MARTFUI POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA



MARTFU VAROS ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETENEK

151/2018.(X.29.) hatarozata

A Martfiii Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

Az dllamhéztartasrol szolé 2011, évi CXCV tdrvény 9. § b) pontjaban kapott felhatalmazas
alapjén — figyelemmel az 4llamhéztartasi torvény végrehajtasar6l sz6lo 368/2011.(X11.31.)
Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében foglaltakra — Martfi Varos Onkorményzatanak
Képviseld-testitlete a Martfii Polgérmesteri Hivatal (a tovabbiakban: hivatal) Szervezeti €s
Miikodési Szabélyzatét (a tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint hagyja jova:

[=)}

1. Altaldnos rendelkezések

A hivatal megnevezése, cime, bélyegzdi és szimlaszima

. A hivatal megnevezése: Martfili Polgarmesteri Hivatal
. A hivatal cime:

5435 Martfti Szent Istvan tér 1.
levelezési cime: 5435 Martfii Pf.: 7.

e-mail cime: titkarsag@ph.martfu.hu
honlapja: www.marifu.hu

. A hivatal kor- és fejbélyegz6i tartalmat és felsorolasat kiilén szabalyzat tartalmazza.

A hivatalban hasznélt bélyegzok lenyomatst, valamint a sorszamokkal azonosithatéan az
egyes bélyegzék hasznélatira feljogositott személyeket, illetve szervezeti egységeket a
hivatal bélyegzé-nyilvantartasa tartalmazza.

. A hivatal tdrzsszama: 410106
. A hivatal szamlavezetdje: CIB Bank

A hivatal kéltségvetési elszdmolési szdmlaszama: 107003 09-67021965-51100005



A hivatal jogallasa, képviselete

8. A hivatal Martfli Véros Onkormanyzata Képviselé-testiiletének szerve, amelyet a
Képviselé-testiilet Magyarorszdg helyi énkorményzatairél szél6 2011, évi CLXXXIX.
torvény 84. § (1) bekezdése alapjan hozott létre, a Magyar Allamkincstér altal vezetett
kdzhiteles torzskonyvi nyilvantartisban 410106 térzsszamon szerepel. A Hivatal alapito
okirata az SZMSZ 1. sz4m1 fiiggeléke.

a.)

b.)

d.)

. A hivatal jogallasa:

A Hivatal Martfii Varos Onkorményzata Képvisels-testiiletének szerve az
onkormdnyzat miikodésével, valamint a polgirmester és a jegyzbd feladat- és
hataskérébe tartozo6 tigyek dontésre valé elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasara.

A Hivatal Martfli Varos Onkormanyzata &ltal alapitott, ondliban miksdd é&s
gazdalkodo koltségvetési szerv, ondlld jogi személy, Altalénos képviseletét a
jegyz6 latja el.

A Hivatalnak jogi személyiségii szervezeti egysége nincs, a Hivatalhoz &nalléan
miik6dé koltségvetési szerv nem kapesolodik.

A Hivatal az alabbi, Martfii Viros Onkorméanyzata 4ltal alapitott, 6nalidan miksds
koltségvetési szervek gazdalkodasi feladatait l4tja el megéllapodés alapjan:

da) Jatékvar Ovoda és Bélcsdde

db)Martfii Varosi Miivelddési Kézpont és Kényvtar

dc) Martfii Varos Onkormanyzata Gyermekj6léti és Szocialis Szolgéltaté Kézpont

A hivatal tevékenysége

10. A Hivatal dltal ellitandé kormanyzati funkciGk szerint besorolt alaptevékenységek,
rendszeresen ellatott véllalkozési tevékenységek, valamint az alaptevékenységet
meghatérozé jogszabélyok jegyzékét az ezen SZMSZ fliggelékét képez6 Alapité Okirat

rogziti.

11.

12.

13.

Az Alapité Okirathan meghatarozott tevékenységek, feladatok ellatasinak forrasait, a

koltségvetés végrehajtisaval kapesolatos sajétos el6irdsokat, feltételeket Martfii Viros
Onkorményzata Képvisel6-testitletének mindenkor hatilyos koltségvetési rendelete
tartalmazza.

A vagyonnal valé gazddlkodds vonatkozésdban Marfli V4ros Onkorményzata Keépvisel6-
testilletének az Onkormdnyzat vagyondval valé gazdalkodas egyes szabalyairél sz6ld
hatélyos rendeletében foglalt eléirasok szerint kell eljarni.

Kiils§ szervezet nem lat el a hivatal részére gazdélkodssi feladatokat.



II. A hivatal gazdilkodasaval kapcsolatos eléirasok

1. A koliségvetés tervezésével kapesolatos killdnleges cldirasokat, feltételeket a Képviseld-
testiilet 4ltal jovahagyott éves koltségvetési rendelet tartalmazza.

2. A Hivatal koltségvetésében szerepld kiadési és bevételi elbiranyzatok vonatkozisdban a
kotelezettségvallalds és ellenjegyzésének, tovibbs a kiadads teljesitésével, a bevétel
beszedésével Osszefliggh szakmai igazolas, érvényesités, utalvinyozas és ellenjegyzés
rendjét a hivatal Gazdalkodési, Pénzkezelési szabalyzata tartalmazza.

3. Az Onkorményzat és intézményei gazddlkodassrdl éves koltségvetési beszamoldt,
negyedéves mérlegjelentést és havi pénzforgalmi jelentést kell késziteni.

4. Eves koltségvetési beszamolo:

a) A koltségvetési évrél december 3 l-ei fordulénappal, a jegyzd Aaltal elkészitett
zérszamadési rendelet tervezetet a polgarmester gy terjeszti a Képviseld-testiilet elé,
hogy az a beterjesztést kdvetd 30 napon beliil, de legkésébb a koltségvetési évet kovetd
6todik honap utols6 napjaig hatalyba lépjen.

b.) Az éves kdliségvetési beszamold részei:

b.a)
b.b.)
b.c)
b.d.)
b.e)
b.f)
b.g.)
b.h)

Kéltségvetési mérleg,

tobbéves kihatassal jard dontések

kdzvetett tamogatas

eldiranyzat felhasznéldsi terv

Pénzforgalmi jelentes,

Maradvany-kimutatas,

vagyonkimutatas,

adéssagallomany, lejérat, adossdgot keletkeztetd tigylet bel- és kilfoldi iranyd
kételezettség szerinti bontdsban.

Az éves elemi beszamolé #tvételének idSpontja Utemezésre keril a Magyar
Allamkincstar 4ltal meghatérozott atvételi idSpontok és az atvételhez szitkséges
szamitogépes szoftver (k11 program) rendelkezésre bocsatasa fliiggvényében.

5. A polgarmesteri hivatal beszdmoléjat a jegyzd, valamint a beszamolé elkészitéséért felel6s
személy, az intézmény beszdmolojat az intézményvezetd, az Osszevont konszolidalt
beszamoldt a polgarmester és a beszamold elkészitéséért kijelolt, felelds személy irja ald.

6. Az intézmények kotelesek a Hivatal részére az €ves koltségvetési beszamolot a Hivatal 4ltal
megjelslt iddpontig megkiildeni. A beszamolé atvételérsl és ellenbrzésérdl a Pénzigyi €s
Adbigyi Iroda vezetSje gondoskodik.

7. Az intézményi beszémolét a feliigyeleti szerv az atvételkor, de legkésdbb a beszdmolo
Magyar Allamkincstarhoz torténd leadésat me gel6zben felillvizsgalja. A felilvizsgdlat

terjed ki.

a feladatok szakmai teljesitésének értékelésere,

a pénziigyi teljesités és a feladat megvaldsitas Osszhangjara,

eredeti — modositott terv — és tényadatok eltérésére és

a szamszaki beszdmolo belsd, illetve a feligyeleti szerv altal kért adatok
Osszhangjara



10.

11.

12.

13.

14.

15,

16.

17.
18.

A zarszamadasi rendelet-tervezet elkészitését megeldzden az intézményi szdmszaki
beszamolok Osszedllitdsshoz szilkséges, a beszamoldk tovabbi mellékletét képez6
adatszolgaltatds {irlapjainak Ssszhangjat, a maradvényok kimutatésinak szabalyszeriiségét
feliil kell vizsgalni.

- A Hivatal az intézményt éves szdmszaki beszamoléjanak és mikodésének elbiralasarol,
jovahagydsar6l az éllamhdztartdsi torvény végrehajtasarél szolo 368/2011.(X11.31.)

korméanyrendelet 149. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a maradvény jévahagyasanak
idSpontjaig értesiti.

. Az éves beszdmol6val egyidejiileg az intézmények vezetdinek el kell készitenitik az éves

ellen6rzési jelentést, a miniszter 4ltal kézzétett modszertani titmutatd figyelembevételével.
Az intézmények vezetdi megkiildik a jegyzének az éves ellendrzési jelentéseket a targyévet
kovetd év marcius 15-ig. Az éves ellendrzési jelentések atvételéért, feldolgozasaért és az
cves Osszefoglald jelentés elkészitéséért a Pénziigyi és Adéligyi Iroda vezetdje felelds.
A Penziigyi és Adéiigyi Iroda a kdltségvetési gazdalkodés alakulasarsl — intézményeket is
magiba foglal6 — idékozi pénzforgalmi és mérlegjelentést koteles dsszeallitani. Az idéksz
pénzforgalmi €s mérlegjelentést az 4llamhdztartisi tSrvény végrehajtasarél szolo
368/2011.(XI1.31.) korményrendeletben meghatirozott médon kell Ssszeallitani.
Az Snkormanyzati szinten 6sszesitett adatokat
- Pénzforgalmi adatok minden hé 20. napjaig
- Mérlegjelentés minden negyedév 20. napjaig
kell megkiildeni a Magyar Allamkincstérhoz.
Az tnkorményzat intézményei 5 munkanappal a fenti id5pontokat megeldzden kotelesek
jelentésitket leadni.
A Hivatal jelentésének elkészitéséért a Pénziigyi és Adoéiigyi Iroda vezetoje a felel6s.
Az Onkormanyzat intézményei és a Hivatal eszkozeinek és forrdsainak alakuldsird]
negyedévenként, a pénziigyi szémvitel adataib6l, illetve az azt alatdmasztd
nyilvantartdsokb6l Gsszedllitott mérlegjelentést kell késziteni.
Az intézmények évkozi mérlegjelentését a targynegyedévet kévetd hénap 20. napjaig, a
negyedik negyedévre vonatkozéan az éves beszamol6 benytjtasinak hatéridejével
egyezden kell a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi és Adéligyi Iroda vezetGjéhez benyujtani.
A Hivatal a mérlegjelentéseket a targynegyedévet kdveté hénap 20. napjéig, a negyedik
negyedévre vonatkozoan az éves beszdmol leaddsanak hataridejével megegyezden juttatja
el feldolgozésra a Magyar Allamkinestirhoz.
A Hivatal mérlegjelentésének elkészitéséért és a Magyar Allamkincstiarhoz torténd
tovéabbitasaért a Pénziigyi és Adéiigyi Iroda vezetéje felelds.

Gazdasigi szervezet

A Hivatal gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

Az édllamhaztartasi torvény végrehajtdsaré] sz6lé6 368/201 1.(XII.31.) Korm. rendeletben
foglalt gazdasigi szervezet feladatait e feladat ellatdsira irasban kijelslt, megfeleld
végzettséggel és képzettséggel rendelkezé Pénziigyi és Adoéiigyi Iroda vezetdije latja el



IIL. A hivatal irdnyitasa, vezetése

1. A polgérmester a Képviseld-testilet déntései szerint és sajat dSnkorméanyzati jogkdrében
jranyitja a hivatalt. Onkormanyzati, valamint az allamigazgatasi feladat- és hataskoreit a
hivatal kézremikddésével latja el.

2. A polgarmester
a) a jegyz6 javaslatainak figyelembe vételével meghatarozza a hivatal feladatait az

onkormanyzat mikodésének szervezésében, a dontések  elokészitésében és
végrehajtasaban,

b.) dont a jogszabily altal hatdskorébe utalt allamigazgatdsi ligyekben, hatbsagi
jogkorokben, egyes hataskdreinek a gyakorlasat 4truhézhatja az alpolgarmesterre,
jegyzbre, a Hivatal tigyintézdjcre,

¢.) a jegyzb javaslatira elbterjesztést nyijt be a Képviseld-testiiletnek a hivatal belsd
szervezeti tagozédasinak, munkarendjének, valamint figyfélfogadasi rendjének
meghatirozasara,

d.) ahataskorébe tartozé igyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét,

e.) Kinevezi a jegyzét és az aljegyzot, gyakorolja 8 munkaltatéi jogokat a jegyzo és az
egyéb munksltatéi jogokat az alpolgarmester és az dnkorményzati intézmények vezetdi
tekintetében,

f) Heti egy alkalommal vezetdi értekezietet tart, amelyen a jegyzGvel kozosen értékeli a

hivatal és az intézmények tevékenységét, szamon kéri a feladatok végrehajtasat, ¢s
meghatérozza az elkdvetkezendd id6szak feladatait.

3. A polgarmester helyettesitésére, munk4janak segitésére megvalasztott alpolgarmester a
polgarmester irdnyitaséval l4tja el feladatat.

4. Az alpolgirmester a részére meghatirozott onkorméanyzati iigyek elokészitése és
végrehajtasa soran igényelheti a hivatal kozremiikdését.

5. A jegyzb vezeti a hivatalt, e feladatkdrében

a) Gondoskodik az Onkormanyzat miiksdésével kapcsolatos feladatok ellatasérol,
rendszeres kapcsolatot tart a Képvisel6-testilet tisztségviseldivel, a bizottsdgok
elnokeivel, a tandcsnok(ok)kal és a képviselSkkel.

b.) Kozremiikodik a bizottsag, a bizottsag elndke, a polgdrmester, az alpolgarmester €s
a tanacsnok(ok) Képviselo-testiileti elbterjesztéseinek elkészitésében.

¢) Az aljegyz6 és az irodavezetSk bevonaséval folyamatosan figyelemmel kiséri é€s
ellenérzi a Képviselo-testiilet elé keriilé elbterjesztések, hatirozat- €s rendelet-
tervezetek torvényessegét.

d.) Biztositja a lakossag tdjékoztatasat a Képviseld-testiilet miikddésérdl, kdzérdekid
dontéseirsl, valamint a hivatal aktualis, a polgdrok széles koreét érint6 feladatair6l.

e.) Eventebeszamol a hivatal tevékenységérdl a Képviseld-testilletnek, szilkseg szerint
a polgarmesternek

f)  Részt vesz a katasztrofa elhdritasi feladatok végrehajtasaban.

g) Dontésre elokésziti a polgarmester hatarkérébe tartozo ligyeket.



h) Szervezi az egytittmiikodést a rendvédelmi és mas szervekkel a kézrend-
kdzbiztonsag fenntartésa és javitasa érdekében.

i)  Gondoskodik a hivatal miksdésének személyi és targyi feltételeirdl a koltségvetés
altal meghatérozott keretek kozétt. Meghatérozza az egyes szervezeti egységek
elhelyezését, az ellatott feladatok és a létszam figyelembevételével.

j)  Gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az aljegyz6 tekintetében, gyakorolja a
munkdltatdi jogokat a hivatal kéztisztviselsi, iigykezeldi és munkavallali
tekintetében azzal, hogy a kinevezéshez, a munkaviszony létesitéséhez, a vezetsi
megbizishoz és annak visszavonasdhoz, a felmentéshez, felmondéshoz,
jutalmazashoz — a polgarmester 4ltal meghatérozott kérben — a polgarmester
egyetértése szikséges.

k) A jogszabilyban meghatérozott hatésagi tigyekben hatéségi jogkért gyakorol.

1)  Hatérkorébe tartozo iigyekben szabélyozza a kiadményozés rendjét, meghatirozza
a hivatal szervezeti egységeinek feladatait.

m.) Vezetdi értekezleteken szémon kéri a hivatal aktuslis feladatainak végrehajtasat,
biztositja a résztvevdk szamara az informéciéeserét.

o) Elldtia az Onkorményzat koltségvetésének végrehajtisdval kapcsolatban a
hatéskdrébe utalt feladatokat.

p.) Gondoskodik a belsé ellenérzéssel kapcsolatos feladatok ellatasarol, ennek
keretében kiilondsen:

— eldkésziti az dnkorményzat belsé ellendrzésének meghatirozésira vonatkozé

testiileti dontéseket,

- testiileti jovahagydasra el6késziti az 6nkormanyzat éves belsd ellenérzési tervét,

— fogadja, értékeli a bels6 ellen6rzési jelentéseket, elékésziti a sziikséges
intézkedéseket, indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti eldterjesztésre vald
elokészitésérol,

— elokésziti a testileti eldterjesztést a targyévre vonatkozéd éves Osszefoglald
ellendrzési jelentésrdl,

— megszervezi €s mikddteti a belsd ellen6rzést, biztositja annak fliggetlenségét.

1) A hivatal miikodésének és gazdalkod4sénak eredményessége érdekében mitksdteti
a belsd kontrollrendszert, az integralt kockdzatkezelési rendszert.

s.) Gondoskodik a kdtelez statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérdl.

6. A Képvisel6-testiilet dltal a jegyz javaslatsra kinevezett aljegyzé helyettesiti a jegyzot és
ellatja a jegyzd altal meghatarozott feladatokat.



1.

2.

IV. A hivatal bels6 szervezeti tagozédasa

A hivatal engedélyezett 1é1szamét az Snkorméanyzat koltségvetésében a Képviseld-testiilet
hatarozza meg.

A hivatal belsé szervezeti egységeit, munka- és ligyféifogadasi rendjét a Képviselo-testiilet
a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatar6l szol6 rendeletében szabalyozza.

. A Hivatal szervezeti egységet:

a) Pénziigyi és Adoligyi Iroda

b.) Muszaki Iroda

Az iroda élén az irodavezetd 4ll.

A Hivatal azon feladatait, melyek nem tartoznak az a.), b.) pont szerinti szervezeti egység
feladataihoz, a jegyzb és az aljegyzd latja el, illetve a jegyzd és aljegyzd irAnyitdsaval
torténik a feladat ellatasa.



V. A Hivatal belsé szervezeti egységeinek személyi allomanya

Irodavezetd

1. Az iroda mikodésének szervezését a jegyzé megbizasa alapjan az irodahoz tartoz6

irodavezet6 latja el.
2. Az irodavezet6 feladata kiiléndsen:

a.)

b.)

c.)

d.)

e)

az iroddhoz tartozé munkatarsak tevékenységének Osszehangoldsa, a megfeleld
informécidaramlas biztositisa,

a jogszabalyok valamint a képvisel6-testiileti, bizottsagi hatdrozatok folyamatos
figyelemmel kisérése, s ezek alapjan javaslat az elbterjesztések, &nkormanyzati
rendeletek, belsd szabélyzatok elkészitésére vagy mdbdositasara,

a véros fejlédéséhez szitkséges killsd forrdsok eredményes feltardsa, a dontések
eldkészitésében vald kézremiikidés, a vé grehajtés koordinalasa,

a tbbbi irodavezetdvel javaslat egyes munkafolyamatok ésszeriisitésére, az
adminisztrativ terhek cs6kkentésére.

A Kiadminyozasi Szabélyzatban meghatirozottak szerint kiadmanyozasi joggal
rendelkezik.

f.) Az integrélt kockazatkezelési rendszer miksdtetése érdekében ellitja az ide vonatkozo

szabalyzatban foglalt folyamatgazda feladatait, ennek érdekében az iroda dolgozébival
felméri a szervezeti célokat, munkafolyamatokat, a kockézatokat, a sziikséges

intézkedéseket.

3. Az irodavezetd felelds kiildnosen:

a.)
b.)

c.)
d)
e)
f)

g)
h.)

i)

a szervezeti egység egész munkdjaért, annak jogszer(i miik5déséért,

az irodén beliili célszerti munkamegosztas kialakitdsaért, a hatékony munkavégzésért,
a testiileti elterjesztések ténybelileg és jogilag szakszerii elokészitéséért,

a polgérmester, az alpolgérmesterek, a bizottsdgok és a Képviseld-testiilet déntéseinek
idébeni, szakszerii végrehajtisdnak megszervezéséért,

a Képviselo-testiileti hatdrozatok végrehajtdsarol sz6l6 jelentések, képviseldi
kérdésekre és interpellacidkra adandé vélaszok elkészitéséért,

az iroda feladatkorében a jegyz6 megbiz4sibél ellatott dllamigazgatssi hatésagi ligyek
intézéséért,

feladatkérében az allampolgarok szakszer(i, gyors, kbzérthets tAjékoztatisaért,

az iroddk kozotti hatékony egylittmiikodés biztositisadrt és az irodan beliili szervezeti
egységek kozotti informacidaramlésért,

a munkaidét, tigyfélfogadasi idét érintd intézkedések betartdsaért, ellenbrzéséért.

4, Az irodavezet6 feladata tovibba:

a.)

b.)

részt vesz a KépviselS-testilet filésén, az iroda feladatkérét érintd napirend
targyaldsanal a bizottsagi {iléseken, segiti a tanicsnok(ok) munk4jat,

kezdeményezi a jogszabéalyok médositasdt, az adminiszirativ terhek cskkentését a
tarsadalmi €s kdzponti jogi kdrmyezet véltozdsa vagy felhatalmazisa esetén,
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c.) elkésziti a polgarmester, alpolgarmesterek, bizottsagi elndk, tanacsnok(ok) és a jegyzd
nevében a képviselé-testiileti hatdrozatok végrehajtasar6l szol6 jelentéseket,

d.) elokésziti a képviselo-testillet, a polgarmester, az alpolgarmester hatéskorébe vagy
feladatkérébe tartozd munkaltatdi, illetve az egyeb munkaltatéi jogok gyakorlésaval
kapcsolatos ligyeket,

e.) kozremiikddik az Snkormanyzati intézmények, gazdasagi tarsasagok iranyitasdval
kapcsolatos dontések, intézkedések elékészitésében, a hatdrozatok végrehajtasdnak
megszervezésében, ellenérzésében,

f) biztositja a jegyz0i hataskorok gyakorl4sét az éllamigazgatasi hatoségi ligyek intézése
korében,

g) rendszeresen beszamol az iroda tevékenységérol a jegyzének, igény esetén kézvetlentil
a polgarmesternek,

h.) elékésziti a feladatkorét érintd belsd szabalyzatokat, azok sziikség szerinti modositasi
javaslatait a polgérmester és /vagy a jegyz6/aljegyz6 intézkedésere,

i) elkésziti és karbantartja az iroda dolgozéinak munkakdri leirdsat, meghatirozza a
helyettesités rendjét,

j.) elkésziti az iroda dolgozdinak mindsitését és teljesitményértékelését,

k) elkésziti az iroda dolgozoit érintd szabadsagolési iitemtervet,

1) ellendrzi a jelenléti ivek vezetését, havonta jelenti a tavollétek okat, idGtartamat
(GYED, GYES, betegség, tovabbtanulds, szabadsag),

m.) kezdeményezi a jegyzonél a megiiresedett allashelyek betSltésct, javaslattal é} a szakmai
és egyéb feltételek meghatdrozésdra,

n.) javaslatot tesz a dolgozok tovabbképzésére, egyes kiilon juttatdsok biztositdsara,
felmentésére é&s egyéb feltételek meghatérozaséra,

0.) biztosftja a munkafolyamatokba épitett és utdlagos ellendrzés mikodéset,

p.) gondoskodik a szabélyszeri iigyiratkezelés megvalositasarol.

1) gondoskodik a kozpénzek felhasznalasaval, a koztulajdon hasznélatinak
nyilvanossagaval, 4tlithatobba tételével és ellenSrzésének bovitésével Osszefliggd
feladatokrél, valamint az énkorményzatot és a Hivatalt érintd, feladatkdréhez tartozo
kézérdek(i adatok és informaciék honlapon, illetve az frott €s elektronikus sajtéban
torténd megjelenitéséhez szitkséges adatok bsszegylijtésérél és azok aktualizalasarol.

Ugyintézd

. A jogszabéalyban meghatérozott hatéskorrel rendelkezd ligyintéz6 gyakorolja a hatésagi
jogkorét, s ellitja mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok és a munkakori
lefras szaméra el6irnak.

. Az lgyintézé feladata a Képviseld-testilet, a polgarmester és a jegyzd feladat- és
hatdskérébe tartozé lgyek érdemi dontésre valé elSkészitése, felhatalmazas esetén
kiadményozésa, valamint a végrehajtas szervezése.

. A kapott utasitasok és hatéridék figyelembevételével munkateriiletén felelds a hivatal
allandé és id6szakos feladatainak megvaldsitasaert.
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Ugykezelé

8. Az ligykezel$ a munkakéri leirdsban részére megallapitott, illetve a vezetd altal kiadott
feladatokat a kapott utasitdsok és hatéridsk figyelembevételével, a jogszabélyok és tigyviteli
szabélyok ismeretében és betartasdval végzi.

9. Ellatja mindazokat a nem érdemi jellegli feladatokat, amellyel a munkaltatéi jogkér
gyakorléja megbizza.

VI. A Hivatal feladatai

Az iroddk feladatai kiilonosen:
1. Biztositjdk az 6nkorményzati feladat- és hatiskorok szakszerti, idészerti &s maradéktalan
gyakorlasat,
2. Feladatkériikben elkészitik a testitleti (képvisel§-testiileti, bizottsagi) eléterjesztéseket és
egyéb irdsos anyagokat, a dontés-tervezeteket (rendelet, hatérozat).
3. Biztositjak a képvisel6k munk4jshoz szikséges tajékoztatdst és ugyviteli kzremiiksdést,
4. Kivizsgéljak a képviseldi interpellaciokat, azokra a vonatkoz6 hatalyos jogszabélyok szerint
valaszt adnak, feladatkoriikben eljarva intézkednek.
5. Végrehajtidk a Képvisel6-testillet rendeleteiben és hatarozataiban meghatérozott
feladatokat.
6. Eldsegitik a képviseld-testiilet bizottsagainak és a tandcsnok(ok)nak a miikSdését.
7. Kbzremiikddnek a polgdrmester, a jegyzé honvédelmi, polgari védelmi, kézrendvédelmi
feladatainak ellataséban.
8. Elékészitik a képviseld-testiilet, a polgirmester és a jegyz6 hataskorébe utalt, az iroda
feladatkdrébe tartozé kozigazgatasi hatésagi igyeket.
9. Ellitjék a feladatkoriiket érintd déntésekbdl, szerzédésekbél eredd feladatokat,
10. Segitik és tevékenyen kézremitkddnek abban, hogy az 6nkorményzat eredményesen vegyen
részt az EU-s és hazai palyazatokon, szakmailag kézmikodnek azok elokészitésében.
11. Egyiittmtikddésre kotelezettek tevékenységilk sordn a feladatkoriikbe tartozd, de mds
hivatali szervezeti egység feladatat is érint6 iigyekben.
12. A feladatkoritket érinté statisztikai adatgy(ijtést &s adatszolgaltatast végeznek,
13. Ellatjdk az e-iigyintézéssel kapcsolatos, feladatkoriikbe tartozé feladatokat.
14. Kapcsolatot tartanak szakteriiletiiket érintéen a szakmai és a civil szervezetekkel, valamint
a tarshatésagokkal.
15. Kezdeményezik és szakteritletilket érintden kozremiikddnek a kézbeszerzési eljarasokban.
16. Kezdeményezik a kozbeszerzési értékhatart el nem érd beszerzési eljarasokat.

Pénziigyi és Adéiigyi Iroda

1. Szervezi és Osszehangolja az nkorményzat gazdasagi programjanak kidolgozasat.
2. Ellatja és koordindlja az dnkorményzat éves koltségvetésének elkészitésével, annak évkdzi
mddositasaval kapcsolatos feladatokat.
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. Atfog6 és részletes elemzéseket készit a koltségvetési gazdalkodasrol, annak egyes

részleteirdl.

. Informécidkat szolgltat a (a Magyar Allamkincstaron keresztill) az Onkorméanyzat

koltségvetésérol és annak végrehajtasarol.

. ElBkésziti a gazdélkodasra vonatkozé beszdmolokat, jelentéseket és pélyazatokat.

Elkésziti a koltségvetés mitkodésével kapesolatos gazdasgi, pénziigyi terveket, biztositja a
polgérmesteri hivatal gazdalkodasahoz kapesolodd pénziigyi informaciokat.

. Gondoskodik az dnkorményzat altal jévahagyott hitelek felvételérol, az dtmenetileg szabad

pénzeszkozok lekotésérol.

Vezeti a hivatal bér- és létszdmgazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasait, ezzel

dsszefliggésben eleget tesz adatszolgaltatasi kotelezettségeinek.
Szakmai szempontokat ad az intézmények szdmara a koltségvetés végrehajtasdhoz.

10. Koordindlja az dnkorményzati intézmények gazdalkodasi tevékenységével kapcsolatos

11.
12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23,
24.
25.
26.

217.

operativ feladatokat.

Ellatja a pénziigyi irdnyitas €s szakmai segitségnyujtas feladatait.

A jovéahagyott éves koltségvetési rendelet alapjan végzi az operativ gazdalkodast.
Biztositja a pénziigyi informaci6k tovabbitasat az onkorményzat és az intézmények kozott,
a koltségvetési elbiranyzatokat érintd testiileti dontésekrdl értesiti az intézményeket.
Kozremiikadik a kozbeszerzési eljardsokban.

Biztositja az elfogadott éves tervekben szerepld feladatok megvalositasdhoz szitkséges
pénziigyi fedezetet.

Folyamatosan és teljes korlien vezeti a mérlegadatokat alitamaszt6 analitikus pénziigyi €s
szamviteli nyilvantartasokat, biztositja az analitikus és szintetikus nyilvantartdsok
dsszhangjat.

Elkésziti az dnkorményzat koltségvetési beszdmolojat, a zarszamadasi rendelet tervezetét.
Feladatkdrében biztositja az allamhéztartisi informacios rendszer szerinti pénziigyi
informacidkat. Osszesiti és egységesiti az dnkormanyzat intézményeinek anyagait.

Kezeli az oOnkormanyzat pénziigyeit, biztositja &s osszehangolja az intézmények
pénzellatasat.

Gondoskodik az énkorméanyzat gazdasagi, pénziigyi, szamviteli rendjének betartasardl €s
betartatésarol.

Aszdmviteli nyilvéntartdsokbél nyert informaciok alapjan Osszedllitia az éves
zérszamadashoz csatolt vagyonéllapotot bemutaté leltart.

Ellenérzi az onkorményzati, koltségvetési intézmeények gazdalkodasanak, pénziigyi
tevékenységének hatékonysagat és szabalyszer(iségét, melynek soran kiemelt figyelmet
fordit a komplex intézményi vagyongazdalkodasi tevékenységre.

Végzi az Onkorményzati thmogatasok igénylésével, folyositasaval, visszafizetésével
kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a helyi add kivetésével, nyilvantartaséval és beszedésével kapcsolatos feladatokat.
Addellendrzést végez.

Kozremiikodik a koztartozasok beszedésében.

Fllatja a jegyz6i hataskdrbe tartozé adok médjéra behajtandé kovetelések behajtasaval
kapcsolatos feladatokat.

Végrchajtja az egyéb adbigazgatasi feladatokat.
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29.
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Folyamatos informéciét szolgaltat a fontosabb eseményekrsl a helyi média csoportnak.
Ellatja a Helyi Villalkozdsfejlesztési Alap miikodésével kapcsolatos feladatokat.

Miiszaki Iroda

10.

11.
12.

13.

14.

15.

i6.
17.

18.
19.
20.
21.
22,

Szakhatosigként kdzremiikodik més hatésigok engedélyezéséhez hatéskorébe tartozd
tigyekben.

Nyomvonalas létesitmények  épitésének engedélyezéséhez teriilet-felhasznalasi
hozzajaruist ad.

fjnkonnényzati rendelettel elrendelt tilalmat, vagy annak megsziintetését az érintettekkel,
hatéarozattal kézli.

A helyi épitési szabdlyzat 4ltal megallapitott telepiilésrendezési kstelezések elrendelésérdl
gondoskodik.

Elldtja az ingatlanok hazszamoz4s4val kapcsolatos feladatokat.

A Varosi Foépitésszel egylittmiikédve eldsegiti a teriiletrendezési és telepiilésszerkezeti
tervek dsszhangjdnak kialakitését, figyelemmel kiséri a rendezési eszkézsk hatdlyosulasit.
Elitja az épitésiigyi szolgaltaté pont feladatait.

Ellatia a képviseld-testillet 4ltal meghatérozott onkorményzati  fejlesztések
megvalésitasaval kapcsolatos beruh4zoi feladatokat.

Részt vesz a beruhazdsok megvaldsitasdnak szervezesében, koordinildsdban,
ellenérzésében.

A kdzbeszerzési torvényb6l adédéan ellitja az onkormdényzat és a hivatal kdzbeszerzési
eljarassal megvaldsitandé — beruhdzassal, fejlesztéssel, felujitassal és é&rubeszerzéssel
Osszefligg$ — feladatait. E korben kapcsolatot tart a Pénziigyi és Addligyi Irodaval,
Gondoskodik az egyéb versenyeztetési feladatok lebonyolitasirsl.

Ellitia az energiaelldtdsi, kornyezet- és természetvédelmi, zaj- és rezgésvédelmi,
leveg6tisztasdg védelmi, viziigyi, telepiiléstisztasagi, utiigyi és a temetkezéssel kapcsolatos
igazgatasi és hatésagi feladatokat.

Kozremiikddik az t, jarda hdlézat fejlesztés, parkfelujitds, jatszotér felgjitas,
kdzmiihdlozat fejlesztés, épités, felujitds dokumentacidinak elékészitésében.,

Végzi a kbzmiiépitési, felijitasi munkskkal kapcsolatos feladatok koordinaldsat a virosban
1év6 kézmiivek lizemeltetését végzd szolgaltatokkal.

Vezeti az dnkorményzati vagyonkatasztert, gondoskodik a naprakész karbantartasarol,
kezeli a takarnet programot.

Biztositja a vagyonkataszter pontositasival kapcsolatos irodak kdz6tti koordincidt,
Végzi az nkorményzati palyazatok elkészitésének, koordindldsanak, megvaldsitisanak
feladatait.

Ellatja a tlizvédelmi, munkavédelmi, valamint a katasztréfa elharitasi feladatokat,
Folyamatos informaciét szolgaitat a fontosabb eseményekrdl a helyi média csoportnak.
Ell4tja a kozteriilet-feliigyelet feladatait.

Végzi a lakascéla timogatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az Onkorményzati bérlemények bérbeadisival, a bérleti dijak szaml4z4sdval
kapcsolatos feladatokat.
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23. Ellatja a parkgondozasi, a fas szarl ndvények védelmével kapesolatos feladatokat.
24. Végzi a Kozponti Cimregiszter feladatait.
25. Ellatja a jegyz6i hatdskorbe tartozo birtokvédelmi feladatokat.

Jegyzd
1. Irényitja a titkdrsag alabbi feladatainak ellatasét;

O 0N

a.)a képviselé-testiilet, a bizottsagi mikddesi feltételeinek biztositasa

b.) a képvisel6i munka segitésére iranyuld szervezd tevékenység

¢.)a testiileti tagok vagyonnyilatkozat tételével kapesolatos feladatok

d.)a testiileti eldterjesztések elkészitése

e.) a testiileti dontések végrehajtasanak megszervezese

£)) talalt dolgokkal kapcsolatos feladatok

g.)a véros nemzetkdzi kapesolatainak fenntartasa fejlesztése

h.)kapcsolattartds a Hivatal informatikai feladatait ellaté szervezettel

i.) folyamatos informécié szolgaltatasa a fontosabb eseményekrol a helyi média részere
Szervezi és irdnyitja a szociélis, gyermekvédelmi, a telepiilési thmogatés nyujtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasat.

Szervezi és irdnyitja a hagyatéki eljardssal, az {izletek miikddésével, ellendrzésével, a
telepengedélyezéssel, a mezbgazdasaggal, 4llategészségliggyel és a névényvédelemmel, a
személyl adat- és lakcimnyilvéntartassal és az anyakényvi igazgatassal kapcsolatos
feladatokat.

Szervezi a Helyi Esélyegyenléségi Programban foglalt feladatok ellatasat.

Szervezi az onkormanyzat kozfoglalkoztatasi programyjat.

Ellstja a torzskdnyvi nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a kozbeszerzési bizottsag elndki feladatait.

Megszervezi az ligyiratkezelést, az irattérozasi, postazasi feladatok ellatasat.

Tranyitja az intézményvezetok ¢s a hivatali dolgozok személyzeti s munkatigyeit.

Aljegvzd

1.

mow

Bl e B Sl

El6késziti a sport civil, egészségiigyi, oktatasi, mtvel6dési, ifjuségi, egyhazi feladatokkal
kapesolatos dnkorményzati dontéseket, szervezi azok végrehajtasat.

Kapesolatot tart az ifjisagi és civil szervezetekkel.

Folyamatos informéciét szolgéltat a fontosabb eseményekrdl a helyi média csoportnak.
Végzi az integralt kockazatkezelés miikddtetese sor4n a vonatkozoé szabalyzatban foglalt
folyamatgazda feladatait.

Ell4tja a tarsashézak torvényességi feliigyeletével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az allattartassal kapcsolatos jegyzoi hataskérbe tartozo feladatokat.

Ellitja a lakas- és helyiséggazdalkodas feladatait.

Ell4tja az dnkorméanyzat és a hivatal szerzbdéseinek megkotésével kapcsolatos feladatokat.
Részt vesz az énkorményzat peres €s nem peres eljardsainak elokészitésében.
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VII. A Polgdrmesteri Hivatal miikédési rendje
Altzlinos szabalyok

A hivatal miik6dését a jogszabélyok, az ezekre éplild SZMSZ, a belsd szabalyzatok,
valamint a Képviselé-testiilet és a polgarmester dontései, tovabbs a jegyzd utasitisai
hatérozzak meg.

A vezetd, az ligyintéz6, az lgykezelé feladatait az SZMSZ és a munkakori leirds
szabélyozza.

A munkekdri leirds a feleldsség megallapitsara is alkalmas médon — tobbek koztt —
tartalmazza: a munkakérben elldtandé feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakért
betoltdk ald- és folérendeltségi viszonyait, a munksltatéi jogkdr gyakorl6janak a
megjelSlését, a munkakdrre vonatkozé sajatos eléirdsokat &s a helyettesités modjat.

Az lgy intézésére kijelslt koteles a vezetd utasitisa szerint eljamni, figyelembe véve a
kbzszolgélati tisztviselokrdl szolé 2011. évi CXCIX. térvénynek e targykorben
szabélyozott rendelkezéseit.

A kiadminyozis rendje

. Kiadmanyozasra a hatéskdr cimzettje jogosult.

A jogszabalyban meghatarozott hataskdrében

a polgarmester (sajét és atruhézott hataskérben)

a jegyz®,

az anyakonyvvezetd,

kiadményoz.

A polgdrmester és a jegyzd e jogkorét részben vagy egészben atruhadzhatja, az atruhdzott
kiadményozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott kiadményozisi jog tovabb nem
delegilhatd. Az dtruh4zAs nem érinti a hataskér jogosultjanak a személyét és felelosségét.
A polgérmester €s a jegyz6 a kiadmanyozas rendjét kilon-kiilon szabdlyzatban hatarozza
meg.

A helyettesités rendje

A jegyzdt akaddlyoztatésa és tAvolléte idején a képviselé-testiilet 4ltal kinevezett aljegyzd
helyettesiti.

A jegyz0i €s az aljegyzéi tisztség egyidejli betsltetlensége vagy tartos akadalyoztatisuk
esetén a Képviseld-testiilet Szervezeti &s Miikodési Szabdlyzatéban foglalt helyettesitési
szabalyokat kell alkalmazni.

Az irodavezetdt a munkakdori lefrdsban erre kijelslt koztisztviseld helyettesiti.

A hivatal kdztisztviseléi, munkavallaléi a munkakéri lefrdsukban lefrtak szerint
helyettesitik egymast.
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20.
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22.

23.

16

A munkavallalok jogainak érvényesiilése, érdekeinek védelme

A hivatalban a koztisztviseldk és tigykezeldk kozszolgalati jogviszonyéval kapcsolatos
érdekeinek elémozditisa és védelme érdekében érdekvédelmi szervezet (szakszervezet)
miik&dhet.

A jegyz6 koteles kikérni a helyi munkavéllaléi érdek-képviseleti szerv véleményét a
koztisztviselok munkavégzésére, munka- és pihendidejere, jutalmazasara, valamint
juttatdsaira vonatkozo, a jegyzo hataskorébe utalt szabalyozésrol.

A jegyzb a hivatal szervezetében torténd 1étszamestkkentés végrehajtasarol a hivatalnal
képviselettel rendelkezé munkavallaléi érdekképviseleti szerv véleményének kikérése utan
donthet.

A helyi munkavallaléi érdekképviseleti szerv taj €koztatast kérhet:

a) a statisztikai létszém ¢&s illetményadatok, szémitdsok, elemzések és irdnyelvek
megismerése érdekében,

b) a kbzszolgalati jogszabélyok végrehajtasarol,

¢) a helyi megéllapodasok betartasarol,

d) legaldbb félévente a részmunkaidbs és a hatérozott idére sz6ld foglalkoztatas
helyzetének alakulasardl.

A helyi munkavéllaléi érdek-képviseleti szerv javaslatot tehet:

a) a koztisztviseloket érintd intézkedésekre,

b) a kéztisztviselket érintd helyi szabalyozas egységes értelmezésére, valamint

¢) a koztisztvisel6ket érinté helyi szabalyozasi targykorokre.

Az adatvédelmi tevékenység iranyitasa

A hivatalban a személyes adatkezelési, adatbiztonsagi és adatszolgaltatasi, valamint a
kézérdeki adatok nyilvanossagaval Gsszefliggd tevékenységet a jegyz6 altal megbizott
személy l4tja el a hivatal belsé szabalyzataiban foglaltaknak megfelelden.

Relsé cllendrzési feladatok ellitdsa, a belsd kontrollrendszer miikiddtetése

Az dnkormanyzat belst ellendrzési feladatainak ellatisa megbizasi szerzbdés keretében
torténik.
A feladatellstas részletes szabélyait a Belso ellendrzési kézikdnyv rogziti.
A belsd ellendrzés magaban foglalja az Onkormanyzat belsé ellendrzését €s az
onkorményzat irdnyitasa ald tartozo6 intézmények felligyeleti ellendrzését is.
A hivatalon beliili els6 szdma vezetdi ellendrzés a belsé kontrolirendszer miiksdtetésével
val6sul meg.
A hivatal belsé kontrollrendszeréért a jegyzd felelds, aki koteles a hivatal minden szintjén
érvényesiild és megfeleld

a) kontrollkdmyezetet,

b) kockézatkezelési rendszert,
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c¢) kontrolltevékenységeket,
d) informéci6s és kommunikéciés rendszert,
€) monitoring rendszert
kialakitani és miik6dtetni.
24. A hivatal egészére kiterjedSen a belsd ellendrzés céljait, feladatait, a hatdskordket, a
nyomon kdvetési rendszert, a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendét, a tovabbképzési
kotelezettségeket a Belsd Kontroll-rendszer Szabalyzat tartaimazza.

VIII. Z4ré rendelkezések

A Martfili Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2022. jinius 1-jén 1ép
hatélyba.

017G A
Dr. Paéﬁ A:y
polgénnes} jegyzb
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Okirat szdma: M/2988-4/2022.

Alapité okirat

médosftisokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az Allamhéztartisré] szélé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjin a Martfiii
Polgirmesteri Hivatal alapité okiratat a kvetkezék szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A kéltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Martfii Polgarmesteri Hivatal

1.2. Akditségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 5435 Martfii, Szent Istvan tér 1.

2. A kéltségvetési szerv
alapitisdval és megsziinésével Osszefiiggd rendelkezések

2.1. Akdltségvetési szerv alapitisanak dituma: 1990. 10, 01.

22. A Kkéltségvetési szerv alapitisarél rendelkezd jogszabaly: a Magyarorszag helyi

dnkormdnyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX, térvény

23. Akdltségvetési szerv alapftisara, talakftisira, megsziintetésére jogosult szerv
2.3.1. megnevezése: Martf{i V4ros Onkorményzat4nak Képvisel§-testiilete
2.3.2. székhelye: 5435 Martfii, Szent Istvan tér 1.

3. A kdltségvetési szerv irdnyitasa

3.1. Akdltségvetési szerv iranyité szervének
3.1.1. megnevezése: Martfii Varos Onkormanyzatinak Képvisels-testiilete
3.1.2. székhelye: 5435 Martffi, Szent Istvin tér 1.







4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. Akdltségvetési szerv kizfeladata:

A Magyarorszdg helyi Gnkormanyzatairél szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban:
Mitv.) 84. § (1) bekezdése alapjin a polgirmesteri hivatal ellitja az dnkorményzatok
miikédésével, valamint a polgérmester vagy a jegyz6 feladat- és hatiskérébe tartozé ligyek
dontésre valé el6készitésével és végrehajtisival kapcsolatos feladatokat, A hivatal
kozrem(kddik az onkorményzatok egymas kozétti, valamint az allami szervekkel térténé

egyUttmkodésének dsszehangolisaban.

4.2, A koltségvetési szerv fétevékenységének dllamhiztartasi szakdgazati besorolésa:

szakagazat szima rsz:;lkélga\zalt megnevezése
1 ]841105 helyi 6nkorméanyzatok igazgatasi tevékenysége

4.3. Akdltségvetési szerv alaptevékenysége:

A poigirmesteri Hivatal ellitja a Métv-ben és a vonatkozé egyéb jogszabalyokban a szimdra

meghatarozott feladatokat.

Gondoskodik a helyi dnkorminyzat bevételeivel és kiaddsaival kapcsolatban a tervezési,
gazdélkoddsi, ellenbrzési, finanszirozisi, adatszolgiltatisi és beszdmolisi feladatok

ellatasarol.

4';4_. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjeldlése;

} kormanyzati korményzati funkcié megnevezése
funkciészdm i

1 011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalek jogalkotd és dltalinos
igazgatdsi tevékenysége

2 1011220 Ado-, vim- és jovedéki igazgatds

3 013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatisok

4 016010 Orszaggytilési, bnkormainyzati és eurépai pariamenti
képviselfvélasztisokhoz kapcsol6dé tevékenységek

5 016020 Orszdgos és helyl népszavazdissal kapcsolatos tevékenységek

6 | 016030 Allampolgirs4gi iigyek

7 1051010 Hulladékgazdilkod4is igazgatisa

8 |052010 Szennyvizgazdalkodds igazgatisa

9 1053010 Kornyezetszennyezés csikkentésének igazgatésa

10 [ 054010 Természet- és tjvédelem igazgatisa és tdmogatisa

11 ; 061010 Lakdspolitika igazgatisa

12 | 076010 Egészségligy igazgatisa

13 | 681010 Sportiigyek igazgatisa

14 | 082010 Kultdra igazgatisa

084010 Tarsadalmi tevékenységekkel, esélyegyenldséggel,

15 érdekképviselettel, nemzetiségekkel, egyhézakkal dsszefiigg
feladatok igazgatdsa és szabilyozisa

16 | 106020 Lakasfenntartdssal, lakhatdssal dsszefiiggd ellatisok

17 | 109010 Szocilis szolgdltatdsok igazgatisa







4.5. Akoltségvetési szery illetékessége, miikodési teriilete:

Martfil Varos kézigazgatasi teriilete.

5. A kéltségvetési szerv szervezete és mikddése

5.1. Akbltségvetési szery vezetSjének megbizisi rendje:
A koltségvetési szery vezetlje a jegyz6. A kéltségvetési szerv vezet8jét Martfii Viros

Polgdrmestere nevezi ki pélydzat alapjin, hatirozatlan idére, kdzszolgélati jogviszanyban és a
polgarmester menti fel, A jegyzd kinevezése a Maty. 82. § (1) bekezdése, valamint a kozszolgilati
tisztviselSkrél szélé6 2011. évi CXCIX. térvény rendeikezései alapjin térténik. A munkaltatéi
jogokat a polgarmester gyakorolja.

5.2. A Kkbltségvetési szervnél alkalmazisban 4116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatisi jogviszony jogviszonyt szabilyoz6 jogszabaly
1 kézszolgalati jogviszony a kbzszolgilati tisztviselékré] sz616 2011. évi CXCIX.
7 térvény -
t 2 | munkaviszony _JMMunka Torvénykonyvérdl szolé 2012, évi I. térvény 7
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Kontrolltevékenységek szabdlyzats

I
Kontrolltevékenységre vonatkozé dltalinos szabdlyok

A kontrollrendszerre, azon belil is g kontrolltevékenységre vonatkozg szabélyokat az Allam-
haztartdsro] sz616 201]. &vi CXCv. tirvény 69, § (1) bekezdése, a koltségvetési szervek belsg
kontrollrendszeréng] &g belsd ellendrzésérs] sz616 37072011, (111, 31) Kormé.nyrmde]ct, va-
lamint a Belsé kontroli kézikényv alapjin a Jegyzb ez alfbbiak szerint hatdrozza meg,
A szabélyzat hatélya kiterjed Martfg Viros Onkorményzata és g, Onkormanyzat irényitésa
alatt 4116 kéltségvetési szervekre (tovibbiakban: Onkorményzat):

- Polgérmesteri Hivata]

Jétékvér Ovoda és Bolesde
* Martft Véros Onkorményzaty Gyermekij6léti és Szociglis Szolgéltaté Kdzpont
- Martfii Virosi Miivel8dési Kdzpont és Konyvtar

2. Konh-oﬂtevékenységek rendszerének kialakitdsa, célja

2.1 Kontrclltevékenységek kialakitése
A jegyzb - belss kontrollrendszerérsl és beiss ellenSrzésérél szol6 370/2011. ¢xm. 31)
Korményrendelet 8. § (1) bekezdés alapjan - koteles az Onkorményzaton beji olyan kont-
rolitevékenységeket kialakftani, amelyek:

- biztositjak a kock4zatok kezelését,

- bozzéjéruinek az Onkorményzat céljainak eléréséhez,

- erdsftik az Onkorméanyzat szervezet! integritdsat,
2.2, Kontrofitevékenységek célja
A kontrolltevékenységek célja, hogy a bels8 kontrolirendszer részeként:



- g folyamatosan és rendszeresen végzett vezel6i ellenérzésekkel akadélyozza meg, il-
letve védje ki, a szervezet tevékenységére hatd negativ kockAzatokat.

3, Pénzilgyl irdnyftdsi &8 ellenérzési feladatok tartalma

A pénzhgyi irinyitasi €s ellendrzési feladatok magukban foglaljék:

a) a pénzilgyi dintések dokumenturnainak elkészitését (ideértve a koltséguetési tervezés, a

Kkitelezettségvallaldsok, & szerzBbdések, a kifizetések, a szabalytalansig miatti visszafizette-

tések dokumentmmait is),

b) a pénzigyi kihatési dontések célszerliségi, gazdasigossigi, hatékonységi és eredmé-

nyességi szempontil megalapozottsight,

c) a kiditségvettsi gazdélkodés sorin 8z clézetes és utdlagos pénzigyi ellendrzést, a pénz-
. domtések szabélyszerbségi és szabfilyozottsigi szempontbl Brténd jovéhagydsst, il-

jetve elleniegyzését,

d} a gazdasigi csemények elszimolésénak kontrolljét (a hatélyos jogszabélyoknak megfe-

lel6 kbnyvvezetés és beszémolis).

4. Kontrollitevékenységek eliftisinzk megszervezése

A 370/2011. (XL, 31.) Korményrendelet 8. § (3) bekezdésében moghatérozott elbirds figye-
lembe vételével:
- a dOntések dokumentumaingk elokészitse,
- a dontések szabityszerlségi jovéhagyasa, ellenjegyzése, valamint
-a  események elszimolésa korébe tartozé kontrolltevékenységnek Onkormény-
zaton belili feladatkSr elkiilonitését a belsd dokumentumok (szabilyzatok, utasftdsok) tar-
talmazzk.

A bels6 szabiilyzatokat és utasftésokat a jogyzbnek - a 370/2011. (XI1. 31.) Korményrendelet
3. § 4) bekezdés alapjén - figy kell kiadois, Fogy abban o felelbsségi korbk meghatirozésival
gzabilyozasra keriiljenek legaléibb:

- az engedélyezési, jovabagydsi €s kontrollejéréisok,

- a dokumentumokhoz & informécitkhoz val6 hozzéférés, &

- a beszémolési eljarisok.

A feladatkdri elkfilonitést az Onkorményzat folyamatai tekintetében az ellentrzési nyomvona-
1ok foglaljdk dssze, illetve hatérozzék meg.

adata:
- a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a kbltségvetési tervezés, a kotelezett-
ségvillalésok, a szerzidések, 8 ifizetések, a szabélytalansig miatti visszafizettetések do-
kumentumait is),
_ g dontések célszerliségi, gazdaségossigi, hatékonyséigi €8 eredményességi szempontl
megalapozottsiga,
- a dintések szabélyszerliségi szempontbol torténd j6vhhagyésa, illetve ellenjegyzése, va-
lamint
-ag soi események clszamolésének (a batalyos jogszabﬂyokmk megfeleld kbnyvve-
zetés és beszimolés) esctében a szervezeti célok elérését veszélytetd kockézatok csBkken-
tése.



A jegyz6 - a 370/2011. (xu1. 31 .) Korményrendelet 3. § ¢) pont szerinti - feladata, hogy 5 bel-
s0 kontrolirendszer keretében: "% bogy
- kialakitsa,
- mikddiesse, és
- fejlessze 2
kontmlltevékenységdcet.
A kontrolltevékenység rendszer kialakf akitdissn4], miikddtetésénél, valamin t fejlesztéséngl 5
Jjegyzbnek figyelembe kell vennie az Onkorményzat:
- gazdilkoddssnak folyamatait, fgy Liilénésen:
- 8 tervezési,
- a végrehajtisi,
- a beszémol4si tevékenység feladatait, valamint
- 8z cgy€b sajétossigokat.
A jegyz5 a konu-olltevékenységet a folyamatba épftett, eldzetes &g utblagos vezetgj ellenGrzés,
azaz 8 FEUVE rendszerében végzi,
6.1. Vezetdi ellenbrzés modszerei, & azok alkalmazjga
A jegyzb, illetve a Jjegyzé Sltal felbatalmazott tovabb; szemeélyek a kdvetkezs médszereket
alkalmazhatidk a vezets; cllendrzés sorn:

Médszer (eszkiiz) Hatis | Alkelmazgs) teriilet

Aléirési jog gyakorlgs Az aléirhs megtagadasival a | - Kiadminyozgs rendje sze-
nem megfelels feladat, fo- | ring
lyamat megelbzhets, illetve -Kt'itelezetmégvﬂlalés

megszakithatd - Utalvinyozis

- Ervényesités

- Ellenjegyzés

- Teljesités i

Informéci6 elemzés A folyamatog elemzés alap-
Jjén inibrméciékvannakanél,
hogy a gyakorlat megfelels-e | - Dtelezctiségvillalsol

elemzése

Beszémoltatss A személyes szémon kérés | - Adott konkras feladat eliz-

alapjén az adott feladat, te- | téssrn

vékenység végrehajtisa egy- I - Munkakéri feladat ellitasa

| értelmiien ellensrizhets
Helyszini tapasztalatcsere A konkrét folyamat, teve. - Leltirozis ellenfrzdse
ység, figy elbirtaknak | - Selejtezés ellendrpée

ken
megfeleld  lebonyolitssgnak | - Vagyonhasznosfss — bér-
helyszini ellendrzése beadés ellendrzése
Kontrolling A kontrolling &ltal adott in- | - Ellenfrzés nyomvonal
formécidk alapjdn 2 pem
megfeleld folyamatok kisz(i-
rése
Hilétervek végrehajtésa Naprakész informécitk biz- I - Vezetd; irdnyftas

tosftisdval a megfelel6 mi-
kidéshez




Mobdszer (eszkbz)

j teriilet

Hatés
Indexek felhasznAléséval,
mennyiségi €8 mindségl, va-
lamint fajlagos mutatékkal a
teljesitmények elérésének fi-
gyeiemmel

Teljesitményck ellenbrzése

- Dolgozbk teljesitnényérté-
kelése

- Teljesiunénymntatéval ér-
tékelhetd feladatok ellendr-

zése

- Feladatmutatéval értékelhe-
16 feladatok ellenbrzése

- Indikétor rendszer

| —————

Osszehasonlités Mis, azonos feladatot ellitd
szervek, szervezeti egységek
adataival, val,
eredményeivel valo beszeha-
sonlitss alapjan & Hivatal

jobb tevékenységre Hsztdnzé-

T Adott tevékenységre, fo-
adatra jutd koltségek, rafordi-
thsok, eredmények értékelése
- Dolgozéi leterheltség mérés
- Kapacités kihasznAltsbg

21+
Tntézkedésck nyomon kdve- Onbeszamolok bekérése,
zhshval e minél jobb tevé-

kenységre valé Gsztbnzés

T Kozépvezetbk beszimolta-

| vagy belsd ellenfrbk megbi- | tésa,

_ Adott feladatért, tevékeny-
ségért felelbsOk beszdmolta-
tése,

- Folyamatgazdak beszmol-

i tatdsa,
- Bizottsigo k beszémoltatisa |

ithsdt szamon kell Kkémi, ellenbrizni kell. A szémonkérés részletes rendjét jelen szabaly-

zat nem tartalmazza, mert 2 VO
4s rendszer szabdlyzatd tartalmazza.

