. Kiszombor Nagykozség Onkormanyzatinak Képviselo-testiiletétél
8 6775 Kiszombor, Nagyszentmiklosi u. 8.

: Tel: 62/525-090

E-mail: ph@kiszombor.hu

268/2020. (XI1.30.) KNOT hatirozat

a Kiszombori Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatianak modositasarol

Kiszombor Nagykozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének feladat- és hataskorében
Kiszombor Nagykozség Polgarmestereként a 478/2020. (XI. 3.) Korm. rendelettel kihirdetett
veszélyhelyzetre tekintettel, a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapesolodo egyes torvények
modositasardl szolo 2011, évi CXXVIIL térvény 46. § (4) bekezdésében a veszélyhelyzet
idejére kapott felhatalmazés alapjan eljarva az alabbi hatdrozatot hozom:

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Métv.) 42. § 2. pontja, valamint az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény 9. § b)
pontja alapjan a Kiszombori Polgarmesteri Hivatal (6775 Kiszombor, Nagyszentmiklosi utca
8.) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat - a jogalkotasrol szold 2010. évi CXXX. térveny 23.
§ (2) bekezdése szerint normativ hatarozattal - 2020. december 30. napjaval az alabbiak szerint
modositom:

A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat Preambulumaban A Magyarorszdg helyi
onkorményzatairdl sz6l6 2011. évi CXXXIX. torvény ~ szovegrész helyébe ,, A Magyarorszag
helyi 6nkorményzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény " szoveg lép.

Az egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat jelen hatarozat mellékletét
képezi.

Az Métv. 51. § (2) bekezdése alapjan, mint a képvisel6-testiilet normativ hatdrozatat, a helyben
szokasos modon kozzé kell tenni a polgarmesteri hivatal hirdetétabldjan torténé kihelyezéssel.

A hatdarozatrol értesiil:

- Szirbik Imre polgarmester

- Tenczerné Bajusz llona jegyzo

- Polgarmesteri Hivatal Kozgazdasagi Csoport
- Polgarmesteri Hivatal Igazgatasi Csoport

- [rattar

Kiszombor, 2020. december 30. T

- G = Szirbik Imre
4 _polgarmester




KISZOMBORI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES M UKODESI SZABALYZATA

Jovahagyta:
Kiszombor Nagykozség Onkormanyzatanak Képeisestilete 68/2013.(1ll. 26.) KNOT
hatarozataval.

Modositva és egyséqges s;_erkezetbe foglalva:
Kiszombor Nagykdzség Onkormanyzatanak Képvisestilete 234/2013.(X. 29.) KNOT
hatarozataval.

Moddositva és egyséqges szgrkezetbe foglalva:
Kiszombor Nagykdzség Onkormanyzatanak Képvisestilete 34/2014.(1l. 25.) KNOT
hatarozataval.

Modositva és egyséqges s._zerkezetbe foglalva:
Kiszombor Nagykozség Onkormanyzatanak Képwisestilete 194/2016.(VIII. 30.) KNOT
hatarozataval.

Moddositva és egyséqges s_;erkezetbe foglalva:
Kiszombor Nagykozség Onkormanyzatanak Képvisestilete 268/2020. (XII. 30.) KNOT
hatarozataval.




KISZOMBORI’POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Preambulum

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol sz6l6 201vi CLXXXIX. torvény ! (a
tovabbiakban: Mo6tv.), az é&llamhaztartasrol szold120évi CXCV. torvény, valamint a
végrehajtasarol szolé 368/2011.(XIl. 31.) Korm.delet (a tovabbiakban: Avr.) vonatkozo
rendelkezései, illéteg az Onkormanyzat Szervezeti ésikiddési Szabalyzatarol szold
217/2014.(X. 22.)6nkormanyzati rendelet 39. § (2) bekezdésben laglaalapjan a
Polgarmesteri Hivatal szervezeti é8kiidési rendje az alabbiak szerinti:

I. A Polgarmesteri Hivatal feladata

1./ A Polgarmesteri Hivatal a Mo6tv. 84. § (1) beltéze szerint az 6nkorméanyzat
mikodésével, valamint a polgarmester vagy a jédgtadat- €s hataskorébe tartozo tgyek
dontésre val6 ékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos fekatat valamint a
nemzetiségek jogairdl szolo térvéenyben meghatatrdelatdatokat latja el.

32./ A Polgarmesteri Hivatal az dnkormanyzat gazoidéisanak végrehaijté szerve, ellatja az
Avr. alapjan hozzéa rendelt koltségvetési szervakepgyi, gazdasagi feladatait, egyitlep
onkormanyzati igazgatasi szervezet, tovabba a nesége onkormanyzat tikodéséhez
szilkséges jogi és egyéb szakmai, valamint admiatdzés technikai segitséget ad, tgyviteli
feladatokat lat el.

43/ A Polgarmesteri Hivatalnak - mint koltségvetésiervnek alapitdja Kiszombor
Nagykotzség Onkormanyzatanak Képwststilete.

°4./ A Polgarmesteri Hivatal nem rendelkezik killtazdasagi szervezettel. A Polgarmesteri
Hivatal gazdasagi szervezet hianyaban is ellaffigszabalyokban éirtakat, igy kulondsen
az onkormanyzat, a nemzetiségi 6nkormanyzat, életwarsulas bevételeivel és kiadasaival
kapcsolatos feladatokat.

II. A Polgarmesteri Hivatal alapitd okiratdnak szama, kelte, valamint a torzskonyvi
azonositoé adatai

Kiszombor Nagykozség Onkorményzaténalg Képvisestilete a Polgarmesteri Hivatal
hatalyos alapité okiratat 29/2013.(1l. 12.) KNOBtdrozataval fogadta el 2013. februar 12-ei
ulésén.

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

! modositotta a 268/2020. (XII. 30.) KNOT hatarozat
2 médositotta a 194/2016.(VIIl. 30.) KNOT hatarozat
3 médositotta a 34/2014.(1l. 25.) KNOT hatarozat

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

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



%l1Il. A Polgarmesteri Hivatal tevékenységei

Alaptevékenysége: TEAOR 8411
Szakagazat: 841105 Helyi dnkormanyzatok és tamskligszgatasi tevékenysége

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

A Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz6l6 201dvi CLXXXIX. térvény (a
tovabbiakban: Mo6tv.) 84. 8 (1) bekezdése alapjarpotgarmesteri hivatal ellatja az
onkormanyzatok rikodésével, valamint a polgarmester vagy a jédgiadat- €s hataskorébe
tartozd Ugyek dontésre valéokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos fekatatA
hivatal kézrenikédik az 6nkormanyzatok egymas kozotti, valamintadlami szervekkel
tortérs egyuttniikddésének dsszehangolasaban.

2./ Alaptevékenysége:

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

Gondoskodik a helyi dnkormanyzat, a helyi nemzgtisénkormanyzat és a tarsulas
bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervegaéadalkodasi, ellgmzési, finanszirozasi,

7 7

adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ell&iasa
83./ A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységafostok) feladatainak részletes leirasat az
1. melléklet tartalmazza.

V. Vallalkozasi feladatok és gazdalkodo szervezete&n vald részvétel

°1./ A Polgarmesteri Hivatal véallalkozasi tevékemeténem folytat, gazdasagi tarsasagban
(gazdalkodo szervezetben) vald részvétele nincs.

VI. A Polgarmesteri Hivatal feladatainak és tevékegségének forrasai
1./ Feladatainak és tevékenységének forrasat Ordkymati intézmény-finanszirozas
biztositja.
2./ Sajat bevételek: nincs sajat bevétele.
3./ Atengedett, megosztott bevételek: nincs atesietiegosztott bevétele.
4./ Kézponti koltségvetés normativ hozzajarulagacs

5./ TAmogatasok: nincs.
6./Hitelek: nincs.

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

8./ Egyéb bevételek: kamat bevétel.

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

7 médositotta a 34/2014.(Il. 25.) KNOT hatarozat

8 Liegészitette a 194/2016.(VIIL. 30.) KNOT hatarozat
9 médositotta a 194/2016.(VIII. 30.) KNOT hatéarozat



0vII. A Polgarmesteri Hivatal altal ellatandé alaptevékenységek
korményzati funkci6é szerinti besoroladsa

011130 Onkormanyzatok és onkormanyzati hivatalogalkoté és altalanos igazgatasi
tevékenysége

013210 Atfog6 tervezési és statisztikai szolgéadiaita

016010 Orszaggyesi, oOnkormanyzati és eurOpai parlamenti képoisdhsztasokhoz
kapcsolodo tevekenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcdehékenysegek

VIII. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

1./ A polgarmester a képvigelestilet dontései szerint €s sajat hataskorékyitja a
Polgarmesteri Hivatalt. A polgarmester a jefjyjavaslatainak figyelembevételével
meghatarozza a hivatal feladatait az 6nkormanyzatkdjanak a szervezésében, a dontések
elokészitéseében és végrehajtasaban.

Megnevezése: Kiszombori Polgarmesteri Hivatal

Székhelye: 6775 Kiszombor, Nagyszentmiklosi u. 8.

llletékessége, fikddési kore: Kiszombor nagykozség teljes kozigamia
terilete.

2./ A jegy® vezeti a Polgarmesteri Hivatalt.

3./

Kiszombori Polgarmesteri Hivatal
szervezeti felépitése

Polgarmesteri
Hivatal

A\ 4

Jegyd (1 16)

3 16 fizikai alkalmazott

A 4

¥ v L
lgazgatasi csoport Kbdzgazdasagi csoport 8
4,05 ©, ebtdl 1 f6 f6, eblbl 1 16
igazgatasi 4. kdzgazdasagi ’
csoportvezet csoportvezét

10 mgdositotta a 34/2014.(Il. 25.) KNOT hatarozat



4./ A Polgarmesteri Hivatal tigyfélfogadasi rendje:

hétfs 8 - 16 oréig,
kedd 8 - 17 oréig (épitési Ugyekben: 16-17 o6raig)
szerda 8 - 16 oréig,
csutortok nincs ugyfélfogadas
péntek 8 - 12 6réig.

5./ A Polgarmesteri Hivatal munkarendje:
hétb 7.30 — 16 o6raig
kedd 7.30 — 17 éraig
szerda 7.30 — 16 draig
csutortok 7.30 — 16 éraig
péntek 7.30 —12.30 oraig,

mely magaba foglalja a munkakdzi szlineteket is.

6./ A jegyd - mint a hivatali szervezet vedg - Ugyrendben szabalyozza a hivatali
szervezet tevékenységét. Az Ugyrend a Polgarmesimmatal Szervezeti és tkodési
Szabalyzatanak 1. szamu flggelékét képezi.

7./ A Polgarmesteri Hivatal jogi személyisésyervezeti egyseggel nem rendelkezik.

8./ Az elldtando feladat és hataskdroket, azok ggtakanak maodjat, a helyettesités rendjét
tovabba a felélsségi szabalyokat a munkakoéri leirdsok tartalmazzak

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

IX. A Polgarmesteri Hivatal képviselete

1./ A Polgarmesteri Hivatal  tkodésével, gazdalkodasaval kapcsolatos
kotelezettségvallalasra, igy kulonosen sid@és, megallapodas alairasara, megrendelés
visszaigazolasara a jedyjogosult a Hivatal koltségvetésében rendelkezédie 6sszeg
erejeig, valamint a Polgarmesteri Hivatal koztisssWinek kinevezési okiratat alairni, ezzel
kotelezettséget vallalni a jegypogosult.

2./ A kulon jogszabalyban megallapitott kozigazgalt@tdsagi eljaras sordn a Polgarmesteri
Hivatalt sajat hataskérében a je§yepviseli. A hataskorok at-, illetve tovabbruhaaasnem
kerilhet sor.

X. A jegyz6 kiadmanyozasi joganak gyakorlasa

A jegyzs feladat- és hataskdrébe tartozé Ugyekben a kiagzds jogat sajat maga
gyakorolja, illetve kulon irasbeli rendelkezés kében adja at azt a csoportvéketek.

A jegyz6 kozvetlenll az érdemi Ugyin@zoztisztvisebnek is atadja egyes Ugykorokben,
ugyekben a kiadméanyozas jogat.

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



A kiadmanyozas joganak atadasa megbizassal tortamikegyes jegyir hataskorok
gyakorlasanak vonatkozasaban. A kiadmanyozas jagdtaalasaval kapcsolatos megbizasok
a jogosult koztisztvisék munkadgyi iratainak részét képezik.

A jegyzd egyes esetekbenodektes egyeztetési, tajekoztatasi kotelezettségelsishat a
kiadmanyozasi jog gyakorlasahoz.

A jegyz akadalyoztatasa, vagy tartos tavolléte esetéra@nianyozasi jogot az lgazgatasi
Csoport vezéie gyakorolja.

Az atadott kiadmanyozasi jog gyakorlasa nem adtoatébb.
XI. A Polgarmesteri Hivatal koltségvetésének végradjtasara szolgaldé szamlaszam

A Polgarmesteri Hivatal bankszamlgjat az OTP Bagkt.NDél- Alféldi Régio Makai fidkja
vezeti az alabbi szamlaszamon:
Pénzforgalmi bankszamla Hivatal 11735074-15726889

1213x11. A hivatalos bélyegd leirdsa, hasznélata

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 bélyedz lenyomatat a kiadmanyozasi jog gyakorlasara jofjoslairasaval
ellatott iratokon, kiadmanyokon lehet hasznalni.

A hivatalos bélyegzhasznélata:
A szamozott bélyedjadsl nyilvantartast kell vezetni és névre szoléan ke&ldni a jogosult
koztisztviselknek. A bélyedgk selejtezését, megsemmisitésélrjegyzkonyvet kell késziteni.

A bélyegé hasznélataért, biztonsagdezéséeért a bélyeghasznéloja feléis.

XIII. A koltségvetés tervezésével, és végrehajtasa@ikapcsolatos feltételek,
kulonleges ebirasok

1./

12 modositotta a 34/2014.(Il. 25.) KNOT hatarozat
13 modositotta a 194/2016.(VII. 30.) KNOT hatarozat
14 hatalyon kiviil helyezte a 194/2016.(VIII. 30.) KN®@tarozat



2.1

163/ A koltségvetés elfogadasat kasen a kozgazdasagi csoportvézés az intézmények
vezebi a kulon jogszabalyband@tt hataridbn belil, meghatarozott tartalommal 6sszeallitjak
az elemi koltségvetést. A koltségvetédarhnyos teljesitéséir a Polgarmesteri Hivatal
beszamold készitési kotelezettségével e@pad, az intézmeények veddtis tajékoztatja, az
intézményeket éridtszakfeladatok vonatkozasaban.

4./ A helyi 6nkormanyzatok altalanosiikbdésének és agazati feladatainak taAmogatasahoz
megallapitott feladatmutaték és mutatészamok atapja intézményvezétgondoskodik a
kulon jogszabalyban megallapitott nyilvantartasakzetésdil, felelos az abban szerépl

adatok valodisdgéért. Az adatokat a beszamold atkésvel megbizott koztisztvisel
rendelkezésére bocsatja.

5./ Az intézmény nem rendelkezik kiemel6ighnyzat modositasi jogkorrel, javaslatot tehet
az ebiranyzatok kozotti atcsoportositasra.

176./ A munkamegosztas és féleség rendjét a Polgarmesteri Hivatal és az intégrk@ritti
megallapodas tartalmazza.

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

1./ A nemzetiségi Onkormanyzat bevételeivel és dgad/al kapcsolatban a tervezési,
gazdalkodasi, ellémzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és bedaénfeladatok ellatasarol
Kiszombori Polgarmesteri Hivatal gondoskodik, areevonatkoz6 részletes szabdalyokat
kulon egyduttnikodési megallapodas tartalmazza.

2./ A nemzetiségi onkormanyzat gazdalkodasaval, mégodésével kapcsolatos jogi, egyéb
szakmai valamint adminisztrativ és technikai ségi$ a Polgarmesteri Hivatal megadia,
ugyviteli feladatait ellatja.

3./ A teleptilési 6nkorméanyzat €s a nemzetiségi Bnkayzat egyuttitkodésének részletes
szabalyait kulon egyuttikddési megallapodas tartalmazza, mely rogziti a zetisegi
onkormanyzat koltségvetési hatarozatanékedzitesét, tartalmat, hataridejét, a koltségvetesi
eldiranyzatok maédositdsanak, a koltségvetési inforin&zolgaltatasdnak, a koltségvetési
gazdalkodasnak, a vagyoni és szamviteli nyilvaasadk, adatszolgaltatasnak a rendjét, a
nemzetiségi Onkormanyzat szamlavezetésével kaposolazabalyokat, valamint a
koltségvetés tervezesével, végrehajtasaval kagosdisladatokat, hatadéet.

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

5./ A nemzetiségi 6nkormanyzat pénzgazdalkodasamisolatos feladatok, jogkorok:
a./ kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkoraelkoltségvetésben elfogadott kiadasok
erejéig rendelkezik a nemzetiségi 6nkormanyzatkeno

15 hatalyon kiviil helyezte a 194/2016.(VIII. 30.) KN®#tarozat
16 madositotta a 34/2014.(Il. 25.) KNOT hatarozat
17 modositotta a 34/2014.(Il. 25.) KNOT hatarozat



b./ ellenjegyzésre a Kézgazdasagi Csoport ¥gzetagy az altala felhatalmazott személyek
jogosultak.

c./ onall6 pénzforgalmi szamlaval rendelkezik, mé&ljkészpénzt vehetnek fel, és amely
készpénzmozgas a Polgarmesteri Hivatal hazipématiétdevonasaval torténik.

XV. Vagyonkezelés rendje

A vagyonnal valé gazdalkodas vonatkozasdban az rdmyzat vagyonardl és a
vagyongazdalkodas szabdalyairdl sz6l6 hatalyos dnéinyzati rendeletben foglaltak szerint
kell eljarni.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezgggjat az onkormanyzat hatalyos
vagyongazdalkodasarél sz6l6 rendelete, valamint aiszdfnbor  Nagykodzség
Onkormanyzatanak koltségvetési rendelete hatammeza

XVI. Belsé Kontrollrendszer

Ellenérzés rendje:

Az aldbbiak alapjan beiskontrollrendszert ritkodtet, utélagosan végzett belsllensrzést
végez, valamint ellgitzi munkajat a Képviséiestiilet, valamint a Pénziigyi, Ugyrendi,
Vagyonnyilatkozat-nyilvantart6 és Ell@rzé Bizottsag.

A belss kontrollrendszer a kockazatok kezelésére és tagps bizonyossag megszerzése

érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely aztlaszolgalja, hogy a koltségvetési szerv

megvalositsa a kdvetké6 célokat:

a) a koltségvetési szerv a tkbDdése és gazdalkodasa soran a tevékenységeket
szabalyszdien, valamint a meghatarozott kovetelményekkel @ssgihan hajtsa végre,

b) teljesitse az elszamoléasi kotelezettségeket és

C) megvedje a szervezetodorrasait a veszteségeéki(karoktdl) és a nem rendeltetéssizer
hasznalattdl,

A belss kontrollrendszernek biztositania kell, hogy

a) a Kkoltségvetési szerv valamennyi tevékenységecd@m Osszhangban legyen a
szabalyszdiséggel, szabalyozottsaggal, €és a meghatarozott tetihnényekkel
(gazdasagossag, hatekonysag és eredmeényesség),

b) az eszkdzokkel és forrasokkal vald gazdalkodasieskerljon sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra,

c) megfeleb, pontos és naprakész informaciok alljanak rendéike a koltségvetési szerv
mukodésével kapcsolatosan, és

d) a bel§ kontrollrendszer harmonizaci6jara és 6sszehanga@agonatkozd jogszabalyok
végrehajtasra keriljenek a médszertani tmutatplefembe vételével.

A koltségvetési szerv bélkontrollrendszerének keretében, a kontrolltevékégyrészeként
biztositani kell a folyamatba épitett,0rétes, utdlagos és vediekllensrzést az alabbiak
vonatkozaséban:

a) a pénzugyi dontések dokumentumainak elkészitése,

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

c) a koltségvetési gazdalkodas soran ézetes és utdlagos pénzigyi elierés, a pénzigyi
dontések szabalyszmseg es szabalyozottsag szempontjabdl téii@rahagyasa,

d) a gazdasagi események elszamolasa, kontrollja.

A belss kontroll rendszer rikodéseét a fuggelékbensatt szabalyzatokban megfogalmazott
eléirdsok betartdsaval biztositja.



18X VIl. Bels 6 ellenérzés

A Polgarmesteri Hivatalnal a Makéi Kistérség Taasal keretében torténmegallapodas
alapjan a bels ellervrzési feladat és hataskor elldtdsa a székhelyeingzéelepilés
onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatalaban (690RAVI&zéchenyi tér 22mikdds belss
ellendrzés utjan torténik.

Jelen SzMSz flggelékeit képezik az allamhaztartasa®dld torvény veégrehajtasarol
rendelked 368/2011.(XI.31.) Korm. rendelet 13. 8-a altabigl és egyéb alabbiakban
felsorolt szabalyzatok:

Belss szabélyzatok:

Iratkezelési Szabalyzat, Irattari Terv

Kbzszolgalati Szabalyzat

Kdzszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Tlizvédelmi Szabalyzat

Belss Ellensrzési Kézikényv

Beszerzések lebonyolitasanak Szabalyzata

Helyiségek és berendezések hasznalatanak Szalsalyzat

Belfoldi és kulfoldi kikuldetések elrendelésénedydnyolitdsanak és elszamolasanak

Szabalyzata

10. A kbzérdeki adatok megismerésére iranyuld igények teljesitdsén az elektronikus
kozzététel rendjét rogsitSzabalyzat

11.Reprezentacios kiadasok felosztasat, azok telggsiek és elszamolasanak
Szabalyzata

12.Gépjarntivek igénybevételének és hasznalatdnak Szabalyzata

13.Vezetékes és radidtelefonok hasznalatanak Szalalyza

14.1° A vagyonnyilatkozatok kezelésére és a meghallgaAabalyaira vonatkozd
Szabalyzat

©CoNo~wNE

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

15.Szamviteli Politika

16.Szamlarend

17.Pénzkezelési Szabalyzat

18.Szabalyzat az analitikus nyilvantartasi rend és @&koryvi  konyvelés

kapcsolatrendszerdr

19.Eszk6zok és forrasok értékelési Szabalyzata

20.Onkoltségszamitas rendigszolé Szabalyzat

21.Eszkozok és forrasok leltarozasi, leltarkészitesadejtezési Szabalyzata

22.Kbdzbeszerzési Szabalyzat

23.Palyazati Szabalyzat

24.Bizonylati Szabalyzat és Album

25.Ugyrend a gazdasagi szervezet gazdalkodassal dggidéladatainak ellatasara

26. Informatikai biztonsagi Szabalyzat

27.FEUVE, ellerbrzési nyomvonal

28.Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegygig&nyesités rendjének Szabalyzata

29. Kockazatkezelési szabalyzat, szabalytalansiégoddésének Szabalyzata.

18 iegészitette a 34/2014.(I1. 25.) KNOT hatarozat
19 kiegészitette a 234/2013.(X. 29.) KNOT hatarozat



Zaradék: A Szervezeti ésiodési Szabalyzat Kiszombor Nagykozség Onkormaayzt
Képviseb-testilete 68/2013.(lll. 26.) KNOT. hatarozatavetikt kiadasra.

Kiszombor, 2013. méarcius 27.

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

Modositva és egységes szerkezetbe foglalva:

Kiszombor Nagykdzség Onkormanyzata Képwidestiletének 234/2013.(X. 29.) KNOT
hatarozataval. A modositott és egységes szefk&zsrvezeti és kkodési Szabalyzat 2013.
november 1. napjan lép hatélyba.

Kiszombor, 2013. oktéber 30.

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

Mddositva és egyseéges szerkezetbe foglalva:

Kiszombor Nagykozség Onkormanyzata Képwvdesktiletének 34/2014.(Il. 25.) KNOT
hatarozataval. A mddositott és egységes szefk&zstrvezeti és kkddési Szabalyzat 2014.
marcius 1. napjan lép hatalyba.

Kiszombor, 2014. februar 26.

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

Mddositva és egységes szerkezetbe foglalva:

Kiszombor Nagykozség Onkormanyzata Képvigebtiletének 194/2016.(VIll. 30.) KNOT
hatarozataval. A médositott és egységes szefk&zstrvezeti és kkddési Szabalyzat 2016.
szeptember 1. napjan Iép hatalyba.

Kiszombor, 2016. augusztus 30.

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

Mddositva és egységes szerkezetbe foglalva:

Kiszombor Nagykozség Onkormanyzata Képvdestiletének 268/2020. (XII. 30.) KNOT
hatarozataval. A médositott és egységes szefk&zstrvezeti és kkddési Szabalyzat 2020.
december 30. napjan lép hatalyba.

Kiszombor, 2020. december 30.

Szirbik Imre Tenczerné Bajusz llona
polgarmester jegyz



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

1./ lgazgatéasi csoport

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

- Gondoskodik a testllet altal megalkotott rendsdenemzeti jogszabalytar elektronikus

fellletére torted feltoltesédsl.

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

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

- Eldkésziti a polgarmester atruhazott hatédskorben Hoxdintéseit a pénzbeli és
természetben nyujtott telepilési tamogatasok (&snetsegély, krizis segély,
kamatmentes kolcsén, egyszeri gyogyszertdmogaésy,t nevelési év kezdetének
tamogatasa, intézményi gyermekétkeztetés dijanakogdtasa, meépazdasagi
terménysegély) megallapitasaval, valamint a koztessel kapcsolatos tgyekben.

- Dontésre elkésziti és veégrehajtja a bizottsagok atruhazottasid@irébe tartozo
igazgatasi Ugyeket. Kozrékodik a bizottsagi éterjesztések, hatarozatok
elkészitésében. Igy dontésreskélsziti kiulondsen a Szocidlis, Egészségiigyi és
Kisebbségi Ugyeket Ellaté Bizottsag atruhazott kdaébe tartozé rendkiviili
telepllési tamogatassal, hulladékszallitasi dijleztvénnyel, szocidlis céluizifa
tamogatassal kapcsolatos Uigyeket,

- Eldkésziti a jegy¥ atruhazott hataskorben hozott dontéseit a péndselermészetben
nyujtott 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 toérvény 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 helytemnallasarol 6sszesitstatisztikat készit,
melyet a jogszabalyban megjeldlgjmbntig (adott év oktdber 31. napjaig) tovabbit a
kormanyhivatalnak, a KIR-ben torti€nadatrogzitést a jogszabalyban megjeldlt
idépontokig végrehajtja.

- Az oOvodai nevelésben részvételre kotelezettekvantartasanak vezetése, a
nyilvantartdsbol rendszeres adatkozlés a kormaryaiszamara.

c) Ellatja tovabba:

- a kereskedelmi tevékenységek végzésének faltdtele

- a kereskedelerdt,

- a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének eddefnak altalanos szabalyairdl;

- a nem Uzleti célu kozosseégi, szabésliszallashely-szolgaltatasrol;

- a szdllashely-szolgaltatasi tevékenység folyfatak részletes feltételélr és a

szallashely-Uzemeltetési engedély kiadasanak nefidjé

a vasarokrol, a piacokrol, és a bevasarlokdzphrdh

zenés, tancos rendezvéenyekaaésének biztonsagosabba tetdlér



- a telepengedély, illetve a telep létesitéséngkldrgése alapjan gyakorolhaté egyes

termeb és egyes szolgaltatd tevékenységlekalamint a telepengedélyezés rendiés

a bejelentés szabalyairal;
- a méhéallomanyok védelni¢iés a mézél méhek egyes betegségeinek nizgsksl és
lektzdésefl;
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 éllatok védelmével, valamint az &allatok
nyilvantartasaval kapcsolatos feladat- €s hataskdte
a fas szaru névények védeldigr
a talalt dolgok vonatkozasaban a polgari torvémygvisl;
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 rendeleteidbadodo
feladatokat,
- a polgarok személyi adatainak és lakcimének dyibrtasarol szolé 1992. évi LXVI.

torvényben meghatarozott cimeberési feladatokat, valamint a kdzponti cimregiszieés
a cimkezelést szolo 345/2014. (XI1.23.) Kormanyrendelet kijék# szerinti cimkezelést és
cimképzést.
d) Ellervrzi, figyelemmel kiséri:
- a kozterileten 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) Hatdségi, vagyoni, adé- és értékbizonyitvanytése.

2./ Kbzgazdasagi csoport

a) Onkormanyzati feladatok

- Vagyoni jelled testileti dontések &tésziteése, végrehajtas szervezése,diténe.

- Elokésziti a csoport tevékenységi korét érirképvisal-testileti, bizottsagi
hataskdrbe tartozo élerjesztéseket.

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

- Gondoskodik a vagyonkataszter vezetdseér

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

- Ellatja a beruhazasok koordinalasa@z dnkormanyzati palyazatok benyujtasaval,
azok elszamolasaval kapcsolatos feladatokat,

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

b) Koltségvetéssel, dnkorméanyzat és intézméngladasével, fejlesztésével kapcsolatos

feladatok:

- Kaoltségvetés tervezése, szilkség szerint médosikaskkészitése.

- Elsdirdnyzatok teljesitésének figyelemmel kiséréseldaitiségvallalas nyilvantartas
vezetése.



- Likviditds biztositdsa, eértékpapirokkal, hitelekKehpcsolatos Ugyintézés, hitelek
nyilvantartdsa pénzintézetenként, adatszolgaltatd8rlesztések esedékességének
figyelemmel kisérése.

- Allamhéztartasi torvény altal éirt adatszolgéaltatas és beszamolasi kotelezettség
teljesitése.

- Az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, az onkoyzat fenntartasaban lév
intézmények és a Nemzetiségi Onkormanyzéodéséhez kapcsolodd gazdasagi
események kdnyvelése.

- A csoport munkajahoz kapcsolddo statisztikai jélesit elkészitése.

- Eszkoznyilvantartas.

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

- Szerddések nyilvantartasa.

- Hazipénztar kezelése Kimeszamlak készitése.

- Adatszolgéaltatasok készitése a Magyar Allamkinossaegyéb jogszabaly altalet
szervezet felé.

- Segélyekkel, szocialis tAmogatasokkal kapcsolatnzimyi feladatok ellatasa.

- Kapcsolattartas az  onkormanyzati  tulajdonrésszel ndedkeZdz  gazdasagi
tarsasdgokkal.

- Eves kozbeszerzési terv elkészitése, aktualizalasa.

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

- Az Onkorméanyzat és a Polgarmesteri Hivatal dolgemidkapcsolatos SZJA, TB
ellatdssal 6sszefuggigyek intézése.

- Megbizasi szetrlések elkészitése.

- Bankszamlan tortéhpénzforgalom bonyolitasa.

- Atdmogatasok, munkaltatéi hitelek tigyintézeése.

- Kozremikodés minden egyéb feladatban, mely az 6nkormangr&bdéséhez
szikséges, melynek koltségvetési, pénzugyi éserzéidpcsolddd adminisztrativ
vonatkozasa van, és amely nem tartozik mas Onkguatn intézmeény
feladatellatasahoz.

- Ellatja a Polgarmesteri Hivatal Cafetéria Szabalté@zan foglalt feladatokat.

- Kozremikodik a koltségvetési szervek elemi beszamoldjlvitedgalataban.

- Folyamatosan aktualizélja a feladatkorével kapctmaszabalyzatokat.

c) Onkormanyzati adohatdsagi feladatok:

- Az onkorméanyzat altal megallapitott helyi adokkslaégépjarniadoval, birsaggal,
késedelmi poétlekkal kapcsolatos teljesikbigyintézés. Ezen belll: éves kivetések, éven
bellli valtozasok elkészitése; éves bevallasok,eldmgkezések feldolgozasa.
Pénzforgalom konyvelése, hatralékok behajtasa. &Egyes, éves zarasi munkak
végrehajtasa.

- Méltanyossagi Ugyekdkészitése elbiralashoz.

- Addék modjara behajtandé kodztartozasok behajtdsapcsolattartas a behajtast

kérsvel.
d) Humanpolitika
- Intézi a Polgarmesteri Hivatal, az onkormanyzattéaményvezéit kozszolgalati
jogviszonnyal, munkaviszonnyal, ko6zalkalmazotti vigmpnnyal kapcsolatos
humanpolitikai Ggyeit.
- Ellatja a hatalyos munkajogi jogszabalyokbdl az @mkanyzatra és a Polgarmesteri



Hivatalra haruld6 humanpolitikai Ggyintézési és mgihtartasi feladatokat.
Kozremikodik a szabdlyzatok, bélstasitasok jogszérkidolgozasaban.
Elokésziti és koordinalja az egyérianasmaodrol és az esélyegység
elédmozditaséarol szolé térvényben a munkaltatd szareldiet kotelezettségek
végrehajtasat.

- Végzi a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos munkdétpdatokat €s pénzugyi

elszamolasokat.

Sziikség szerint valamennyi csoport koZkgdik az orszagd§esi képvisel valasztas, a
helyhatosagi valasztas, az EurOpai Parlamenti vAlas valamint az orszagos és helyi

népszavazas feladatainak ellatdsaban.



