretszdmokat. Az
egyeztetésrol feljegyzés késziil.

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

3./ A koltségvetés elfogadasat kovetden a kdzgazdasagi csoportvezetd és az intézmények
vezet6i a kiilon jogszabalyban eldirt hatdridon beliil, meghatdrozott tartalommal Osszeallitjak
az elemi koltségvetést. A koltségvetés iddaranyos teljesitésérdl a Polgarmesteri Hivatal
beszamolo készitési kotelezettségével egy iddben, az onalldan miikddd intézmények vezetdit
is tajékoztatja, az intézményeket érintd szakfeladatok vonatkozasaban.

4./ A normativ allami hozzajarulasokhoz megallapitott feladatmutatok és mutatdoszamok
alapjan az intézményvezetd gondoskodik a kiilon jogszabalyban megallapitott nyilvantartdsok
vezetésérol, felelés az abban szerepld adatok valddisagaért. Az adatokat a beszamolo
elkészitésével megbizott koztisztviseld rendelkezésére bocsatja.

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

36./ A munkamegosztas és feleldsség rendjét a Polgarmesteri Hivatal és az 6nalldoan mikodd
koltségvetési szerv kozotti megallapodas tartalmazza.

‘X1V. Nemzetiségi Onkormanyzat miikidésével, kiltségvetésének tervezésével,
végrehajtasaval kapcsolatos feltételek, kiilonleges eloirdsok

1./ A nemzetisegi onkormanyzat bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési,
gazdalkodasi, ellenorzési, finanszirozdsi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok
ellatasardl Kiszombor Nagykozség Onkormanyzat Polgdrmesteri Hivatala gondoskodik, az
erre vonatkozo részletes szabalyokat kiilon egyiittmiikodési megdllapodds tartalmazza.

'a 181/2008.(VI. 3.) KKOT. hatarozattal médositva
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12./ A nemzetiségi onkormdnyzat gazdalkodasaval, napi mitkédésével kapcsolatos jogi, egyéb
szakmai valamint adminisztrativ és technikai segitséget a Polgdrmesteri Hivatal megadja,
tigyviteli feladatait ellatja.

3./ A telepiilési onkormadnyzat és a nemzetiségi onkormadnyzat egyiittmiikodésének részletes
szabalyait kiilon egyiittmiikédési megallapodas tartalmazza, mely rogziti a nemzetiségi
onkormanyzat  koltségvetési  hatdrozatanak elokészitését, tartalmat, hataridejét, a
koltségveteési eldiranyzatok modositasanak, a kéltségvetési informdcio szolgaltatasanak, a
koltségvetési gazdalkodasnak, a vagyoni és szamviteli nyilvantartdsnak, adatszolgaltatasnak
a rendjét, a nemzetiségi onkormanyzat szamlavezetésével kapcsolatos szabdlyokat, valamint a
koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, hataridoket.

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

5./ A nemzetiségi 6nkormanyzat pénzgazdalkoddasaval kapcsolatos feladatok, jogkorok:

a./ kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorrel a koltségvetésben elfogadott kiaddasok
erejéig rendelkezik a nemzetiségi onkormanyzat elnoke,

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

c./ onallo pénzforgalmi szamldval rendelkezik, melyrol készpénzt vehetnek fel, és amely
készpénzmozgas a Polgarmesteri Hivatal hazipénztaranak bevonasaval torténik.

’XV. Vagyonkezelés rendje

A vagyonnal valé gazdalkodds vonatkozasaban az Onkormdnyzat vagyonarél és a
vagyongazdalkodas szabalyairdl szolo hatdlyos dnkormanyzati rendeletben foglaltak szerint
kell eljarni.

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

3XVI. Belsé Kontrollrendszer

Ellendrzés rendje:

Az alébbiak alapjan belsé kontrollrendszert miikodtet, utdlagosan végzett belsé ellendrzést
végez, valamint ellendrzi munkajat a Képvisel-testiilet, valamint a Pénziigyi, Ugyrendi,
Vagyonnyilatkozat-nyilvantart6 és Ellendrzo Bizottsag.