6.3. FEUVE rendszer mfikdése
A jegyzd felells azért, hogy az

natkozd yészletszabilyokat 4 kommunikdcids és

cllenfrzési pontok kijelolése

sorin, az ott elvégzendd,

megfelelb Kontrolltevékenység pontosan ker0ljon meghatirozve, részletesen lefrva, hogy:
- Xinek és mikor kell az adott ellenbrzési 1épést megtennie,

- milyen Kivetelmények teljestlésére kell digyelnie,
- milyen ellenBrzési mbdszereket és eszkozoket
deményezni 8 sziikségesnck tartott intézkedéseket,
—mikorésmilyeninformiciékatkelladol

lesz sajét feladatit az elvért szinvonalon ellétni,
tenni, és azért felelbsséget véllalni.

formanyomtatvanyon (pl.: pénz

-milymmbdon&nkeretekkﬁzéttﬁeheﬁmeg, vagykinélésmilyen forméban kell kez-

megkapnia, amelyek alapjén képes
illetve ellenbrzési

feladaténak eleget

feladatok ellatisdt dokumentéini kell a folyamat sordn rendszeresitett
esetén az érvényesitd és utalvényrendele-

ten, lelthrozas ellendrzésekor & 1eltarfelvételi fveken stb.).



6.4. Belss jelentéstéte; rendszer

A jegyz6 a 3. szimy melléklet szerinti Jelentéskészitési ketelezettséget 1r ¢g a7 Onkor-
méinyzat minden teriletére kiterjedve,

A belsd jelentéstétel; rendszer célja, hogy az egyes folyamatok, teritletek megfeleld mii-
kddéséért o kbzvetlentll érintest személy sajit magy s véllalja a felel6sséget.

A bels6 jelentés nyomtatviny tartabmj kévetelményei:
- & belsé jelentés tételének célja (feleldsségvallalss gz adott teriilet, tevékenység megfe-
lels miik$ddserg) R
- 8 belsb jelentésge] €rintett idBszak,
- 8 bels6 jelentésse] érintett tevékenység, folyamat stb,,
- a jelentés kiadgsgs aldtimaszts Snellendrz6 nyomtatvanyra valg hivatkozss,

- kCIwZéS, a-lﬁl'ﬂs

hangban legyen:
-a szaba'lyszerﬁse'g,
- szabdlyo,
- 8azdasigossig,
- hatékonys4g &
- eredményesség kévetehnénym‘vel.
b) az cszkbzokke] &s forrisokkal vals gazdilkodisban ne keriiljon sor Pazarlisra, viggzg.
dsra;

8.1. Szabidlyosssg

A szabélyosség azt Jelenti, hogy az adott Onkorményzat vagy Polgérmesteri Hivatg] illet-
Ve szervezeti egység mikddése, tevékenysége megfelel a vonatkozg 8za) el6irs-
soknak,

8.2. Szabdlyozottsig

A szabélyozottség azt Jelenti, hogy az adott Onkorm#nyzat vagy Polgirmesteri Hivatal, i1-
Ietve szervezeti cgyscg miiktsdése, tevékenysége, illetve valamely tevékenységi folyamata,
részfolyamata, a]aptevﬂcmységi kordbe tartozg kormanyzati funkcidja megfelelben szabg-



lyozott-e, 2 rogziteit szabalyok megfeleinek-¢ & hatdlyos jogszabélyoknak, elbirdsoknak,

8.3. Gazdasigosség

A gazdashgosség fogalmét a 370/2011. (XIL 31.) Kom. rendelet 2. § i) pontja hatérozza
meg.

A gazdasigossag annak kdvetelménye, hogy 8z erdforrésok felbasznaldsahoz kapesol6dd
kiadds vagy raforditis az cléshetd legkisebb legyen, B jogszabélyban meghatérozott vagy
4ltaldnosan elvarhatd minHség meilett.

8.4. Hatékonység
A hatékonység fogalmét a 370/2011. (XI1. 31.) Kom. rendelet 2. § j) pontia hatérozza

meg.

A hatékonység annak kbvetelménye, hogy az eldilitott termékek, nytjtott szolghltatasok,
az ellftott feladat mas eredményének értéke, vagy az azokbol gzfirmazd bevétel a lehetd
legnagyobb mértékben haladja meg 8 felhasznélt erdforrésokhoz kapcsol6ds kiadasokat
vagy réforditésokat.

§.5. Eredményesség

Az eredményesseg fogalmat a 370/2011, (XL 31.) Korm. rendelet 2. § £) pontja hatéroz-
Za meg:

Fredményesség annak kSvetelménye, bogy @ kithzott célok - az elfogadott médositasokat,
véltozé koriitményeket figyclembe véve - megvalémljanak, a tevékenység tervezeit és

tépyloges hatfsa kozotti kiilonbség & lehetd legkisebb mértéki legyen, vagy a tényleges
hatds legyen kedvezbbba tervezettnél.



I,
Sza bélyozottség

A kontmlltevékcnységek Sorén - és ezen beliil 2 folyamatba Cpitett elbzetes &s utélagos elien-
brzési rendszerben - 4 szabélyozotisig kovetelménye a kévetkezs elvek, eljdrdsok és belss

szabilyzatok alapjdn érvényesql,

2. Eljfirdsok
A szabdlyozotisdg érdekében a kbvetkez8 eljardsokat kell Jefolytatni:
a) Meg kell hatérozn; azokat a terlleteket, mely teriiletek szabdlyozésgrs] gondoskodni kel
a kbzponti ¢l6frdsok kiteleys eléfrisai miatt,
b) Objektiv kockézatelemzés segitségével fel kell témi azokat a teriiloteket, melyek
- szabéilyozdsa (anélktll, hogy azt kotelezs kazponti eléirgs kéttelezbve tenné) sziikséges
az Onkormé#nyzat mitkddési, Szervezeti, illetve az ellftott feladatok sajétossiga miatt,

- 2 munkafolyamatba épitett vezetsi llentrgés tapasztalatait,
- a fiiggetien belss ellendrzés megéllapitésait, valamint
- 2 felligyeleti, illetve ¢gyeb kiilss ellenbrzss észrevételeit,



f)A feltilvizsgilat soran 8 médositasi javaslatokat meg kell beszélni az adott szabéalyozési
teriilettel kdzvetlen kapcsolatban lévé dolgozokkal, illetve 2 szabalyozott mikadési folya-

mathoz (tartozé folyamatgazdﬂkkal).
3. Beils szabilyzatok

Az Onkorményzat vonatkozésaban a belsd gzabélyzatok alatt velamennyi, az Onkorményzat
mikddését alapvetden meghatérozo, frisban rdgzitett, aZ Onkorményzaira nézve kbtelezb elb-
frast, kovetcbményt meghatarozd dokumentumot kell érteni.

4. A teriilet részletes szabdlyozésa

A Kkontrolitevékenységek, és az ennek l_ceretében végzett folyamatba épitett, elézetes és utbla-
gos vezetbi ellenfrzés érdekében 8z Onkorményzatnak meghatérozott szabalyzatokkal kell

rendelkeznie.



.
Szabdlyossig

2. Fljfrdsck

A szabilyossdg érdekében a kbvetkezd eljérdsokat kell Iefolytatni;
- Gondoskodni kell az Onkorméanyzatot kozvetlennl érintd, a mindennap; tevekenységben

i szilkséges valamennyi k&zponti Jogszabily, eldiris, ajédnlés (a tovibbiakban

szabélyzat) konnyf hoﬂéférhetﬁségér&l (papir, valamint szémitbgépes adathordoz segit-
ségével).
- A kzponti szab4lyok megfelels alkalmazgsa érdekében biztosttan; kel] az adott teriileten
dolgoz6k széméra g tovabbképzésen, értckezleten, konzultécién vals részvételt, illetve
egyéb szakmai anyagok, pl.: szakkdnyvek, segédletek, folydiratok beszerzését, illetve az
Internetes honlapokhoz vals hozzaférést,

0z0kkel kell biztositani:
- elbzetes vezetdi cllendrzésse],
- egymdsra épiild, egymast ellendrz folyamatok rendszeréve],
- utblagos vezetdi ellenbrzésse],
- fliggetlen belss ellenbrzésge],

A szabélyossig teriiletén, = teriileten dolgozdk, illetve a folyamatgazdak fojs irdnyulé elgzetes

vezetdi ellendrzés legfontosabh eszklzei:
- 2 szabdlyozottsigi ismeretek megismerése,(bmzélgetéssel, teszttel)
- a szabdlyozottsiggal érintets esetek példaszert elgzetes megbeszélése, (eset tanulmény),
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Folysmstba épitett ellendrzés legfontosebb eszkbze a szebalyossig tekintetében az, hogy a
szabalyok Kialakitasindl gyelnck arra, hogy adott tevékenység tobb részfolyamatbél, fel-
adatb6l dlljon, s @ folyamatokat, feladatokst ne ugyan az 2 személy l4ssa el, s 8z adott felada-
tot ellatd személynek ki5telezd legyen az elozb feladat elvégzésének ellenfrzése is.

Utblagos vezetdi cllenbrzés eszkize a szabélyossig vonatkozasiban leginkédbb a szabélyzat-

ban foglaltak betartisanak ellendrzése:
- beszémoltatéssal,
- dokuroentumok tésével,
- megbeszéléssel.

A fiiggetien belsd ellendrzés a szabélyossig vonatkozdssban 2 legnagyobd kockézatot képvi-
sel6 tertileteken gyakrabban cllendrzi a szabilyzatok

3. Belsd szabsilyzatok

A szabalyossagnak a hatélyos kdzponti, valamint a belsd Kontrolttevékenységek (ezen beliil a
FEUVE) ¢s a belsd szabélyzatok témakorében meghatérozott szabélyzatoknak valé megfele-
1és sorén kell érvényesiilni.
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IV.
Gazdasdgossig

A kontmlltevékenységek, €s ezen beliil a folyamatha ¢pitett, elbzetes és utblagos ellenérzdsi
rendszerben a gazdasigossig kovetelménye a kévetkez5 elvek, eljsrésok ds bels5 szabilyza.

tok alapjdn érvényesiil,

adatai ellitdsdra szolgéls
- bevételi és kiad4si eldiranyzatokkal, valamint
- arendelkezésre 4116 vagyonnal
ligy gazdilkodjon, hogy figyelembe vegye a gazdasigossig kdvetelményeit,
Cél a megfeleld mindségi ru, illetve szolgiltatas beszerzése a legalacsonyabb aron, illetve g
huménerSferrds rendelkezésre alldsnak biztosftésa a - Jogszabdlyok és belss szabélyozisok

eldirisait figyelembe vevs - legkedvez8bb pénziigyi feltételekkel,
A gazdaségossig kdvetelménye, az hogy adott feladat, tevékenység ellatasshoz felhasznélt

erfforrdsok kéltségei —a mindség fenntartdsa mellett — optimalizilva legyenek.

Az énkoménwat akkor mitkksdik gazdaségosan, ha a rendelkezésre 4llé erbforrasokbs] ksl
ség-hatékony médon szerzik be, hasznilisk fel azokat az eszkdzoket és emberj erBforrést,

2. Eljirésok
A gazdaségossdg érdekeében a kévetkezs eljarisokat kell lefolytani:

- Gazdasdgossigi szamitdsokat kell végezni
- a bevételi és kiaddsi eldirdnyzatok és azok felhaszndlssa vonatkoz4séban,

Erre azért van szitkség, mert nem gazdasigos a kiadasi elbirinyzatok felhasznilisg ak-
kor, ha nem veszik figyelembe azt, hogy mikor, honnét lehet a legolcsébban megsze-
rezni a mik8déshez, feladatelldtishoz szilkséges eszkiszoket, készleteket, vésgrolt 8zol-

géltatésokat.

A vagyongazdilkodds sordn fontos a gazdasipossigi szamités, mert ki kell szémitani,
hogy adott feladat ellitisst hogyan Ichetne a meglévs vagyonnal gy ell4tni, hogy az a

legkevesebb kiltséggel j arjon.
- Objektiv kockézatelemzés eszkdzét felhaszndlva meg kell keresni az eldirdnyzatok fe)-

hasznéldse kérében azokat gz eldirinyzatokat_ melyek gazdaségossig tekintetdben a legna-
£gyobb kockizatot rejtik.

- a gazdasdgossig szem eldtt tartdsa érdekében folyamatosan ellendrizni kell azokat a for-
risokat, melyckté] az Onkorményzat beszerzi o feladatellitdsshoz szitkséges killss forréso-

kat, A lehetséges beszallftékat is figyelemmel kell kisémi és mindig a legkedvezsbb ajén-
latot kell vilasztani,
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A beszerzések tekintetében alkalmazni kell:

- a kzbeszerzési éntékhatént el nem érd beszerzések esetében a Beszerzési Szabélyzat,

. a kzbeszerzési értékhatért elérd beszerzéseknél a Kbzbeszerzési Szabdlyzat
rendelkezéseit, melyek meghatérozzék sz adott beszerzésekre vonatkozé részletes ¢ljérasi

3. Kiemelt teriiletek a gazdaségosshggal kapcsolatban

A FEUVE rendszemek a gazdasagossiggal kapcsolatos kiemelt teriiletei a kdvetkezbk:
- pcnzﬁgyl-gazdﬂkodﬁm teriileten az anyag, készlet, vhsérolt szolgAltatisok beszerzésével
foglalkoz tevéken:
- a személyi juttatds clbiranyzatai és fetbasznildsa,
- a vagyon thsa.

4. Belsd szabdlyzatok

A gazdasigossig kovetclménye é&rvépyesitéséhez Az Gnkdliségszbmitds szabdlyzat nybjthat
segitséget.

Amennyiben a gazdaségossig szamitashoz sziikséges adatokhoz nem &l rendelkezésre megfe-
1els részletezettségl adat, gondoskodni kell, a pénzﬁgyi-gazdé.ﬂcodﬂsi szabilyozatok analiti-
kus nyilvéntartisokkal foglalkoz6 szabélyzatainak kicgészitésérbl, megfeleld részletezd nyil-
véntartisok vezetésének ¢léirdsarél, hogy a gazdasigossagi szhmitésok elvégezhetliek legye-
nek.

A gazdasagossig témnakrét érinti Az alkalmazandé indikdtorok rendszere, mely meghatéroz-
za, hogy egyes célok mérésére tobbféle, koztik lebetBség szerint gazdasgossigot is mérd in-
dikatort is meg kell hatérozni.

A gazdasigossig témakoréhez kapcsolodik a Beszerzések Szabilyzata, és a Kozbeszerzési
Szabélyzat is, mely meghatirozza a beszerzések lebonyolitasi rendjét.
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V.
Hatékonysig

A kontroﬂtevékenységek, ¢s czen beliil 2 folyamatba épftett, eldzetes &s utélagos ellenérzesi
rendszerben a hatkonyssg kévetelménye a kovetkezs elvek, eljirdsok &s belss szabélyzatok

alapjdn érvényesij,

tott szolgéltatds, egyéb eredmény, valamint ezek elvégzéséhez, nylijtasghoz felhasznit forrs-

sok koz6tti kapesolat megfeleld legyen_.
A tevékenység akkor batékony, ha az Onkorményzat & lehets legkevesebb térgyi és munkaers

felhasznéldsgval:
- a lehetd legttibb, és

- legjobb minéségf;
feladatellatist végez (beleértve 2 feladatkdrébe tartozg szolgéltatis-nytijtdsi tevekenysépét is).

2. Eljérisok

A hatékonysig érdekében a kdvetkezé eljérdsokat kel lefolytatui:
- Hatékonys4gi szémitdsokat ke]] végezni:

- 8 vagyongazdélkodas sordn.
agyongazdélkodss sorgn g hatékonységi vizsglas kézéppontjshan az dlihat, hogy 5

rendelkezésre 4116 vagyon megfelelfen kihasznilt-c, mivel a felesleges, a feladate]lstgs.

hoz nem sztikséges, illetve g nem megfelelSen hasznositoft vagyon az Onkorményzat

nem hatékony mikgdéset eredményezi,
- Objektiv kockézatelemzés eszkdzét felhasznalva meg kell keresni gz el6irdnyzatok fe]-
haszndlésa kérében azokat az elSirdnyzatokat, melyek a hatékonysig tekintetében g legna-

vagyongazdilkodis terfil
pontjibol. Feleléstket kel kijel6lni a hatékonységi szémitdsok elvégzésére, kedvezbb va-
8yongazdilkodési javaslatok kidolgozdssry,

3. A hatékonysig vizsgilat kiemelt teriiletei
A hatékonység szinte a mitkSdés teljes egdszét €rinti, fgy kiilénssen:
- 8 szervezeti felépités, ezzel 6sszefliggésben az SZMSZ,
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_ szakmai miikodésre vongtkoz6 szakmai, és egyes szolgéltatasra vonatkoz6 szakmai elé-
frésok.

4. Belsb szabélyzatok

Amennyiben 2 hatékonysag szhmitéshoz szikséges adatokhoz nem 41} rendelkezésre megfele-
16 részletezettségh adat, gondoskodni kell, 2 pénzﬁgyi-gazdﬂkodﬁsi szabélyozetok enalitikus
nyilvéntartﬁsokkal foglalkoz6 gzabélyzatainak kiegészitésérdl, megfeleld részletezd nyilvén-
tartisok vezetésének eloirasarol, hogy 2 hatékonységi szémitésok elvégezhetbek legyenek.

A hatékonység témakorét &rinti Az alkalmazando indikatorok rendszere, mely meghatérozza,
hogy egyes célok mérésére tobbféle, koztik lehetbség szerint hatékonységot is mérd indiké-
tort is meg kell hatérozni.
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VL
Eredményesség

A kontrolltevékenységek, és ezen belill a folyamatba épitett, elBzetes és utblagos ellenbrzési
rendszerben az eredményesség kbvetelménye a kévetkezb elvek, eljérdsok és belss szabélyza-

tok alapjén érvényesi.

1. Elvek
A belsd kontrolltevékenysépek sorén a jegyz6 feladata, hogy tigy hozzon dontéseket, hogy fi-
gyelembe vegye az eredményesség kévetelményeit.
Az eredményesség elveinek érvényesiilnie kell az al4bbi teriileteken:

- kiaddsi eldirdnyzatok felhasznéldsa, valamint

- a rendelkezésre 4llé vagyonnal valé gazdélkodis sordn.
Az eredménycsség az Onkorményzat tevékenysége, czen belill, pl. egy feladata, nysjtott szol-
giltatdsa megvalSsitisinak mértéke, azaz a feladatellstis tervezett, clgondolt és tényleges tel-
jesitése, ellétésa koz5tti kapcsolat,
Az eredményesség azt mutatja, hogy az Onkorményzat miikSdése, feladatelldtésa, szolgslta-
tasnydijtésa;

- eléri-e a céljdt,

- 8 ha elérte, ott milyen hatdst vaktott ki
Az Onkorményzat adott tevékenysége, feladatellatisa, szolgaltatdsnytitisa akkor eredményes,
ba azt az érdckeltek ténylegesen igénybe vették, s azzal elégedettek.

2. Eljirdsok
Az eredményesség érdekében a kdvetkezs eljirisokat kell lefolytatni:
- Vizsgilni kell az eredményességet:

- & kiaddsi elSirdnyzatok felhasznilésa vonatkoz4séban.
Ekkor vizsgélni kell, hogy a teljesitett feladatcllatés, illetve szolgaltatasnytijtas hogyan

viszonyul az elvarésokhoz, az érintettekhez mennyiségben és mindségben,
Adott feladatelldtisnal, szolgéltatisnil mindig vizsgélni kell az igénybevevsk, ¢s a Je-
hetséges igénybevevdk kizatti kapcsolatot,

- a vagyongazdélkod4s sor4n.

A vagyongazdilkodis sorin az credményességi vizsgilat kozéppontjsban az allhat,
hogy e rendelkezésre 4116 vagyon valamely feladatellitds kapcsin kapcsolatba keriil- 4
leheiséges igénybevevkkel, illetve az igénybevétel, vagy annak lehetSsége milyen ha-

tést gyakorol réjuk.
- Objektiv kock#zatelemzés eszkBzét felhasznélva meg kell keresni az eldirdnyzatok fel-
hasznildsa kdrében azokat az eldirényzatokat, melyek az credményesség tekintetéhen a
legnagyobb kockazatot rejtik.
Az eredményesség javitdsa érdekében:
- szémitdsokkal,
- kdzvélemény kutatisokkal,
- egyéb felmérésekkel
alétdmasztott javaslatokat kell megfogalmazni.
A vagyongazdélkodss teriiletét rendszeresen vizsgilni kell annak eredményesség szempontjs-
bol. Feleldssket kell kijelsini az eredményesség szdmitisok elvégzésére, kedvez6bb vagyon-
gazdilkoddsi javaslatok kidolgozassra,
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3. Belsh szabdlyzatek

Az eredményesség kovetelménye érvényesitéséhez & fokoayvi konyvelési és analitikus nyil-
véntartasi, illetve egyéb statisztikak nydjthatnak segitséget.

Amennyiben az eredményesség szémitdsdhoz sziikséges adatokhoz nem fll rendelkezésre
megfeleld részletezetiségll adat, gondoskodni kell, a pénzﬁgyi-gazdﬁlkodési szabélyozatok
analitikus nyilvéantartésolkal foglalkoz6 szabélyzatainak kiegészitésérbl, megfelel részletezd
nyilvéntartfisok vezetésének elbirisrdl, hogy az eredményességi szémitasok elvégezhetbek
legyenek.

