MARTFUI POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA



MARTFU VAROS ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETENEK

163/2019.(X1.28.) hatarozata

A Martfiii Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatarol

Az Allamhéztartasrol szolé 2011, évi CXCV térvény 9. § b) pontjdban kapott felhatalmazis
alapjan — figyelemmel az é&llamhaztartési trvény végrehajtasardl szolé 368/2011.(XI1.31.)
Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében foglaltakra — Martfii Varos Onkorményzaténak
Képvisels-testiilete a Martflii Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: hivatal) Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatit (a tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint hagyja jova:

o

I. Altalinos rendelkezések
A hivatal megnevezése, cime, bélyegzdi és szamlaszima

A hivatal megnevezése: Martfiii Polgérmesteri Hivatal
A hivatal cime:
5435 Martfii Szent Istvan tér 1.
levelezési cime: 5435 Martfii Pf.: 7.
e-mail cime: titkarsag(@ph martfu.hu
honlapja: www.martfu.hu
A hivatal kér- és fejbélyegzdi tartalmat és felsorolasat kiilén szabélyzat tartalmazza.
A hivatalban hasznalt bélyegzk lenyomatat, valamint a sorszamokkal azonosithatoan az
egyes bélyegzék hasznalatira feljogositott személyeket, illetve szervezeti egységeket a
hivatal bélyegzd-nyilvantartisa tartalmazza.
A hivatal térzsszama: 410106
A hivatal szdmlavezetdje: CIB Bank
A hivatal kdltségvetési elszamolasi szamlaszama: 10700309-67021965-51100005
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A hivatal jogallasa, képviselete

A hivatal Martfi Véros Onkorményzata Képviseld-testiiletének szerve, amelyet a
Képviseld-testillet Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX.
torvény 84. § (1) bekezdése alapjan hozott létre, a Magyar Allamkincstér altal vezetett
kozhiteles térzskonyvi nyilvantartasban 410106 térzsszdmon szerepel. A Hivatal alapité
okirata az SZMSZ 1. szamu fiiggeléke.

. A hivatal jogallasa:

a) A Hivatal Martfli Véiros Onkorményzata Képviselo-testilletének szerve az
Onkormanyzat miikddésével, valamint a polgirmester vagy a jegyz6 feladat- és
hataskdrébe tartozé iigyek dontésre vald el6készitésével €s végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok elidtasara.

b.) A Hivatal Martfii Varos Onkormanyzata altal alapitott, Snalléan miksds és
gazdalkodé koltségvetési szerv, Onalld jogi személy, altalanos képviseletét a
jegyzd latja el.

¢.) A Hivatalnak jogi személyiségli szervezeti egysége nincs, a Hivatalhoz Onélldan
miikodo koltségvetési szerv nem kapcesolodik.

d.) A Hivatal az alabbi, Martfii Varos Onkormanyzata 4ltal alapitott, énalldan miikodod
koltségvetési szervek gazdélkodasi feladatait latja €l megallapodas alapjan:
da) Jatékvéar Ovoda és Bélcséde
db)Martfii Varosi Mivel6dési Koézpont és Konyvtar
dc) Martfii Varos Onkormanyzata Gyermekjéléti és Szocidlis Szolgaltaté Kozpont

A hivatal tevékenysége

. A Hivatal altal ellatandé kormanyzati funkcidk szerint besorolt alaptevékenységek,

rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek, valamint az alaptevékenységet
meghatarozé jogszabélyok jegyzékét az ezen SZMSZ fiiggelékét képezd Alapitd Okirat
rogziti.

Az Alapité Okiratban meghatdrozott tevékenységek, feladatok ellitasanak forrdsait, a
koltségvetés végrehajtasdval kapcsolatos sajatos eldirdsokat, feltételeket Martfii Viaros
Onkormanyzata KépviselS-testiiletének mindenkor hatilyos koltségvetési rendelete
tartalmazza.

A vagyonnal val6 gazdalkodas vonatkozasiban Marfii Varos Onkorméanyzata Képvisels-
testiiletének az Onkormanyzat vagyondval vald gazdidlkodas egyes szabalyairdl szolo
hatélyos rendeletében foglalt elbirdsok szerint kell eljarni.

Kilils$ szervezet nem lét el a hivatal részére gazdalkodési feladatokat.
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I1. A hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos eldirasok

A koltségvetés tervezésével kapcsolatos kiilonleges eldirdsokat, feltételeket a Képviseld-
testiilet altal jévahagyott éves koltségvetési rendelet tartalmazza.