A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyossag megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy a kdltségvetési
szerv megvalositsa a kovetkezo {6 célokat:

a) a koltségvetési szerv a milkddése ¢és gazdalkoddsa soran a tevékenységeket
szabalyszerlien, valamint a meghatarozott kovetelményekkel 6sszhangban hajtsa végre,

b) teljesitse az elszdmolasi kotelezettségeket €s

C) megvédje a szervezet erOforrdsait a veszteségektdl (karoktol) és a nem

rendeltetésszerii hasznalattol,

la__ /2012.(VIIL 28.) KNOT hatarozattal médositva
22360/2009.(IX. 29.) KKOT. hatarozattal modositva
3a332/2011.(XI. 29.) KNOT. hatarozattal modositva



A belsd kontrollrendszernek biztositania kell, hogy

a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliséggel,  szabalyozottsaggal, ¢és a  meghatdrozott  kdvetelményekkel
(gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség),

b) az eszkdzokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra,

c) megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
mukddésével kapesolatosan, és

d) a belsd kontrollrendszer harmonizacidjara és Gsszehangolasara vonatkozo jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenek a modszertani itmutatok figyelembe vételével.

A koltségvetési szerv belsd kontrollrendszerének keretében, a kontrolltevékenység részeként
biztositani kell a folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést az alabbiak
vonatkozasédban:

a) a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése,

b) a pénziigyi kihatasi dontések, célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és
eredményességi szempontil megalapozottsaga,

c) a koltségvetési gazdalkodas sordn az eldzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzés, a pénziigyi
dontések szabalyszeriiség és szabalyozottsag szempontjabol torténd jovahagyasa,

d) a gazdasagi események elszamoldasa, kontrollja.

A belsé kontroll rendszer miikodését a fliggelékben eldirt szabalyzatokban megfogalmazott
eldirdsok betartasaval biztositja.

"Jelen SzMSz fiiggelékeit képezik az dllamhdztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
rendelkezo 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet 13. §-a altal el6irt és egyéb alabbiakban
felsorolt szabalyzatok:

Belso szabalyzatok:
Iratkezelési Szabalyzat, Irattari Terv
Kozszolgalati Szabalyzat
Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat
Munkavédelmi Szabalyzat
Tiizvédelmi Szabalyzat
Belso Ellenorzési Kézikonyv
Beszerzések lebonyolitasanak Szabdlyzata
Helyiségek és berendezések hasznalatanak Szabdlyzata
Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének, lebonyolitasanak és elszamoldasanak
Szabalyzata
. A kozérdekli adatok megismerésére iranyul6 igények teljesitésének és az elektronikus
kozzététel rendjét rogzité Szabalyzat
11. Reprezentacios kiaddasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamoldsanak
Szabalyzata
12. Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak Szabalyzata
13. Vezetékes és radiotelefonok hasznalatanak Szabadlyzata
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A Polgarmesteri Hivatal operativ gazddlkodas vitelére vonatkozo gazdasdgi-pénziigyi
szabalyzatok:

14. Szamviteli Politika

15. Szamlarend

16. Pénzkezelési Szabalyzat

la__ /2012.(VIIL 28.) KNOT hatarozattal médositva



17. Szabalyzat az  analitikus  nyilvantartasi  rend és a fokonyvi konyvelés
kapcsolatrendszerérol

18. Eszkozok és forrasok értékelési Szabalyzata

19. Onkoéltségszamitas rendjérdl szolé Szabalyzat

20. Eszkozok és forrasok leltarozasi, leltarkészitési és selejtezési Szabdlyzata

21. Kozbeszerzési Szabalyzat

22. Palyazati Szabalyzat

23. Bizonylati Szabalyzat és Album

24. Ugyrend a gazdasdgi szervezet gazdalkoddssal Osszefiiggd feladatainak ellatésdra

25. Informatikai biztonsagi Szabalyzat

26. FEUVE, ellendrzési nyomvonal

27. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének Szabdlyzata

28. Kockdzatkezelési szabdlyzat, szabalytalansdgok kezelésének Szabalyzata.

Zaradék: A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Kiszombor Kozség Onkormanyzatdnak
Képviseld-testiilete 275/2007.(X. 30.) KKOT. szam1 hatarozataval keriilt kiadasra.