Az ercdményesség témakorét érinti Az alkalmazando indikétorok rendszerc, mely moghaté-
rozza, hogy egyes célok mérésére tobbféle, koztlk Jehetbség szerint eredményességet is mérd
indikétort is meg kell hatérozni.

Az eredményesség bemutatését el8irhatja a jegyzd a kiltségvetési beszimoléhoz kapcsolbdva
is.
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V-[IG
Ellenérzési nyomvonal

Az ellendrzési nyomvonalrg vonatkozé részletes lefrdst, valamint » konkrét ellenfrzgsi
nyomvonalakat kiilgn dokumentum tartalmazzs,

1. Ellendrzési nyomvonal fogalma, tartalms

Az ellenbrzési nyomvona) fogalmét a bels kontrollrendszer és gz intcglitésirényftési rendszer
fejlesztéséhex kiadott kszponti Médszertani Utmutaté bevezets része hatérozza meg,
Ellendrzési nyomvonal: 5 kéltségvetdsi szery mikadési folyamatainak sz8veges, tiblazatok-
kal vagy folyamatabrakkal szemlétetett lefrisa, amely tartalmazza kiilénésen 3 felelbsségi &s
informécids szinteket és kapcsolatokat, az irdnyftési és ellendrzési folyamatokat, levettvé téve
azok nyomon kvetését s utblagos ellendrzését.

Az ellenSrzési nyomvonal az Onkorményzat:
- tervezési,
- Pénziigyi Iebonyolitis &
- ellendrzési és
- egyéb 18- s alfolyamatainak lefrésa,

Az ellenbrzési nyomvonal leirés:
- szdveges, illetve
- tblézatba foglalt, valamint
- folyamatibrakkal szemJéltetett dokumentum,

2. Jegyzi feladata az ellenérzési nyomvonallal kapcsolathan

A jegyz8 koteles elkésziteni, illetve clkészittetni az Onkorményzat ellendrzési nyomvonalss.
Az ellendrzési nyomvonal kidolgozdséba a jegyz6 mis személyeket is bevonhat. A bevont
i ismerik és értik-

- a folyamatok céljat,
- a sajét feladataikat és azok kapcsolédssi pontjai misok tevekenységéhez,
- a sajdt és mésok munkéjéval kapcsolatos ellen8rzési kotelezettségiiket &5 annak értelmét,

hasznossigit,
~ a feleldsségiik Jellegét, tartalmat, mértékeét & hatérait,

- a velik egytittmiik&dési kapesolatban 4l munkatérsak feladatait, cllenbrzési kételezets.

ségét és feleldsségét.
A jegyzb feladata, biztositan; azt. hogy az ellenfrzés; nyomvonalakon beltl], és a nyomvona-

lak kozott ellentmondss ne legyen,

3. Egyes ellendrzési nyomvonslsk

Ellen6rzési nyomvonalak:
- Tervezési folyamatok ellenfrzds; nyomvonala,
- Pénziigyi végrehajtési folyamatok ellenfrzés; nyomvonala,
- Ellenérzési folyamatainak ellendrzési nyomvonala
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VilL
74r6 rendelkezés

A Martfii Véros Onkorményzata ¢és Intézményei Kontrolltevékenységek Szabilyzata 2014,
janudr l.napjﬂélléphatﬂ a.

A 2011. januére 1. napjéitdl hatdlyos Belsd Kontrollrendszer 2014. januér 1. napjétol hatdlyat
veszti. '

A szabfilyzat rendelkezései kiterjednek Martfil Véros Onkorményzata és az Onkorményzat
irdnyitasa alatt 8116 koltségvetdsi szervekre.

A szabélyzatot jogsubélyvﬂmzis, belsh szervezeti véltozds Vagy feladatvéltozds sorfn mo-
dosftani sziikséges.

Détum: 2014.01.01

jegyzb
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IX,

Mellékletek

1. szdmi mellék]et
Intézményi ellendrzési nyomvonal

2. szémii mellékiet
Vezetfi szintek s gz dltaluk végzett ellenbrzések

3. szdmi mellékiet
Jelentési kételezettség

4. szidmi mellékiet
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2. szdmii melléklet

Vezetbi szintek &s az dltaluk végrett ellenfrzések

Vezetdi ellendrzési
mbdszerek

Vezetfi szintek

A jegyzb

| A jegyzh irényities
alé tzrtozé tovébbi
személyek (vezetsk)

Folyamatgazagk
(mint helyj vezetbk)

lAléinisi Jjog gyakor-
s

X

Informécid elemzés

X

Beszdmoltatis

X

Helyszini tapaszta-

latcsere
Kontrolling

Hél6tervek végrehaj-
tisa

Teljesitmények el-
lenbrzése

Osszehasonlitds

Intézkedések nyo-
mon kdvetése
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Pénziigyi irdnyftisi és elenbrzési feladstok megrevezése Feladatkérék megneveaise
E\Skéssith | Ellen6rad |  Jovihagys
1. Pénziigyi dokumentumok elkészitése
1.1. Intéemény; k8itségvetés s”."‘mhi - G"d’:‘g’ﬁ Képviseli-testiiiet
~ 22t intézményre vomatkoz kbltségvetési koncepcié sz‘.mm I:g Képvisals-testitlot
- 2 intéamény éves kiiktsdgesési terve e Goats 8 | Kepviseld-testier
- 2z lntéxmény kiltségvetésének médosithsaj :’é”md’ Gw“l :m KiépviselS-testilet
- 8z intézményt érint8 normety &llam; témogatisok SZzimviteh Gazdasigi ]
| admszolgdhatisa o fenmtarténak intéabk | vezess | Képvisch-testliet
1.2. Féléves beszimols Szémviteli o Gmﬂsnw Képvisels-teotiee
1.3. Eves beszémals Szémvitel Gﬂhwim Képvisclp-testiir
Pénziigyi és Gazdasded
14. Kotclezettségviillalis dolannenfumai sﬂmvuh 5 Szervezet vezets
_gyintéesk
1.5. Vagyongazdilkodasssl kapcsolatos figyek : zé.mlvmhs sk I:m Szervezet vezets
- beszerzések . vitel l:gl Szervezet vezats
- Etékesiiéock Szimviteli | Gazdesdgi
. Szémviteli i
- seleftezés — Gm@m Szervezct vezets
2. Elszetes és utblagos pénzilgyi ellendrzis, o péazigyi d
szabdlyszerfiségi & szabdlyozottsdgi  szempontbél
; cllendr2ése
2.1 Koltségvetési tery ﬁSzim. vitel w‘g' Képvisel5-testiiler
Szimviteli | Gazdaségi .
- jovihagyfica m‘m: M‘m Képvisels-testithet
- elbiviinymt-felhas znilds; fitsmtery !Sdm!. im’h; 5i Gml :g' Képviselb-iestiliet
- Hkcvididsi tery SESmVAS G"ﬂ"l? Répvis el5-testiier
Pénzigyi & Sentasig
2.2, Kitelezettségvillalispk cllenjegynise lzimVJtch 5 Szervezet vezets
Eﬂ@ﬂbk
3. Fgydy guaiasigi exeménpek clrzimoties
3.1. Kbtaégvetési beviteli és Kiadtsi elidnyzatok kinyvelése s".‘“"’ms - Gm"""‘s' Jegyzh
- eredeti elfink | Szémvitcl | Gazdaségi f
. Szémviteli | Gezdaségi
- mddosftott elSirfinyzatok Bpyintézt) Vezsih Jegyzh
Szimviteli | Guzdasép;
3.2, Elbirinyzst tefjositések kdnyveldse Zhm ndl BERE







Jelentési kiltelezettség

3. szémn melléklet

Jelentési kotel

Hat&iicji

Teriilete

Feleldse
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4. szdmyp melléklet

Megismerési zéradéi

Alulirottek sléfrésuniis) elismerjiik, hogy a szabélyzatban foglaltakat megismertik, Mmegér-

tettitk és magunkrs nézve kbtelezének ismerjik el:

Munkakér Név Aldfrgs
1. Jogyz5 Szész Eva %\
2. Aljegyz5 Hegediisné Blaské Anikg & A fl
. i és 1 Irods iz g

3 P&lzﬁgy: Adéligyi Lajos

4. Miiszaki Iroda - irodavezets Baloghné Juhsz Frzsébet I inlabidy toren

3. Jatékvir Ovoda és Balcsade ’

Gonda Istvinné :

6. Martfii Viros Onkorminyzsta

Gyermekj6léti &s Sxociglis Szolgil- ) .

tat6 Kdizpont Gonda Lajosné %t‘kdm bogorud
intézményvezets

Martfs Virosi Mivelddési Kdzpont oA 1

& Konyvtir Asztalos Arpiadns CQ&J%Q LL{BMU*(
intézményvezets

Muszalr’ Irodi. imdareaehd |, MoLNVAR. avoray %@ %ﬂ% 2018, 05. o4,
JATELUA'R, BVODA S 3o K080 Eﬁ%’ﬁfﬁﬁ%ﬁea Tid Cg, AN ¥ia op o

Pt ~ » '
‘———_-——__._
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Utasitas

a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakérdk megallapitasarél

A 2007. évi CLII. torvény (tovabbiakban: térvény) 4. § a) pontja alapjén a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jaré munkakdréket az aldbbiak szerint allapitom meg:

1) A térvény értelmében vagyonnyilatkozat tételére kitelezett az a kdzszolgdlatban allé személy, aki—
onalléan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, déntésre vagy ellen&rzésre jogosult

a) kézigazgatdsi hatdsagi vagy szabélysértési iigyben,
b) kizbeszerzési eljaras soran,

c} feladatai ellatdsa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkizok felett, tovabbd az sliami vagy
&nkormanyzati vagyonnal valé gazdélkodds, valamint elkiilénitett 4llami pénzalapok, fejezeti
kezelés(i el6iranyzatok, Gnkormanyzati pénziigyi tdmogatdasi pénzkeretek tekintetében,

d) egyedi dllami vagy 6nkormanyzati tdmogatasrél valé dontésre irdnyulé eljras lefolytatdsa
soran, vagy

e) allami vagy Snkormdanyzati tdmogatasok felhasznalisinak vizsgdlata, vagy felhasznalassal
vald elszamoltatds sordan.

2) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakérék, a vagyonnyilatkozat tétel
esedékessége:

a) jegyz6 (kétévente)

b) aljegyz6 {kétévente)

c) kzbeszerzési bizottsig tagjai (évente)
d) irodavezetdk (kétévente)

e) pénziigyi, adougyl ligyintéz6 (kétévente)
f) palyazati ligyintézé (kétévente)

g) projektmenedzser (kétévente)

h} lakds- és helyiséggazdalkodési ligyintézé
i) kdzteriilet feltigyeld (6tévente)

j) szocidlis Ugyintéz6 (Gtévente)

k) anyakényvvezetS, népesség nyilvantarto, telepengedélyezéssel foglalkozé ligyintézd
{Otévente)

) miikddési engedélyezéssel, rendezvénytartassal foglalkozo ligyintéz6 (Btévente)

m) miszaki (igyintézd {6tévente)



4) A vagyonnyilatkozat tételre kitelezettek az esedékesség évében junius 30-ig készitik el
vagyonnyilatkozatukat.

5) A vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos adminisztraciés, nyilvantartasi feladatokat a humanpolitikai
ligyintézd végzi.

Jelen utasitasban foglaltakat 2022. janudr 1. napjatél kell alkalmazni.

Martf{i, 2022. januar 2.

Szasz Eva

jegyzd