A Hivatal koéltségvetésében szerepl6 kiadasi €s bevételi eldiranyzatok vonatkozédsaban a
kotelezettségvallalas és ellenjegyzésének, tovabba a kiadas teljesitésével, a bevétel
beszedésével Gsszefiiggd szakmai igazolds, érvényesités, utalvanyozas és ellenjegyzés
rendjét a hivatal Gazdalkodasi, Pénzkezelési szabalyzata tartalmazza.

. Az Onkormanyzat és intézményei gazdilkoddsardl éves koltségvetési beszdmolot,

negyedéves mérlegjelentést és havi pénzforgalmi jelentést kell késziteni. A koltségvetési
beszamolo dsszeallitdsdhoz sziikséges, szdmszaki és szdveges beszamol6k ftrlapjait a
Hivatal megkiildi az intézmények részére.

. Eves koltségvetési beszamold:

a.} A koltségvetési évrél december 31-ei fordulénmappal, a jegyz0 alial elkészitett
zarszamadasi rendelet tervezetet a polgarmester Ugy terjeszti a Képviseld-testiilet ele,
hogy az a beterjesztést kévetd 30 napon beliil, de legkésobb a kdltségvetési évet kovetd
6todik honap utolsé napjaig hatalyba 1épjen.

b.) Az éves koltségvetési beszdmolé részei:

b.a.) Koltségvetési mérleg,

b.b.) tobbéves kihatassal jaré dontések

b.c.) kozvetett timogatas

b.d.) elGirdnyzat felhasznalasi terv

b.e.) Pénzforgalmi jelentés,

b.f) Maradvany-kimutatas,

b.g.) vagyonkimutatas,

b.h.) adossagallomany, lejarat, adéssdgot keletkeztetd ligylet bel- és kiilféldi iranyd
kotelezettség szerinti bontasban.

Az éves elemi beszamolé atvételének id6pontja iitemezésre keriill a Magyar

Allamkincstar 4ltal meghatdrozott 4tvételi idépontok és az 4tvételhez sziikséges

szamitogépes szoftver (k11 program) rendelkezésre bocsatasa fliggvényében.

. A polgarmesteri hivatal beszamoldjat a jegyz6, valamint a beszdmol6 elkészitéséért felelds

személy, az intézmény beszamoldjat az intézményvezetd, az Osszevont konszolidait
beszamol6t a polgarmester és a beszamol6 elkészitéséért kijeldlt, felelds személy irja ala.
Az intézmények kotelesek a Hivatal részére az éves koltségvetési beszamolot a Hivatal altal
megjeldlt idépontig megkiildeni. A beszédmolo atvételérol és ellendrzésérdl a Pénziigyi €s
Adéiigyi Iroda vezetdje gondoskodik.
Az intézményi beszamoldt a feligyeleti szerv az atvételkor, de legkésobb a beszdmold
Magyar Allamkincstarhoz térténé leadasat megeldzden feliilvizsgalja. A feliilvizsgalat

— afeladatok szakmai teljesitésének értékelésére,

— apénziigyi teljesités €s a feladat megvaldsitas 6sszhangjara,

- eredeti — modositott terv — és tényadatok eltérésére €s



— a szamszaki beszdmold belsd, illetve a felligyeleti szerv Altal kért adatok
Osszhangjara
terjed ki.
A zarszamadasi rendelet-tervezet elkészitését megelézéen az intézményi szamszaki
beszamolok Osszedllitisahoz sziikséges, a beszamolok tovdbbi mellékletét képezd
adatszolgéltatas lirlapjainak Osszhangjat, a maradvanyok kimutatasdnak szabalyszerliségét
feliil kell vizsgalni.

. A Hivatal az intézményt éves szdmszaki beszdmoldjanak és miikddésének elbirdlasardl,

jovahagyasarél az allamhaztartisi térvény végrehajtasardl szoldo 368/2011.(XI1.31.)
kormanyrendelet 155. § (2) bekezdésében foglaltak alapjén a maradvany jovahagyasinak
id6pontjaig értesiti.

. Az éves beszamoloval egyidejlileg az intézmeények vezetbinek el kell készitenilik az éves

ellendrzési jelentést, a miniszter altal kdzzétett modszertani Gtmutaté figyelembevételével.
Az intézmények vezetdi megkiildik a jegyzonek az éves ellendrzési jelentéseket a targyévet
kévetd év mércius 15-ig. Az éves ellendrzési jelentések atvételéért, feldolgozasaért és az
éves Osszefoglald jelentés elkészitéséért a Pénziigyi és Addiigyi Iroda vezetdje felelds.

10. A Pénziigyi és Adéligyi Iroda a kdltségvetési gazdalkodas alakuldsardl — intézményeket is
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magdba foglalé — id0kdzi pénzforgalmi és mérlegjelentést kbteles Ssszedllitani. Az idOkozi
pénzforgalmi és meérlegjelentést az 4allamhaztartasi térvény végrehajtasardl sz6lo
368/2011.(X11.31.) kormanyrendeletben meghatarozott médon kell Gsszeallitani.

Az 6nkormanyzati szinten dsszesitett adatokat

- Pénzforgalmi adatok minden ho 20. napjaig

- Meérlegjelentés minden negyedév 20. napjaig

kell megkiildeni a Magyar Allamkincstarhoz.
Az Snkormdnyzat intézményei 5 munkanappal a fenti idépontokat megelézden kotelesek
jelentésiiket leadni.
A Hivatal jelentésének elkészitéséért a Pénziigyi és Adoiigyi Iroda vezetdje a felelds.
Az oOnkorményzat intézményei és a Hivatal eszkoézeinek ¢s forrdsainak alakuldsarél
negyedévenként, a pénziigyi szamvitel adataibol, illetve az azt alatamasztd
nyilvantartasokbol Gsszedllitott mérlegjelentést kell késziteni.
Az intézmények évkozi mérlegjelentését a tirgynegyedévet kivetd honap 20. napjdig, a
negyedik negyedévre vonatkozéan az éves beszamold benyujtdsinak hataridejével
egyezbden kell a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi és Addéligyi Iroda vezetdjéhez benytjtani.
A Hivatal a mérlegjelentéseket a targynegyedévet kdvetd honap 20. napjaig, a negyedik
negyedévre vonatkozdan az éves beszdmold leadasanak hataridejével megegyezden juttatja
el feldolgozésra a Magyar Allamkincstérhoz.
A Hivatal mérlegjelentésének elkészitéséért és a Magyar Allamkincstirhoz tdrténé
tovabbitdsaért a Pénziigyi és Adoéiligyi Iroda vezetdje felelds.



Gazdasagi szervezet

17. A Hivatal gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

18. Az éllamhaztartasi térvény végrehajtasardl szolo 368/2011.(X11.31.) Korm. rendeletben
foglalt gazdasagi szervezet feladatait e feladat ellatdsara irasban kijelolt, megfeleld
végzettséggel és képzettséggel rendelkezd Pénziigyi és Adoiigyi Iroda vezetdje latja el.

III. A hivatal irdnyitdsa, vezetése

1. A polgarmester a KépviselO-testiilet dontései szerint és sajat onkorményzati jogkorében
iranyitja a hivatalt. Onkormanyzati, valamint az allamigazgatisi feladat- és hataskoreit a
hivatal kézremiikddésével latja el.

2. A polgarmester
a.) a jegyzd javaslatainak figyelembe vételével meghatirozza a hivatal feladatait az

Onkorméanyzat miikddésének szervezésében, a dontések elbkészitésében és
végrehajtasaban,

b.) dont a jogszabédly altal hatdskdrébe utalt allamigazgatasi iigyekben, hatosagi
jogkdrokben, egyes hataskoreinek a gyakorlasat atruhazhatja az alpolgarmesterre,
jegyzobre, a Hivatal ligyintézdjére,

c.) a jegyzd javaslatira clterjesztést ny(jt be a Képvisel6-testiiletnek a hivatal bels6
szervezeti tagoz6dasdnak, munkarendjének, valamint iigyfélfogaddsi rendjének
meghatirozésara,

d.) ahataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rend;jét,

e.) Kinevezi a jegyzét és az aljegyzét, gyakorolja a munkaltatoéi jogokat a jegyzé és az
egyéb munkaitatdi jogokat az alpolgirmester és az 6nkorményzati intézmények vezet6i
tekintetében,

f.) Heti egy alkalommal vezetdi érickezletet tart, amelyen a jegyzdvel kdzdsen értékeli a

hivatal és az intézmények tevékenységét, szdmon kéri a feladatok végrehajtasat, és
meghatarozza az elkivetkezendd iddszak feladatait.

3. A polgarmester helyettesitésére, munkdjanak segitésére megvalasztott alpolgarmester a
polgarmester iranyitasaval latja el feladatat.
4, Az alpolgarmester a részére meghatarozott Onkormanyzati ligyek elokészitése &s
végrehajtasa soran igényelheti a hivatal kozremiikodését.
5. A jegyz0 vezeti a hivatalt, e feladatkérében
a.) Gondoskodik az 6nkorméanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,
rendszeres kapcsolatot tart a Képviselo-testiilet tisztségviseldivel, a bizottsagok
elnckeivel, a tandcsnok(ok)kal és a képviseldkkel.
b.) Ké&zremiikddik a bizottsag, a bizottsag elndke, a polgdrmester, az alpolgarmester €s
a tandcsnok(ok) Képviselo-testiileti eldterjesztéseinek elkészitésében.
¢.) Az aljegyz0 és az irodavezetdk bevonasival folyamatosan figyelemmel kiséri és
ellendrzi a Képvisel6-testiilet elé kertilé el6terjesztések, hatarozat- és rendelet-
tervezetek torvényességét.



d.)

£)

g)
h.)

i)

k.)
1)

r.)
s.)

Biztositja a lakossag tdjékoztatasat a Képviselo-testiilet mitkddésérdl, kozérdekt

dontéseirdl, valamint a hivatal aktudlis, a polgarok széles korét érintd feladatairol.

Evente beszimol a hivatal tevékenységérsl a Képviseld-testiiletnek, szilkség szerint

a polgarmesternek

Részt vesz a katasztrofa elharitasi feladatok végrehajtasaban.

Déntésre eldkésziti a polgarmester hatarkdrébe tartozo iigyeket.

Szervezi az egylittmiikodést a rendvédelmi és mas szervekkel a koézrend-

kozbiztonsag fenntartdsa és javitasa érdekében.

Gondoskodik a hivatal miikdésének személyi és targyi feltételeir6l a kéltségvetés

altal meghatarozott keretek kozott, Meghatdrozza az egyes szervezeti egységek

elhelyezését, az ellatott feladatok és a 1étszam figyelembevételével.

Gvakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az aljegyzd tekintetében, gyakorolja a

munkaltatéi jogokat a hivatal koztisztviseldi, iigykezeldéi és munkavallaloi

tekintetében azzal, hogy a kinevezéshez, a munkaviszony létesitéséhez, a vezetdi

megbizashoz ¢és annak visszavonasdhoz, a felmentéshez, felmondashoz,

jutalmazashoz — a polgarmester altal meghatarozott korben — a polgérmester

egyctértése sziikséges.

A jogszabalyban meghatarozott hatosagi tigyekben hatosagi jogkort gyakorol.

Hatéarkorébe tartozd ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, meghatarozza

a hivatal szervezeti egységeinek feladatait.

Vezetdi értekezleteken szdmon kéri a hivatal aktuélis feladatainak végrehajtasat,

biztositja a résztvevok szamara az informacidcserét.

Ellatia az Onkormanyzat kéltségvetésének végrehajtasdval kapcsolatban a

hataskorébe utalt feladatokat.

Gondoskodik a belsd ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasardl, ennek

keretében kiilondsen:

— el6ékésziti az dnkormanyzat belsé ellendrzésének meghatarozasara vonatkozd

testiileti dontéseket,

~ testiileti jévahagyésra el6késziti az Snkormanyzat éves bels6 ellendrzési tervét,

— fogadja, értékeli a belsd ellendrzési jelentéseket, eldkésziti a szikséges
intézkedéseket, indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti eldterjesztésre valo
elokészitésérdl,

— eldkésziti a testiileti elGterjesztést a targyévre vonatkozo éves Osszefoglald
ellendrzési jelentésrol,

— megszervezi és milkddteti a belsd ellenérzést, biztositja annak fliggetlenségét.

A hivatal milkddésének és gazdalkodasanak eredményessége érdekében miikodteti

a belso kontrollrendszert, az integralt kockazatkezelési rendszert.

Gondoskodik a kitelez statisztikai adatszolgéltatdsok elkészitésérol.

6. A Képviselo-testiilet altal a jegyz0 javaslatara kinevezett aljegyzé helyettesiti a jegyzot €s
ellitja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat.
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kozérdekli adatok és informéciok honlapon, illetve az frott és elektronikus sajtéban
torténd megjelenitéséhez sziikséges adatok dsszegyiijtésérol és azok aktualizalasarol.

Ugyintézé

5. A jogszabdlyban meghatarozott hatiskdérrel rendelkezéd ligyintézd gyakorolja a hatosagi
jogkorét, s ellatja mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok és a munkakori
leiras szdmara eldirnak.

6. Az ligyintézd feladata a Képviseld-testilet, a polgarmester és a jegyz0 feladat- és
hataskOrébe tartozd tigyek érdemi dontésre vald eldkészitése, felhatalmazds esetén
kiadmanyozasa, valamint a végrehajtas szervezése.

7. A kapott utasitdsok és hataridok figyelembevételével munkateriiletén felelés a hivatal
allando és id6szakos feladatainak megvaldsitasaért.

Ugykezelé

8. Az ligykezel6 a munkakdri leirasban részére megéllapitott, illetve a vezetd altal kiadott
feladatokat a kapott utasitasok és hatarid6k figyelembevételével, a jogszabélyok és tigyviteli
szabalyok ismeretében és betartasaval végzi.

9. Ellatja mindazokat a nem érdemi jellegii feladatokat, amellyel a munkaltatdi jogkor
gyakorloja megbizza.
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VI. A Hivatal feladatai

Az irodak feladatai kiilonosen:
1. Biztositjak az Onkorményzati feladat- és hataskorok szakszerdi, idoszerli és maradéktalan
gyakorlasat.
2. Feladatkoriikben elkészitik a testiileti (képviselo-testiileti, bizottsagi) eléterjesztéseket ¢és
egyéb irasos anyagokat, a dontés-tervezeteket (rendelet, hatirozat).
3. Biztositjak a képvisel6k munkdjdhoz szitkséges tajékoztatast és ligyviteli kozremikSdest.
4. Kivizsgaljdk a képviseldi interpelldcidkat, azokra a vonatkozé hatélyos jogszabélyok szerint
vélaszt adnak, feladatkoriikben eljarva intézkednek.
5. Végrehajtjdk a Képviselo-testiilet rendeleteiben és hatarozataiban meghatarozott
feladatokat.
6. Elosegitik a képviseld-testiilet bizottsagainak és a tanacsnok(ok)nak a miikddését.
7. Kézremilkddnek a polgirmester, a jegyz6 honvédelmi, polgari védelmi, kdzrendveédelmi
feladatainak ellatasaban.
8. Elokészitik a képviselS-testiilet, a polgarmester és a jegyz6 hataskorébe utalt, az iroda
feladatkdrébe tartozé kdzigazgatasi hatosagi ligyeket.
9. Ellatjak a feladatkoriiket érint6 dontésekbol, szerzddésekbdl eredd feladatokat.
10. Segitik és tevékenyen kzremikdnek abban, hogy az 6nkormanyzat eredményesen vegyen
részt az EU-s €s hazai palyazatokon, szakmailag kézmiikodnek azok elékészitésében.
11. Egyiittmitkodésre kotelezettek tevékenységiik soran a feladatkorikbe tartozd, de mds
hivatali szervezeti egység feladatat is érint6 ligyekben.
12. A feladatkdriiket érintd statisztikai adatgytijtést és adatszolgaltatast végeznek.
13. Ellatjak az e-ligyintézéssel kapcsolatos, feladatkériikbe tartozd feladatokat.
14. Kapcsolatot tartanak szakteriiletiiket érintéen a szakmai €s a civil szervezetekkel, valamint
a tarshat6sagokkal.
15. Kezdeményezik és szakteriiletiiket érintden kozremiikddnek a kdzbeszerzési eljarasokban.
16. Kezdeményezik a kozbeszerzési értékhatért el nem érd beszerzesi eljarasokat.

Pénziigyi és Addiigyi Iroda

1. Szervezi és dsszehangolja az 6nkorményzat gazdasagi programjinak kidolgozasat.

2. Ellatja és koordinalja az énkorményzat éves koltségvetésének elkészitésével, annak évkozi
modositasaval kapcsolatos feladatokat.

3. Atfogd és részletes elemzéscket készit a koltségvetési gazdalkoddsrol, annak egyes
részleteirdl.

4. Informécidkat szolgéltat a (a Magyar Allamkincstiron keresztiil) az Snkorméanyzat
koliségvetésérdl és annak végrehajtasarol.

5. Elokésziti a gazdalkodasra vonatkozé beszamolokat, jelentéseket és palyazatokat.

6. Elkésziti a koltségvetés miikdésével kapesolatos gazdasagi, pénziigyi terveket, biztositja a
polgarmesteri hivatal gazdalkodésahoz kapcsol6do pénziigyi informéciokat.

7. Gondoskodik az énkormanyzat altal jovahagyott hitelek felvételérél, az dtmenetileg szabad
pénzeszk$zok lekotésérol.
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8. Vezeti a hivatal bér- és létszamgazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasait, czzel
Osszefliggésben cleget tesz adatszolgéltatasi kotelezettségeinek.

9. Szakmai szempontokat ad az intézmények szamara a koltségvetés végrehajtasdhoz.

10. Koordinalja az 6nkorményzati intézmények gazdalkodasi tevékenységével kapcsolatos

operativ feladatokat.

11. Ellatja a pénziigyi irdnyitas és szakmai segitségnyujtas feladatait.

12, A jovéhagyott éves kdltségvetési rendelet alapjan végzi az operativ gazdalkodast.

13. Biztositja a pénziigyi informacidk tovabbitasat az onkormanyzat és az intézmények kozott,
a koltségvetési elbirdnyzatokat érintd testiileti dontésekrd! értesiti az intézményeket.

14. Kozremikodik a kézbeszerzési eljrasokban.

15. Biztositja az elfogadott éves tervekben szerepld feladatok megvaldsitasahoz sziikséges
pénziigyi fedezetet.

16. Folyamatosan és teljes koriien vezeti a mérlegadatokat alataimaszto analitikus pénziigyi és
szamviteli nyilvantartisokat, biztositja az analitikus és szintetikus nyilvantartdsok
Osszhangjat.

17. Elkésziti az 6nkormanyzat koltségvetési beszamoldjat, a zarszamadasi rendelet tervezetét,
Feladatkorében biztositja az éallamhéztartdsi informdaciés rendszer szerinti pénziigyi
informacidkat. Osszesiti és egységesiti az 6nkorméanyzat intézményeinek anyagait.

18. Kezeli az Onkorminyzat pénziigyeit, biztositja és 0Osszehangolja az intézmények
pénzellatasat.

19. Gondoskodik az dnkorméanyzat gazdasagi, pénziigyi, szamviteli rendjének betartasarol és
betartatasardl.

20. A vagyonkataszterbdl, valamint a szdmviteli nyilvantartdsokbdl nyert informacidk alapjan
Osszedllitja az éves zarszdmadashoz csatolt vagyonallapotot bemutaté leltart.

21. Ellen6rzi az oOnkormanyzati, koltségvetési intézmények gazdilkodésanak, pénziigyi
tevékenységének hatékonysagat €s szabalyszerliségét, melynek soran kiemeit figyelmet
fordit a komplex intézményi vagyongazdalkodasi tevékenységre.

22, Végzi az Onkorményzati tamogatisok folyositasaval, visszafizetésével kapcsolatos
feladatokat.

23. Ellatja a helyi és a gépjarmliado kivetésével, nyilvantartasaval €s beszedésével kapcsolatos
feladatokat.

24. Adoellendrzést végez.

25. Kozremiikddik a koztartozasok beszedésében.

26. Ellitja a jegyz6i hataskorbe tartozé adok modjara behajtandé kovetelések behajtasival
kapcsolatos feladatokat.

27. Végrehajtja az egyéb adbigazgatasi feladatokat.

28, Folyamatos informaciét szolgaltat a fontosabb eseményekrdl a helyi média csoportnak.

29, Ellatja a Helyi Vallalkozasfejlesztési Alap miikédésével kapcesolatos feladatokat.
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Miszaki Iroda

10,

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.

Szakhatosagként kozremiikddik més hatésagok engedélyezéséhez hataskdrébe tartozd
tligyekben.

Nyomvonalas létesitmények  épitésének  engedélyezéséhez teriilet-felhasznalasi
hozzajarulast ad.

Onkorményzati rendelettel elrendelt tilalmat, vagy annak megsziintetését az érintettekkel,
hatarozattal kozli.

A helyi épitési szabalyzat altal megallapitott telepiilésrendezési kételezések elrendelésérol
gondoskodik.

Ellatja az ingatlanok hazszamozasaval kapcsolatos feladatokat.

A Virosi Foépitésszel egylittmilikdve eldsegiti a teriiletrendezési és telepiilésszerkezeti
tervek Osszhangjinak kialakitasat, figyelemmel kiséri a rendezési eszk6z6k hatalyosulasat.
Ellatja az épitésiigyi szolgaltatd pont feladatait,

Ellitia a képviselo-testiilet altal meghatarozott Onkormanyzati fejlesztések
megvaldsitasaval kapcsolatos beruhazaéi feladatokat.

Részt vesz a beruhazasok megvaldsitasanak szervezésében, koordinéaldsdban,
ellendrzésében.

A koézbeszerzési torvénybdl adoddéan ellatja az Snkorményzat és a hivatal kdzbeszerzési
eljarassal megvaldsitandé — beruhazassal, fejlesztéssel, feljitdssal és arubeszerzéssel
Osszefliggd — feladatait. E korben kapcsolatot tart a Pénziigyi és Adéligyi Irodaval.
Gondoskodik az egyéb versenyeztetési feladatok lebonyolitasarol.

Ellatja az energiaellatasi, komyeczet- és természetvédelmi, zaj- és rezgésvédelmi,
levegdtisztasag védelmi, viztigyi, telepiiléstisztasagi, utligyi és a temetkezéssel kapesolatos
igazgatasi és hatosagi feladatokat.

Kézremikddik az 1t, jarda hélézat fejlesztés, parkfeltjitds, jatszotér felqjitas,
kdzmiihalozat fejlesztés, épités, feljitds dokumentacidinak eldkészitésében.

Végzi a kozmiiépitési, feldjitdsi munkdkkal kapcsolatos feladatok koordinalasat a varosban
1év6 kdézmivek lizemeltetését végzd szolgaltatokkal.

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

Biztositja a vagyonkataszter pontositasaval kapcsolatos irodak kozotti koordinéciot.
Végzi az Oonkormanyzati palyazatok elkészitésének, koordinédlasanak, megvaldsitdsanak
feladatait.

Ellatja a tlizvédelmi, munkavédelmi, valamint a katasztrofa elharitasi feladatokat.
Folyamatos informéciot szolgaltat a fontosabb eseményekrdl a helyi média csoportnak.
Ellatja a kozteriilet-feliigyelet feladatait.

Végzi a lakascéli tAmogatassal kapcsolatos feladatokat.
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Jegvzd

Now» s

Iranyitja a titkarsdg aldbbi feladatainak ellatasat:

a.} a képvisel6-testiilet, a bizottsagi miikddési feltételeinek biztositisa

b.) a képviseldi munka segitésére irdnyuld szervezd tevékenység

c.)a testiileti tagok vagyonnyilatkozat tételével kapcsolatos feladatok

d.)a testiileti eloterjesztések elkészitése

e.) a testiileti dontések végrehajtasanak megszervezése

f.) talalt dolgokkal kapcsolatos feladatok

g.)a varos nemzetko6zi kapcsolatainak fenntartasa fejlesztése

h.)kapcsolattartas a Hivatal informatikai feladatait ellaté szervezettel

i.) folyamatos informacié szolgéltatasa a fontosabb eseményekrdl a helyi média részére
Szervezi és iranyitja a szocidlis, gyermekvédelmi, a telepiilési tdmogatas nyujtasaval
kapcsolatos feladatok ellatdsat.

Szervezi és iranyitja a hagyatéki eljarassal, az lizletek miikddésével, ellendrzésével, a
telepengedélyezéssel, a mez6gazdasaggal, dllategészségliggyel és a névényvédelemmel, a
személyi adat- és lakcimnyilvantartissal és az anyakOnyvi igazgatissal kapcsolatos
feladatokat.

Szervezi a Helyi Esélyegyenléségi Programban foglalt feladatok ellatasat.

Szervezi az dnkormanyzat kdzfoglalkoztatasi programjat.

Ellitja a torzskonyvi nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a kzbeszerzési bizottsag elndki feladatait,

Aljegyzd

8.

9.

Megszervezi az ligyiratkezelést, irattirozasi, postazasi feladatok ellatisat.

Ellatja az intézményvezetdk €s a hivatali dolgozdk személyzeti és munkaiigyeit.
Elokésziti a sport civil, egészségiigyi, oktatasi, miivelodési, ifjisagi, egyhazi feladatokkal
kapcsolatos 6nkormanyzati déntéseket, szervezi azok végrehajtasat.

Kapcsolatot tart az ifjisdgi €s civil szervezetekkel, elkésziti a kdltségvetési timogatasukkal
kapcsolatos testiileti eldterjesztést.

Szervezi az 6nkorményzat kdzfoglalkoztatasi programjat.

Folyamatos informéciot szolgaltat a fontosabb eseményekr6! a helyi média csoportnak,
Végzi az integralt kockazatkezelés milkddtetése soran a vonatkozé szabalyzatban foglalt
folyamatgazda feladatait.

Ell4tja a tirsashdzak térvényességi feliigyeletével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az allattart4ssal kapcsolatos jegyzoi hataskorbe tartozé feladatokat,

10. Ellatja a lakas- és helyiséggazdilkodas feladatait.
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10.
11.
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VII. A Polgarmesteri Hivatal makdédési rendje
Altalinos szabalyok

A hivatal mikddését a jogszabalyok, az ezekre éptild SZMSZ, a belsd szabalyzatok,
valamint a Képviseld-testiilet és a polgdrmester dontései, tovabbd a jegyz0 utasitasai
hatarozzak meg.

A vezetd, az ligyintézé, az ligykezeld feladatait az SZMSZ és a munkakéri leirds
szabalyozza.

A munkakéri leirds a feleldsség megallapitisara is alkalmas médon — tobbek kozott —
tartalmazza: a munkakdrben ellatand6 feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort
betltbk ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatdi jogkor gyakorl6janak a
megjelSlését, a munkakorre vonatkozé sajitos elBirdsokat €s a helyettesités modjat.

Az iigy intézésére kijelolt koteles a vezetd utasitisa szerint eljarni, figyelembe véve a
kozszolgalati tisztviselokrSl szolo 2011, évi CXCIX. torvénynek e targykdrben
szabalyozott rendelkezéseit.

A kiadmidnyozis rendje

. Kiadményozasra a hataskor cimzettje jogosult.

A jogszabalyban meghatarozott hatdskdrében

a polgarmester (sajat és atruhazott hataskérben)

a jegyzo,

az anyakdnyvvezeto,

kiadmanyoz.