Kiszombor, 2007. oktober 30.

Szegvari Erndné sk. Dr. Karpati Tibor sk.
polgarmester jegyzd
Moédositva és egységes szerkezetbe foglalva:

Kiszombor Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 181/2008.(VI. 3.) KKOT
hatarozataval.

Kiszombor, 2008. junius 3.

Szegvari Ernéné sk. Dr. Karpati Tibor sk.
polgarmester jegyzd
Modositva és egységes szerkezetbe foglalva:

Kiszombor Koézség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 237/2008.(VII. 14.) KKOT
hatarozataval.

Kiszombor, 2008. jalius 14.
Szegvari Erndné sk. Dr. Kéarpati Tibor sk.
polgarmester jegyzé

Modositva és egységes "szerkezetbe foglalva: )
Kiszombor Ko&zség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 365/2008.(X. 29.) KKOT
hatarozataval.

Kiszombor, 2008. oktober 29.

Szegvari Erndné sk. Dr. Karpati Tibor sk.
polgarmester jegyzd
Modositva és egységes szerkezetbe foglalva:

Kiszombor Ko6zség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 360/2009.(IX. 29.) KKOT
hatarozataval.

Kiszombor, 2009. szeptember 29.

Szegvari Ernoné sk. Dr. Karpati Tibor sk.
polgarmester jegyz6



Modositva és egységes szerkezetbe foglalva:

Kiszombor Ko6zség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 451/2009.(XI. 24.) KKOT
hatarozataval. A mddositott és egységes szerkezetli Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2010.
januar 1. napjan Iép hatalyba.

Kiszombor, 2009. november 24.

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

Moédositva és egységes szerkezetbe foglalva:

Kiszombor Nagykozség Onkorméanyzata Képviselé-testiiletének 200/2010.(VIL. 6.) KNOT
hatarozataval. A modositott és egységes szerkezetli Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat 2010.
augusztus 1. napjan 1ép hatalyba.

Kiszombor, 2010. jalius 7.

Szegvari Ernoné sk. Dr. Karpati Tibor sk.
polgarmester jegyzd
Modositva és egységes szerkezetbe foglalva: )
Kiszombor Nagykozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 332/2011.(XI. 29.) KNOT

hatarozataval. A mddositott és egységes szerkezetli Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2011.
november 30. napjan 1ép hatalyba.

Kiszombor, 2011. november 30.

Szegvari Ernéné sk. Dr. Karpati Tibor sk.
polgarmester jegyzd
Modositva és egységes szerkezetbe foglalva:
Kiszombor Nagykdzség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 362/2011.(XII. 13.) KNOT
hatarozatdval. A mddositott és egységes szerkezetli Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2012.
marcius 1. napjan 1ép hatalyba.

Kiszombor, 2011. december 14.

Szegvari Ernéné sk. Dr. Karpati Tibor sk.
polgarmester jegyz6
Modositva ¢s egyseges szerkezetbe foglalva: )
Kiszombor Nagykdzség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 64/2012.(II1. 27.) KNOT

hatdrozataval. A modositott €s egységes szerkezetli Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2012.
aprilis 1. napjan 1ép hatalyba.

Kiszombor, 2012. marcius 28.

Szegvari Ernoné sk. Dr. Kéarpati Tibor sk.
polgarmester jegyzé

Modositva és egységes szerkezetbe foglalva:

Kiszombor Nagykozség Onkorméanyzata Képviseld-testiiletének /2012.( )
KNOT hatarozatdaval. A modositott és egységes szerkezetli Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat 2012. szeptember 1. napjan 1ép hatalyba.

Kiszombor, 2012.

Szegvari Ernéné Dr. Karpati Tibor
polgarmester jegyzd



	Ellenőrzés rendje:
	A belső kontrollrendszer a kockázatok kezelésére és tárgyilagos bizonyosság megszerzése érdekében kialakított folyamatrendszer, amely azt a célt szolgálja, hogy a költségvetési szerv megvalósítsa a következő fő célokat:

