MARTFUI POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA



MARTF(U VAROS GNKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETENEK
46/2016.(1V.28.)
ONKORMANYZATI HATAROZATA
A
Martfiii Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarodl

Az allamhdztartasrdl széloé 2011. évi CXCV torvény 9. § (1) bekezdés a) pontjaban kapott
felhatalmazds alapjan — figyelemmel az dllamhaztartasi térvény végrehajtdsdrél szo6lé
368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében foglaltakra — Martfli Viéros
Onkorményzatanak Képviselé-testiilete a Martfiii Polgarmesteri Hivatal {(a tovabbiakban:
hivatal) Szervezeti és M(ikbdési Szabalyzatat {a tovdbbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint
hagyja jova:

I. Altalanos rendelkezések

A hivatal megnevezése, cime, bélyegz8i és szamlaszama

1. A hivatal megnevezése: Martfii Polgarmesteri Hivatal
2. A hivatal cime:
5435 Martf(i Szent istvan tér 1.
levelezési cime: 5435 Martfil Pf.. 7.
e-mail cime: titkarsag@ph.martfu.hu
honlapja: www.martfu.hu
3. A hivatal kor- és fejbélyegzdi tartalmat és felsorolasat kulén szabalyzat tartalmazza.
4. A hivatalban haszndlt bélyegz&k lenyomatat, valamint a sorszamokkal azonosithatéan
az egyes bélyegz6k hasznalatara feljogositott személyeket, illetve szervezeti
egységeket a hivatal bélyegz&-nyilvantartasa tartalmazza.
5. A hivatal térzsszama: 410106
6. A hivatal szamlavezetdje: CIB Bank
7. A hivatal kéltségvetési elszamoldsi szdmlaszama: 10700309-67021965-51100005




A hivatal jogdllasa, képviselete

8. A hivatal Martfii Vdros Onkormanyzata Képvisel§-testilletének szerve, amelyet a
Képvisel6-testiilet Magyarorszdg helyi énkormdnyzatairdl sz6l62011. évi CLXXXIX.
torvény 84. § (1) bekezdése alapjan hozott |étre, a Magyar Allamkincstar dltal vezetett
kozhiteles torzskonyvi nyilvantartdsban 410106 térzsszamon szerepel. A Hivatal
alapité okirata az SZMSZ 1. szamu fluggeléke.

9. A hivatal jogalldsa:

a.) A Hivatal Martfd Véros Onkormanyzata Képvisel6- testiiletének szerve
az dnkormanyzat m(koédésével, valamint a polgarmester vagy a  jegyzé
feladat- és hatdskorébe tartozé ligyek dontésre vald el6készitésével és

végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara.

b.) A Hivatal Martfii Varos Onkormanyzata &ltal alapitott, nalléan miikodé és
gazdalkodo koltségvetési szerv, 6ndllé jogi személy, altaldnos képviseletét a
jegyzd latja el.

c.} A Hivatalnak jogi személyiségli szervezeti egysége nincs, a Hivatalhoz
onalléan mikodd koltségvetési szerv nem kapcsolddik, illetve, mds dnalléan
mikédd és gazdalkodd kdltségvetési szerv gazdalkodasdnak feladatelldtdsa
nincs a Hivatalhoz hozzarendelve.

d.} A Hivatalhoz rendelt 6nalléan mikod6é koltségvetési szerv, melynek
pénziigyi, gazdalkodasi feladatait megallapodds alapjan a Hivatal litja el:

- Jatékvar Ovoda és Bolcséde

- Martfli Véarosi M(ivel6dési Kézpont és Konyvtar

- Martf( Varos Onkormanyzata Gyermekjoléti és Szocidlis Szolgéltatd Kdzpont

A hivatal tevékenysége

10. A Hivatal altal elldtandé kormanyzati funkcidk szerint besorolt alaptevékenységek,
rendszeresen ellatott véllalkozasi tevékenységek, valamint az alaptevékenységet
meghatadrozd jogszabalyok jegyzékét az ezen SZMSZ fiiggelékét képezé Alapité Okirat
rogziti.



11. Az Alapité Okiratban meghatdrozott tevékenységek, feladatok elldtasanak forrasait, a
kbltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos sajatos elGirasokat, feltételeket Martfili Varos
Onkorményzata Képvisel-testiletének mindenkor hatdlyos kéltségvetési rendelete

tartalmazza.

12. A vagyonnal valé gazdéalkodds vonatkozisaban Marfli Vdros Onkormdnyzata
Képvisel6-testiiletének az Gnkormanyzat vagyonaval valé gazdalkodas egyes szabalyairdl
5z6l6 hatdlyos rendeletében foglalt el6irasok szerint kell eljarni.

13. Kiilsé szervezet nem It el a hivatal részére gazdalkodasi feladatokat.

Il. A hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos el6irasok

1. A koltségvetés tervezésével kapcsolatos kiilonleges elGirasokat, feltételeket a
KépviselG-testiilet dltal jovdhagyott éves kdltségvetési rendelet tartalmazza.

2. Az dllamhaztartds mikédési rendjérdl sz6l6 kormanyrendeletben foglaltak alapjén a
Hivatal koltségvetésében szereplé kiadasi és bevételi elGirdnyzatok vonatkozasiban a
kotelezettségvallalds és ellenjegyzésének, tovabba a kiadas teljesitésével, a bevétel
beszedésével Bsszefiiggd szakmai igazolds, érvényesités, utalvanyozds és ellenjegyzés
rendjét a hivatal Gazdalkodasi, Pénzkezelési szabalyzata tartalmazza.

3. Az dllamhdztartasi torvény végrehajtasardl szélo 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet
alapjan az 6Gnkormanyzat feliligyelete ald tartozé intézmények részérdl az évkdzi és éves
beszamoldk, valamint az egyéb adatszolgdltatasok elkészitése és az 6nkormdnyzathoz
torténd bekiildésének hatarideje az alabbiak szerint torténik:

Az onkormanyzat és intézményei gazdalkodasardl éves koltségvetési beszamolot,
negyedéves mérlegjelentést és havi pénzforgalmi jelentést kell késziteni, a
Nemzetgazdasagi Minisztérium honlapjan koézzétett, kdzpontilag elSirt nyomtatvany
formédban és tartalommal. A kézpontilag el6irt nyomtatvanyokon tul, a kdltségvetési
beszdmolé o©sszedllitdsahoz szikséges, szamszaki és szoveges beszamoldk tovabbi
mellékletét képezé adatszolgdltatds (irlapjait a Hivatal megkiildi az intézmények részére.



4. Eves koltségvetési beszamolé:

£ f

a.) A koltségvetési évrél december 31-ei fordulénappal, a jegyzd &ltal elkészitett
zarszamadasi rendelet tervezetet a polgdrmester a koltségvetési évet kdvetd negyedik
hénap utolsé napjaig terjeszti a KépviselG-testiilet elé.

b.) Az éves koltségvetési beszamolo részei:
b.a.)Kéltségvetési mérleg,
b.b.)tobbéves kihatdssal jaré déntések
b.c.)kbzvetett tdmogatas
b.d.)eléirdnyzat felhaszndiasi terv
b.e.)Pénzforgalmi jelentés,
b.f.)Maradvany-kimutatas,
b.g.}vagyonkimutatds,

b.h.)adéssagéllomany, lejarat, addssagot keletkeztetd ligylet bel- és kilféldi
irdnyu kotelezettség szerinti bontasban.

Az éves elemi beszamolé dtvételének idépontja Utemezésre kerill a Magyar
Allamkincstdr 3ltal meghatérozott atvételi id6pontok és az atvételhez sziikséges
szadmitégépes szoftver (k11 program} rendelkezésre bocsatdsa fiiggvényében.

5. Az éves beszamolét az intézmény vezetGje (a polgarmesteri hivatal beszamoldjat a
jegyz6, valamint a beszamolé elkészitéséért felelés személy, az intézmény
beszdmoléjat az intézményvezetd, az 0Osszevont konszoliddlt beszdmolét a
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polgarmester és a beszamolo elkészitéséért kijelolt, felels személy) irja ala.

6. Az intézmények kotelesek a Hivatal részére az éves koltségvetési beszamolot a
Hivatal altal megjel6lt id6pontig megkiildeni. A beszdmolé atvételérél és ellenbrzésérsl
a Pénzugyi és Adéugyi Iroda gondoskodik.

7. Az intézményi beszamolét a felligyeleti szerv az atvételkor, de legkésébb a
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beszamolé Magyar Allamkincstarhoz térténd leaddsat megel6z8en felilvizsgilja, a
fellilvizsgalat

- afeladatok szakmai teljesitésének értékelésére,

- a pénzigyi teljesités és a feladat megvalésitds dsszhangjara,



- eredeti — mddositott terv — és tényadatok eltérésére és

- a szamszaki beszdmold belsS, illetve a felligyeleti szerv altal kért adatok
Osszhangjara

terjed ki.

A zérszdmadasi rendelet-tervezet elkészitését megel6z6en az intézményi szamszaki
beszamoldk dsszedllitdsdhoz sziikséges, a beszamoldk tovabbi mellékletét képezd
adatszolgiltatds  drlapjainak  6sszhangjat, a maradvanyok kimutataséanak
szabalyszer(iségét felil kell vizsgalni.

8. A Hivatal az intézmény éves szdmszaki beszémoldjanak és miikédésének
elbirdldsardl, jovdhagydsardl az allamhaztartdsi tdrvény végrehajtasardl szolé
368/2011.{XI1.31.}) kormanyrendelet 155. §. (2) bekezdésében foglaltak alapjan a
maradvany jovahagydsanak idépontjaig értesiti.

9, Az éves beszdmoldval egyidejlileg az intézmények vezetdinek el kell késziteniik az
éves ellendrzési jelentést, a pénziigyminiszter dltal kozzétett mddszertani Gtmutaté
figyelembevételével. Az intézmények vezet6i megkildik a jegyzének az éves
ellenérzési jelentéseket a tdrgyévet kdvetS év marcius 15-ig. Az éves ellenfrzési
jelentések dtvételéért, feldolgozasaért és az éves dsszefoglald jelentés elkészitéséért a
Pénziigyi és Adoligyi Iroda vezetGje felelds.

10. Az énkormanyzat a koéltségvetési gazdalkodas alakuldsardl — intézményeket is
magdaba foglalé — id6kézi pénzforgalmi és mérlegjelentést koteles dsszedllitani. Az
id6kdzi pénzforgalmi és mérlegjelentést az dllamhaztartdsi tdrvény végrehajtasarsl
sz616 368/2011.(X11.31.) kormanyrendeletben meghatarozott modon kell 8sszeadllitani.

Az dnkormanyzati szinten dsszesitett adatokat
- Pénzforgalmi adatok minden hé 20. napjaig
- Mérlegjelentés minden negyedév 20. napjaig

kell megkiildeni a Magyar Allamkincstérhoz.

11. Az énkormanyzat intézményei 5 munkanappal a fenti id6pontokat megel6z6en
kotelesek jelentésiiket leadni.



12. A Hivatal jelentésének elkészitéséért a Pénzigyi és Addligyi Iroda vezetGje a
felel&s.

13. Az dnkormanyzat intézményei és a Hivatal eszk6zeinek és forrasainak alakuldsard|
negyedévenként, a pénzlgyl szamvitel adataibdl, illetve az azt aldtdmasztd
nyilvantartasokbo! 6sszeallitott mérlegjelentést kell késziteni.

14. Az intézmények évkézi mérlegjelentését a targynegyedévet kéveté honap 20.
napjdig, a negyedik negyedévre vonatkozéan az éves beszdmolé benyujtdsanak
hatdridejével egyezGen kell a Polgdrmesteri Hivatalhoz benydijtani.

15. A Hivatal a mérlegjelentéseket a tdrgynegyedévet koveté hénap 20. napjdig, a
negyedik negyedévre vonatkozéan az éves beszdmold leaddsinak hatdridejével
megegyezden juttatja el feldolgozdsra a Magyar Allamkincstérhoz.

16. A Hivatal mérlegjelentésének elkészitéséért és a Magyar Allamkincstarhoz térténé
tovébbitdsaért a Pénziigyi és Adéligyi Iroda vezetdje felelds.

Gazdasagi szervezet

17. A Hivatal 6nalléan mikédd és gazdélkodd koltségvetési szerv, vezetSje a Jegyzé,
dltalanos pénzigyi-gazdasagi feladatait a Pénziigyi és Adolgyi Iroda, az
lizemeltetéssel, fenntartassal, mlkodtetéssel, beruhdzéssal, a vagyon hasznalataval és
hasznositasaval kapcsolatos feladatokat a Varosfejlesztési és Uzemeltetési Iroda,
munkaerd és bérgazdalkoddssal kapcsolatos feladatokat az aljegyzé latja el

18. A Hivatal szervezeti felépitésére és az egyes szervezeti egységek altal ellatott
feladatokra tekintettel a Hivatal gazdasagi szervezetét a 18. pontban foglalt szervek
alkotjak.



19. A gazdasagi szervezet pénziigyi-gazdasdgi feladatai az dllamhaztartdsrdl sz616 2011.
évi CXCV tdrvény, valamint az allamhdztartasi térvény végrehajtasardl szélé
368/2011.(XIl.31.) Korm. rendelet alapjan — Martfi Véros Onkormanyzat Képviseld-
testiilete Szervezeti és MI(ikddési Szabalyzata, a Martflii Polgdrmesteri Hivatal
Szervezeti és M{kodési Szabalyzata el6irdsait figyelembe véve — az alabbiak:

az éves koltségvetés tervezése,
- az eliranyzat felhaszndlas, médositas,
- lizemeltetés, fenntartas, mikédtetés,
dnkormanyzati beruhdzasokkal, felujitasokkal kapcsolatos feladatok,
- vagyongazdilkodassal, vagyoniizemeltetéssel kapcsolatos feladatok,
- munkaeré- és bérgazdalkoddssal kapcsolatos feladatok,
pénzkezelés,
- pénzellatas,
kdnyvvezetés,
- beszamolasi kotelezettség teljesitése,

- adatszolgéltatds.

HI. A hivatal irdnyitasa, vezetése

1. A polgarmester a KépviselG-testiilet dontései szerint és sajat dnkormdanyzati
jogkorében irdnyitja a hivatalt. Onkormdnyzati, valamint az allamigazgatdsi feladat- és
hatédskoreit a hivatal kbzrem(ikodésével latja el.

2. A polgdrmestér

a.) a jegyzd javaslatainak figyelembe vételével meghatdrozza a hivatal feladatait az
dnkormdnyzat miikddésének szervezésében, a dontések elSkészitésében és

végrehajtasaban,

b.) diont a jogszabaly &ltal hatdskorébe utalt dllamigazgatdsi lUgyekben, hatéségi
jogkérokben, egyes hatdskoreinek a gyakorldsat atruhazhatja az alpolgarmesterre,
jegyzdre, a Hivatal GgyintézGjére,



c.) a jegyz6 javaslatdra elGterjesztést nyijt be a Képvisel§-testiiletnek a hivatal belss
szervezeti tagozddasanak, munkarendjének, valamint Ugyfélfogadasi rendjének
meghatdrozaséra,

d.) a hatdskdrébe tartozé igyekben szabélyozza a kiadmanyozés rendijét,

e.} Kinevezi a jegyz6t és az aljegyz6t, gyakorolja a munkaitatdi jogokat a jegyz6 és az egyéb
munkaltatéi jogokat az alpolgdrmester és az Bnkormdnyzati intézmények vezetdi
tekintetében,

f.) sziikség szerint, de legaldbb évente egy alkalommal apparatusi értekezletet tart,
amelyen a jegyzével kbzosen értékeli a hivatal tevékenységét és meghatdrozza az
elkdvetkezend§ id8szak feladatait.

3. A polgdrmester helyettesitésére, munkdjinak segitésére megvalasztott alpolgarmester a
polgdrmester irdnyitdséaval litja el feladatat.

4. Az alpolgdrmester a részére meghatédrozott 6nkormanyzati iigyek el6készitése és végrehajtasa
sordn igényelheti a hivatal kdzremiikodését.

5. A jegyz@ vezeti a hivatalt, e feladatkérében

a.) Gondoskodik az &nkorményzat mikddésével kapcsolatos feladatok ellatasardl,
rendszeres kapcsolatot tart a Képvisel§-testiilet tisztségviselGivel, a bizottsagok
elndkeivel, a tandcsnok(ok)kal és a képviselékkel.

b.) Kézremiikdik a bizottsg, a bizottsag elndke, a polgdrmester, az alpolgdrmester és a
tanacsnok{ok) Képvisel@-testiileti elSterjesztéseinek elkészitésében.

c.) Az aljegyz§ és az irodavezet6k bevondséval folyamatosan figyelemmel kiséri és
ellendrzi a KépviselS-testiilet elé kerill§ el6terjesztések, hatérozat- és rendelet-
tervezetek torvényességét.

d.) Biztositja a lakossdg tdjékoztatasit a Képviseld-testiilet miikédésérsl, kdzérdeki
dontéseirdl, valamint a hivatal aktudlis, a polgarok széles kirét érinté feladatairdl.

e.) Evente beszadmol a hivatal tevékenységérdl a KépviselS-testiiletnek, sziikség szerint a
polgarmesternek

f.} Részt vesz a katasztréfa elharitasi feladatok végrehajtasaban.
g.} Dontésre eldkésziti a polgdrmester hatérkérébe tartozd iigyeket.

h.) Szervezi az egylittm(ikddést a rendvédelmi és mas szervekkel a kézrend-kézbiztonsdg
fenntartasa és javitisa érdekében.



10

i) Gondoskodik a hivatal miikédésének személyi és targyi feltételeir6l a koltségvetés
altal meghatdrozott keretek kozott. Meghatdrozza az egyes szervezeti egységek
elhelyezését, az ellatott feladatok és a létszam figyelembevételével.

j.) Gyakorolja az egyéb munkaltat6i jogokat az aljegyz6 tekintetében, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat a hivatal koztisztvisel§i, (igykezelSi és munkavallaléi tekintetében
azzal, hogy a kinevezéshez, a munkaviszony létesitéséhez, a vezetdi megbizashoz és
annak visszavondsahoz, a felmentéshez, felmondéshoz, jutalmazashoz — a polgarmester
altal meghatdrozott korben — a polgdrmester egyetértése sziikséges.

k.) A jogszabdlyban meghatérozott hatdsagi ligyekben hatdsagi jogkdrt gyakorol.

l.) Hatérkdrébe tartozé ligyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét, meghatdrozza a
hivatal szervezeti egységeinek feladatait.

m.) VezetSi értekezleteken szamon kéri a hivatal aktudlis feladatainak végrehajtasat,
biztositja a résztvevék szdmara az informacideserét.

o.) Ellstia az Onkormanyzat koltségvetésének végrehajtédséval kapcsolatban
hataskiérébe utalt feladatokat.

p.} Gondoskodik a belsé ellen6rzéssel kapcsolatos feladatok elldtdsarol, ennek
keretében kilondsen:

- el6késziti az dnkorményzat belss ellenérzésének meghatdrozésara vonatkozo testiileti
dontéseket,

- testilleti jovahagydsra el6késziti az nkormdnyzat éves bels§ ellendrzési tervét,

- fogadja, értékeli a bels§ ellendrzési jelentéseket, elSkésziti a sziikséges
intézkedéseket, indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti el6terjesztésre valé
el6készitésérdl,

- el6késziti a testiileti el6terjesztést a targyévre vonatkozd éves dsszefoglalé ellenbrzési
jelentésrél,

- megszervezi és miikddteti a belsS ellenbrzést, biztositja annak fliggetlenségét.

r.} A hivatal m(ikodésének és gazdalkoddsdnak eredményessége érdekében mikddteti a
bels6 kontrollrendszert.

s.) Gondoskodik a kitelezd statisztikai adatszolgéltatasok elkészitésérdl.

6. A Képvisel6-testiilet dltal a jegyz6 javaslatara kinevezett aljegyzd helyettesiti a jegyz6t és
ellatja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat.
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IV. A hivatal belsd szervezeti tagozédasa

1. A hivatal engedélyezett |étszamat az &nkormanyzat koltségvetésében a Képviseld-
testilet hatarozza meg.

2. A hivatal bels§ szervezeti egységeit, munka- és ligyfélfogadasi rendjét a Képviseld-
testiilet a Szervezeti és Miikédési Szabalyzatardl sz6lé rendeletében szabalyozza.

2. A Hivatal szervezeti egységei:
a.) Pénziigyi és Addtigyi Iroda
b.) Miszaki Iroda

Az iroda élén az iredavezet6 All.

A Hivatal azon feladatait, melyek nem tartoznak az a.), b.) pont szerinti szervezeti
egység feladataihoz, a jegyz6 és az aljegyzé latja el, illetve a jegyz8 és aljegyzé
iranyitasdval torténik a feladat ellatasa.

V. A Hivatal belsd szervezeti egységeinek személyi allomanya

Irodavezetd

1. Az iroda m(ikédésének szervezését a jegyz6 megbizésa alapjan az iroddhoz tartozé
irodavezet§ latja el.

2. Az irodavezetd feladata kiildnosen:

a.) az irodéhoz tartozé munkatdrsak tevékenységének 0sszehangoldsa, a megfeleld
informaciéaramlds biztositésa,

b.}a jogszabalyok valamint a képvisel8-testiileti, bizottsagi hatdrozatok folyamatos
figyelemmel kisérése, s ezek alapjén javaslat az eléterjesztések, 6nkormanyzati
rendeletek, belsd szabélyzatok elkészitésére vagy mddositaséra,

c.) a véros fejlédéséhez sziikséges kiilsé forrasok eredményes feltarasa, a dontések
elékészitésében vald kozremiikodés, a végrehajtss koordinaldsa,
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d.) a tobbi irodavezetével javaslat egyes munkafolyamatok ésszeriisitésére, az
adminisztrativ terhek csokkentésére.

e.) A Kiadmdanyozdasi Szabalyzatban meghatdrozottak szerint kiadményozasi joggal
rendelkezik.

3. Az irodavezetd felelds killondsen:
a.) aszervezeti egység egész munkajaért, annak jogszer(i miikodéséért,

b.) az irodidn beliilli célszerii munkamegosztds kialakitasaért, a hatékony
munkavégzésért,

c.) atestilleti elSterjesztések ténybelileg és jogilag szakszerd el6készitéséért,

d.) a polgadrmester, az alpolgdrmesterek, a bizottsdagok és a KépviselG-testiilet
dontéseinek idébeni, szakszer(i végrehajtasanak megszervezéséeért,

e.) a Képvisel6-testiileti hatdrozatok végrehajtasérél sz6l6 jelentések, képviseldi
kérdésekre és interpellacidkra adando valaszok elkészitéséért,

f.) aziroda feladatkdrében a jegyz6 megbizésabdl ellstott dllamigazgatdsi hatésagi
Ugyek intézéséért,
g.) feladatkdrében az dllampolgarok szakszerd, gyors, kdzérthetd tdjékoztatasaért,

h.) az iroddk kézotti hatékony egylttmiikodés biztositasdért és az irodan belili
szervezeti egységek kozétti informaciéaramlasért,

i.) a wmunkaidét, (igyfélfogadasi id6t érint6 intézkedések betartasaért,
ellenGrzéséért.

4. Az irodavezetd feladata tovabba:

a.) részt vesz a KépviselG-testiilet Glésén, az iroda feladatkdrét érintdé napirend
targyaldsanal a bizottsagi Uiléseken, segiti a tandcsnok({ok) munkajat,

b.) kezdeményezi a jogszabalyok mddositdsadt, az adminisztrativ terhek
csbkkentését a tdrsadalmi és kdzponti jogi kornyezet valtozdsa vagy
felhatalmazédsa esetén,

c.) elkésziti a polgarmester, alpolgarmesterek, bizottsagi elndk, tanacsnok(ok) és a
jegyz6 nevében a képviselS-testiileti hatarozatok végrehajtasdrél szoélo

jelentéseket,
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d.) eldkésziti a képviselS-testiilet, a polgérmester, az alpolgarmester hatiskdrébe
vagy feladatkdrébe tartozé munkaltatéi, illetve az egyéb munkaltatéi jogok
gyakorldsaval kapcsolatos ligyeket,

e.) kdzremikodik az 6nkormdnyzati intézmények, gazdasdgi tdrsasagok
irdnyitasdval kapcsolatos dontések, intézkedések el6készitésében, a
hatarozatok végrehajtasdnak megszervezésében, ellendrzésében,

f.) biztositja a jegyz6i hatdskorok gyakorldsit az dllamigazgatasi hatésagi ligyek
intézése kérében,

g.) rendszeresen beszamol az iroda tevékenységérdl a jegyzének, igény esetén
kézvetleniil a polgdrmesternek,

h.) elékésziti a feladatkorét érinté belsd szabdlyzatokat, azok sziikség szerinti
mddositdsi javaslatait a polgdrmester és /vagy a jegyz6/aljegyzé intézkedésére,

i.) elkésziti és karbantartja az iroda dolgozéinak munkakéri leirdsdt, meghatérozza
a helyettesités rendjét,

j.) elkésziti az iroda dolgozéinak minésitését és teljesitményértékelését,
k.) elkésziti az iroda dolgozéit érintd szabadsagolasi Utemtervet,

l.)  ellen6rzi a jelenléti fvek vezetését, havonta jelenti a tavollétek okat,
idStartamat (GYED, GYES, betegség, tovdbbtanulds, szabadsag),

m.) kezdeményezi a jegyzénél a megiiresedett allashelyek betditését, javaslattal é!
a szakmai és egyéb feltételek meghatdrozasira,

n.) javaslatot tesz a dolgozdk tovabbképzésére, egyes kiilén juttatasok biztositasara,
felmentésére és egyéb feltételek meghatarozasara,

0.) biztosftja a munkafolyamatokba épftett és utélagos ellen6rzés miikodését,
p.) gondoskodik a szabdlyszer( tigyiratkezelés megvaldsitasarol.

r.) gondoskodik a kézpénzek felhaszndldsaval, a kéztulajdon hasznalatanak
nyilvanossagaval, atldthatébba tételével és ellenGrzésének bévitésével
Osszefiiggl feladatokrél, valamint az onkorményzatot és a Hivatalt érinté,
feladatkdréhez tartozd kézérdekii adatok és informacick honlapon, illetve az
frott és elektronikus sajtéban torténd megjelenitéséhez szilkséges adatok
Osszegyljtésérél és azok aktualizalasarol.
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Ugyintézé

5. A jogszabalyban meghatdrozott hatdskérrel rendelkezé Uigyintézé gyakorolja a
hatdsagi jogkorét, s elldtia mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabdlyok
szamara elGirnak.

6. Az ligyintéz6 feladata a Képvisel8-testillet, a polgdrmester és a jegyz6 feladat- és
hataskérébe tartozé lgyek érdemi dintésre valé el6készitése, felhatalmazds esetén
kiadmanyozésa, valamint a végrehajtds szervezése.

7. A kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével munkateriiletén felelds a hivatal
allando és id@szakos feladatainak megvaldsitasaért.

Ugykezeld

8. Az ligykezel6 a munkakéri leirasban részére megallapitott, illetve a vezet6 altal kiadott
feladatokat a kapott utasitisok és hatarid6k figyelembevételével, a jogszabdlyok és
tigyviteli szabalyok ismeretében és betartasaval végzi.

9, Ellitja mindazokat a nem érdemi jellegli feladatokat, amellyel a munkadltatéi jogkor
gyakorléja megbizza.

VI. A Hivatal feladatai

Az irodak feladatai kiiléndsen:

1. Biztositjdk az ©nkormdnyzati feladat- é&s hatdskoérék szakszerd, idészerd és
maradéktalan gyakorlasat.

2. Feladatkériikben elkészitik a testuleti (képvisel6-testiileti, bizottsdgi) elSterjesztéseket
és egyéb irdsos anyagokat, a déntés-tervezeteket (rendelet, hatarozat}.

3. Biztositjdk a képviselsk munkdjdhoz szlkséges tdjékoztatdst &s Ugyviteli

kézremiikodeést.

4, Kivizsgaljdk a képviseldi interpellacickat, azokra a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok
szerint vélaszt adnak, feladatkériikben eljarva intézkednek.
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5. Végrehajtjdk a Képvisel6-testiilet rendeleteiben és hatarozataiban meghatarozott
feladatokat.

6. ElGsegitik a képvisel6-testiilet bizottsdgainak és a tanacsnok(ok)nak a miikbdését.

7. Kozremitkddnek a polgdrmester, a jegyzd honvédelmi, polgéri védelmi,
kdzrendvédelmi feladatainak elldtasdban.

8. ElGkészitik a képviselG-testiilet, a polgdrmester és a jegyz6 hataskorébe utalt, az iroda
feladatkdrébe tartozo kozigazgatasi hatésagi igyeket.

9. Ellatjak a feladatkariiket érint6 ddntésekbdl, szerzédésekbdl eredd feladatokat.

10. Segitik és tevékenyen kozremikédnek abban, hogy az énkormanyzat eredményesen
vegyen részt az EU-s és hazai palydzatokon, szakmailag kbzmikddnek azok
elékészitésében.

11. Egylttmiikdésre kotelezettek tevékenységiik sordn. A feladatkoriikbe tartozd, de mas

hivatali szervezeti egység feladatat is érints tigyekben, valamint jogszabaly alapjan az
egyéb szervezetek hatdskorébe tartozd iigyekben, tovdbbd a képvisel6-testiilet és
szerveivel, tandcsnok(ok)kal egyeztetve kitelesek eljarni. Az egyeztetésért az a vezets
felel8s, akinek a feladat ellatdsa e szabélyzat VI. fejezete szerint a §§ feladatkére.

12. A feladatkoriiket érintd statisztikai adatgy(ijtést és adatszolgaltatast végeznek.
13. Ellatjék az e-ligyintézéssel kapcsolatos, feladatkéritkbe tartozo feladatokat.

14. Kapcsolatot tartanak szakteriiletiiket érint6en a szakmai és a civil szervezetekkel,
valamint a tarshatdsagokkal.

15. Kezdeményezik és szakteriiletiiket érintéen kbzremikddnek a kézbeszerzési
eljarasokban.

16. Kezdeményezik a kdzbeszerzési értékhatart el nem éré beszerzési eljarasokat.

Pénziigyi és Adéiigyi Iroda

1. Szervezi és &sszehangolja az 6nkormaényzat gazdasagi programjénak kidolgozasit.

2. Ellatja és koordindlja az 6nkormdnyzat éves koltségvetésének elkészitésével, annak
évkozi médositasaval kapcsolatos feladatokat.

3. Atfogé és részletes elemzéseket készit a kéltségvetési gazdalkoddsrél, annak egyes
részleteirél.
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Informécidkat szolgaltat a (a Magyar Allamkincstdron keresztiil) az énkormdnyzat
kéltségvetésérdl és annak végrehajtasaral.

El6késziti a gazddlkodasra vonatkozd beszamoldkat, jelentéseket és palydzatokat.
Elkésziti a koltségvetés miikédésével kapcsolatos gazdasagi, pénziigyi terveket,
biztositja a polgarmesteri hivatal gazdélkodasihoz kapcsolédo pénzigyi informacidkat.
Gondoskodik az énkormanyzat &ltal jovahagyott hitelek felvételérdl, az atmenetileg
szabad pénzeszkozék lekotésérdl.

Vezeti a hivatal bér- és létszdmgazdélkodassal kapcsolatos nyilvdntartasait, ezzel
osszefiiggésben eleget tesz adatszolgéltatasi kotelezettségeinek.

Szakmai szempontokat ad az intézmények szdmara a kdltségvetés végrehajtasahoz.
Koordinalja az dnkorményzati intézmények gazdalkodasi tevékenységével kapcsolatos
operativ feladatokat.

Elldtja a pénziigyi irdnyitds és szakmai segitségnyujtas feladatait.

A jovahagyott éves kéltségvetési rendelet alapjén végzi az operativ gazdalkoddst.
Biztositja a pénziigyi informacidk tovabbitdst az 6nkormanyzat és az intézmenyek
kozott, a koltségvetési elSirdnyzatokat érinté testileti dontésekrdl értesiti az
intézményeket,

Kozrem(ikddik a kézbeszerzési eljarasokban.

Biztositja az elfogadott éves tervekben szerepld feladatok megvalositdsdhoz sziikséges
pénziigyi fedezetet.

Folyamatosan és teljes kériien vezeti a mérlegadatokat aldtdmaszté analitikus
pénziigyi és szamviteli nyilvantartdsokat, biztositja az analitikus és szintetikus
nyilvantartasok dsszhangjat.

Elkésziti az onkormanyzat koltségvetési beszamoldjat, a zdrszamadasi rendelet
tervezetét. Feladatkérében biztositja az dllamhdztartasi informdcios rendszer szerinti
pénziigyi informdcidkat. Osszesiti és egységesiti az dnkormanyzat intézményeinek
anyagait.

Kezeli az 6nkormaényzat pénzligyeit, biztositja és dsszehangolja az intézmények
pénzellatasat.

Gondoskodik az 6nkorményzat gazdasagi, pénzligyl, szémviteli rendjének betartdsarol
és betartatdsarél.

A vagyonkataszterbél, valamint a szémviteli nyilvantartasokbdl nyert informaciok
alapjén dsszedllitja az éves zarszdmadashoz csatolt vagyonallapotot bemutatd leltart.
Ellenérzi az énkormanyzati, koltségvetési intézmények gazdalkodasénak, pénziigyi
tevékenységének hatékonysdgit és szabalyszerliségét, melynek sorédn kiemelt
figyelmet fordit a komplex intézményi vagyongazdalkodasi tevékenységre.

Végzi az onkormanyzati tdmogatasok folyositasdval, visszafizetésével kapcsolatos
feladatokat.

Ellatja a helyi és a gépjarmiadd kivetésével, nyilvantartasaval és beszedésével
kapcsolatos feladatokat.

Addellenfrzést végez.
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Kozremiikddik a koztartozdsok beszedésében.
Ellatja a jegyz6i hatdskorbe tartozé adék médjara behajtando kovetelések behajtasaval
kapcsolatos feladatokat.

27. Végrehajtja az egyéb adoigazgat4si feladatokat.
28. Folyamatos informaciét szolgiltat a fontosabb eseményekrél a helyi média

csoportnak.

29. Elldtja a Helyi Vallalkozésfejlesztési Alap miikidésével kapcsolatos feladatokat.

Miiszaki Iroda

10.

11.
12.

13.

14.

Szakhatdsagként kozrem(kodik mds hatésdgok engedélyezéséhez hataskérébe
tartozo ligyekben.

Nyomvonalas Iétesitmények épitésének engedélyezéséhez teriilet-felhasznaldsi
hozzdjérulast ad.

Onkormanyzati rendelettel elrendelt tilalmat, vagy annak megsziintetését az
érintettekkel, hatdrozattal kézli.

A helyi épitési szabdlyzat éltal megdllapitott telepiilésrendezési  kotelezések
elrendelésérdl gondoskodik.

Elldtja az ingatlanck hazszdmozasaval kapcsolatos feladatokat.

A Varosi Fdépitésszel egyittmikddve elbsegiti a teriiletrendezés] és
telepiilésszerkezeti tervek Gsszhangjdnak kialakitdsat, figyelemmel kiséri a rendezési
eszkozok hatalyosuldsat.

Ellatja az épitésiigyi szolgaltaté pont feladatait.

Ellatia a képvisel6-testiilet &ltal meghatarozott Onkorményzati fejlesztések
megvaldsitasaval kapcsolatos beruhazéi feladatokat.

Részt vesz a beruhdzdsok megvaldsitasdnak szervezésében, koordinalasaban,
ellendrzésében.

A kdzbeszerzési térvénybd! adédoan elldtja az 5nkormanyzat és a hivatal kézbeszerzési
eljdrassal megvaldsitand6 — beruhdzéssal, fejlesztéssel, feldjitassal és drubeszerzéssel
Osszefiiggd — feladatait. E kérben kapcsolatot tart a Pénziigyi és Adbugyi Irodaval.
Gondoskodik az egyéb versenyeztetési feladatok lebonyolitasérol.

Elldtja az energiaellatasi, kdrnyezet- és természetvédelmi, zaj- és rezgésvédelmi,
leveg8tisztasdg védelmi, viziigyi, telepiiléstisztasagi, Utiigyi és a temetkezéssel
kapcsolatos igazgatdsi és hatdsagi feladatokat.

Kozremitkbdik az Gt, jarda hélézat fejlesztés, parkfeldjitas, jatszétér feldjitss,
kézm(ihdlozat fejlesztés, épités, felijitds dokumentacidinak elékészitésében.

Vegzi a kézm(iépitési, feldjitdsi munkakkal kapcsolatos feladatok koordinaldsét a
varosban lévd kdzmlivek lizemeltetését végzé szolgaltatokkal,
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Vezeti az 5nkormanyzati vagyonkatasztert, gondoskodik a naprakész karbantartasardl,
kezeli a takarnet programot.

Biztositja a vagyonkataszter pontositasdval kapcsolatos iroddk kézotti koordinaciét.
Végzi az bnkormanyzati palydzatok elkészitésének, koordindldsanak, megvalésitasanak
feladatait.

Ellatja az Ipari Park miikddésével kapcsolatos feladatokat.

Elltja a tlizvédelmi, munkavédelmi, valamint a katasztréfa elharitasi feladatokat.
Folyamatos informaciét szolgéltat a fontosabb eseményekrdl a helyi meédia
csoportnak.

Elldtja a kézterilet-felugyelet feladatait.

Szervezi a titkarsag alabbi feladatainak ellatasat:
a.) a képvisel8-testiilet, a bizottségi mikodési feltételeinek biztositdsa

b.) a képvisel6i munka segitésére iranyul6 szervezs tevékenység
c.) atestilleti tagok vagyonnyilatkozat tételével kapcsolatos feladatok

d.} atestileti eléterjesztések elkészitése

e.) a testiileti dontések végrehajtdsanak megszervezése

f.) taldlt dolgokkal kapcsolatos feladatok

g.} a véaros nemzetkézi kapcsolatainak fenntartasa fejlesztése

h.) kapcsolattartés a Hivatal informatikai feladatait ellaté szervezettel

i) folyamatos informaci6 szolgdltatdsa a fontosabb eseményekrél a helyi média

részére

2. Szervezi és iranyitja a szocidlis, gyermekvédelmi, a telepiilési tdmogatds nyujtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasat.

3. Szervezi és irdnyitja a hagyatéki eljarassal, az Uzletek miikbdésével, ellendrzésével, a
telepengedélyezéssel, a mez8gazdasaggal, dllategészséglggyel és a
novényvédelemmel, a személyi adat- és lakcimnyilvantartdssal és az anyakdnyvi
igazgatassal kapcsolatos feladatokat.

Aljegy26
1. Megszervezi az ligyiratkezelést, irattdrozasi, postazasi feladatok ellatasat.

Eltatja az intézményvezetdk és a hivatali dolgozok személyzeti és munkatigyeit.
Gondoskodik az ifjusdgpolitikai és blinmegel&zési, helyi esélyegyenldségi feladatok
ellatasarél.
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El6késziti a sport civil, egészségigyi, szocidlis, miivel&dési, ifjusdgi, egyhazi
feladatokkal kapcsolatos énkormanyzati dontéseket, szervezi azok végrehajtasat.
Kapcsolatot tart az ifjisdgi, sport és civil szervezetekkel, végzi a koltségvetési
tdmogatdsukkal kapcsolatos feladatokat.

Szervezi az dnkormanyzat kdzfoglalkoztatasi programjat.

Folyamatos informéciét szolgdltat a fontosabb eseményekrél a helyi média
csoportnak.

Ellatja a kozmiivelddési feladatokat.

Végzi az onkormadnyzati egészségiigyi, oktatési feladatokat.

10. Koordindlja és kozremikodik a wvérosi {nnepségek, kulturalis, tudomanyos

rendezvények el6készitésében, megvalésitisiban.

10. Folyamatos informdciét szolgéltat a fontosabb eseményekrdl a helyi média

csoportnak.
VIi. A Polgérmesteri Hivatal miik6dési rendje
Altalanos szabalyok
1. A hivatal mikodését a jogszabalyok, az ezekre épilé SZMSZ, a belsd szabalyzatok,

valamint a Képvisel§-testiilet és a polgdrmester déntései, tovabba a jegyz0d utasitdsai
hatarozzak meg.

A vezetd, az Ugyintéz6, az lgykezel§ feladatait az SZMSZ és a munkakéri leirds
szabdlyozza.

A munkakdri leirds a felel@sség megallapitasara is alkalmas médon — tébbek kdzott —
tartalmazza: a munkakorben elldtandé feladat jellegét, a tevékenységi kért, a
munkakért betdlt6k ald- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatéi jogkor
gyakoridjanak a megjeldlését, a munkakérre vonatkozd sajitos elirdsokat és a
helyettesités madjat.

Az (gy intézésére kijeléIt kdteles a vezet§ utasitésa szerint eljarni, figyelembe véve a
kozszolgalati tisztviselSkrSl szolé 2011. évi CXCIX. térvénynek e targykorben
szabalyozott rendelkezéseit.

A kiadmanyozas rendje

Kiadmanyozasra a hatdskér cimzettje jogosult.
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A jogszabélyban meghatérozott hataskdrében
a polgdrmester (sajat és dtruhazott hataskdrben)
a jegyz6,
az anyakbnyvvezetd,

kiadmanyoz.

A polgarmester és a jegyz8 e Jogkorét részben vagy egészben atruhazhatja, az
atruhdzott kiadmdanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott kiadményozasi jog
tovabb nem delegalhaté. Az 4truhdzas nem érinti a hatdskor jogosultjdnak a személyét
és felelGsségét.

A polgarmester és a jegyzé a kiadmanyozds rendjét kiidn-kiilén szabalyzatban
hatarozza meg.

A helyettesités rendje

A jegyz6t akadélyoztatdsa és tavoliéte idején a képvisel§-testiilet dltal kinevezett
aljegyz6 helyettesiti.

A jegyz6i és az aljegyzdi tisztség egyidejl betolitetlensége vagy tartés akadalyoztatasuk
esetén a KépviselS-testilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban foglalt
helyettesitési szabalyokat kell alkalmazni.

Az irodavezet6t — a jegyz8 egyetértésével — a munkakori leirasban erre kijeldlt
kdztisztvisel$ helyettesiti.

A hivatal koztisztvisel8i, munkavéllaléi a munkakori leirasukban leirtak szerint
helyettesitik egymast.

A munkaviéllalék jogainak érvényesiilése, érdekeinek védelme

A hivatalban a kéztisztviselk és ligykezelGk kdzszolgdlati jogviszonyaval kapcsolatos
érdekeinek elémozditdsa és védelme érdekében érdekvédelmi szervezet
(szakszervezet) miikddhet.

A jegyz6 koteles kikérni a helyi munkavallaléi érdek-képviseleti szerv véleményét a
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kbztisztvisel6k munkavégzésére, munka- és pihendidejére, jutalmazasara, valamint
juttatasaira vonatkozo, a jegyz8 hatdskérébe utalt szabalyozasrol.

15. A jegyz6 a hivatal szervezetében torténd létszamcesokkentés végrehajtasardl a
hivatalnal képviselettel rendelkezé munkavalialoi érdekképviseleti szerv
véleményének kikérése utdn dénthet.

16. A helyi munkavallaléi érdekképviseleti szerv tdjékoztatdst kérhet:

a) a(2) bekezdésben felsorolt tirgyksrékben késziilt tervezetek, statisztikai létszam és
illetményadatok, szamitasok, elemzések és irdnyelvek megismerése érdekében,

b) a kdzszolgalati jogszabalyok végrehajtasardl,
c) a helyi megéllapodésok betartdsardl,

d) legaldbb félévente a részmunkaidés és a hatdrozott idére s26l6 foglalkoztatas
helyzetének alakuldsardl.

17. A helyi munkavallal6i érdek-képviseleti szerv javasiatot tehet:

a) akoztisztvisel6ket érinté intézkedésekre,
b) akoztisztviselSket érinté helyi szabélyozas egyseges értelmezésére, valamint
¢} akoztisztviselSket érinté helyi szabélyozési targykérokre.

Az adatvédelmi tevékenység irdnyitasa

18. A hivatalban a személyes adatkezelési, adatbiztonsdagi és adatszolgéltatési, valamint a
kozérdekd adatok nyilvdnossagaval dsszefiiggs tevékenységet a jegyz6 altal megbizott
személy Iatja el a hivatal bels8 szabélyzataiban foglaltaknak megfelelGen.

Bels6 ellendrzési feladatok elldtdsa, a bels$ kontrollrendszer m(ikodtetése

18. Az énkorményzat belsé ellendrzési feladatainak ell4tdsa megbizasi szerzédés
keretében torténik.

20. A feladatelldtés részletes szabdlyait a Belsé ellenérzési kézikényv rogziti.
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21. A belsé ellendrzés magéban foglalja az énkormanyzat belsd ellenérzését és az
dnkormanyzat irdnyitasa alé tartozo intézmények felligyeleti ellenérzését is.

22. A hivatalon beliili els6 szami vezet6i ellenérzés a belsé kontrollrendszer
miikédtetésével valosul meg.

23. A hivatal belsé kontrollrendszeréért a jegyzd felels, aki koteles a hivatal minden
szintjén érvényesiilé és megfeleld

a) kontrollkérnyezetet,
b) kockazatkezelési rendszert,
c) kontrolltevékenységeket,
d) informacids és kommunikaciés rendszert,
e) monitoring rendszert
kialakitani és mikddtetni.

24. A hivatal egészére kiterjeden a belsé ellendrzés céljait, feladatait, a hataskéroket, a
nyomon kovetési rendszert, a szabdlytalansdgok kezelésének eljarasrendét, a
tovabbképzési kotelezettségeket a Belsd Kontroll-rendszer Szabalyzat tartalmazza.

VIII. Zaré rendelkezések

A Martfii Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata 2016. majus 1-jén lép
hatalyba.

Jévdhagyta Martfii Varos Onkorményzatdnak KépviselS-testilete a 46/2016.(1V.28.)
hatarozataval.

'Or. Papp Antal
polgarmester
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Martfii Varos Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatala

Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak fiiggelékei

Fliggelékek:
1. Alapité Okirat
2. A polgarmesteri Hivatal belsd kontrolirendszere

3. A vagyonnyilatkozat tételi kitelezettségge! jaré munkakorok
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