A polgarmester és a jegyzd e jogkorét részben vagy egészben atruhazhatja, az atruhazott
kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhdzott kiadmanyozasi jog tovabb nem
delegalhaté. Az 4truhazas nem érinti a hatdskor jogosultjinak a személyét és felelGsséget.
A polgarmester és a jegyz6 a kiadmanyozas rend;jét killon-kiilén szabalyzatban hatarczza
meg.

A helyettesités rendje

A jegyz6t akadalyoztatdsa és tavolléte idején a képviseld-testillet 4ltal kinevezett aljegyzo
helyettesiti.

A jegyzbi és az aljegyzbi tisztség egyidejl betdltetlensége vagy tart6s akadalyoztatisuk
esetén a Képviseld-testiilet Szervezeti és Mitkodési Szabélyzatiban foglalt helyettesitési
szabalyokat kell alkalmazni.

Az irodavezet6t a munkakori leirasban erre kijeldlt koztisztviseld helyettesiti.

A hivatal koztisztviseldi, munkavallaléi a munkakdri leirasukban leirtak szerint
helyettesitik egymast.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22,
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A munkavillalok jogainak érvényesiilése, érdekeinek védelme

A hivatalban a koztisztviselok és ligykezelok kozszolgalati jogviszonyaval kapcsolatos
érdekeinek eldmozditisa és védelme érdekében érdekvédelmi szervezet (szakszervezef)
miikdhet.

A jegyz$ koteles kikérni a helyi munkavéllaléi érdek-képviseleti szerv véleményét a
kdztisztviseldk munkavégzésére, munka- és pihendidejére, jutalmazisira, valamint
juttatasaira vonatkozo, a jegyzo6 hataskorébe utalt szabalyozasrol.

A jegyz0 a hivatal szervezetében torténd létszamcsdkkentés végrehajtdsardl a hivatalnal
képviselettel rendelkezd munkavallaléi érdekképviseleti szerv véleményének kikérése utan
donthet.

A helyi munkavallaléi érdekképviseleti szerv tijékoztatast kérhet:

a) a statisztikai létszam és illetményadatok, szamitdsok, elemzések és iranyelvek
megismerése érdekében,

b) a kdzszolgalati jogszabilyok végrehajtasaro],

¢) ahelyi megallapodasok betartisardl,

d) legaldbb f¢lévente a részmunkaidds és a hatarozott idére szdlo foglalkoztatis
helyzetének alakulésardl.

A helyi munkavéllaléi érdek-képviseleti szerv javaslatot tehet:

a) a koztisztviseldket érintd intézkedésekre,

b) a koztisztviseldket érintd helyi szabalyozas egységes értelmezésére, valamint

c) a koztisztviseldket érintd helyi szabalyozasi targykorokre.

Az adatvédelmi tevékenység irdnyitdsa

A hivatalban a személyes adatkezelési, adatbiztonsigi és adatszolgaltatasi, valamint a
koézérdekii adatok nyilvanossdgaval Osszefliggh tevékenységet a jegyz6 altal megbizott
személy latja el a hivatal belsé szabalyzataiban foglaltaknak megfeleléen.

Belsé ellendrzési feladatok ellatisa, a belsé kontrollrendszer miikodtetése

Az dnkormanyzat belsd ellendrzési feladatainak elldtdsa megbizasi szerzodés keretében
torténik.

A feladatellatas részletes szabalyait a Belso ellen6rzési kézikonyv rogziti.

A belsd ellenérzés magiban foglalja az Onkorméanyzat belsd ellendrzését és az
dnkorményzat irdnyitasa ald tartozé intézmények feliigyeleti ellendrzését is.

A hivatalon beliili elsé szdm vezet6i ellenérzés a belsé kontrollrendszer miikdtetésével
valésul meg.
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23. A hivatal belsd kontrollrendszeréért a jegyzo felelds, aki koteles a hivatal minden szintjén
érvényesﬁl(’i és megfeleld
a) kontrollkérmyezetet,
b) kockazatkezelési rendszert,
¢) kontrolltevékenységeket,
d) informacids és kommunikacios rendszert,
€) monitoring rendszert
kialakitani és miikédtetni.
24, A hivatal egészére kiterjedben a belsé ellendrzés céljait, feladatait, a hataskorbket, a
nyomon kovetési rendszert, a szabélytalansidgok kezelésének eljardsrendét, a tovabbképzési
kételezettségeket a Belsé Kontroll-rendszer Szabalyzat tartalmazza.

VIII. Zaré rendelkezések

A Martfiii Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabélyzata 2020. januar 1-jén lép
hatalyba.

Dr. Papp @ zasz Eya
polgarmest - - jegyzé
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Martfii Viros Onkorminyzata Polgirmesteri Hivatala

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatinak fiiggelékei

Fiiggelékek:
1. Alapitd Okirat
2. A polgarmesteri Hivatal belsé kontrollrendszere

3. A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jard munkakorék
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