MARTFUI POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA



MARTFU VAROS ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETENEK

151/2018.(X.29.) hatdrozata

A Martfiii Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatarél

Az allamhaztartasrdl sz6l6 2011, évi CXCV torvény 9. § b) pontjaban kapott felhatalmazas
alapjdn — figyelemmel az allamhaztartdsi torvény végrehajtasardl szolo 368/2011.(XI1.31.)
Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében foglaltakra — Martfii Véaros Onkorméanyzatanak
Képviseld-testiilete a Martflii Polgdrmesteri Hivatal (a tovabbiakban: hivatal) Szervezeti és
MiikSdési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint hagyja jova:

o

1, Altaldnos rendelkezések

A hivatal megnevezése, cime, bélyegzdi és szimlaszima

. A hivatal megnevezése: Martfili Polgarmesteri 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 kor- és fejbélyegzo6i tartalmat és felsorolasat kiilon szabalyzat tartalmazza.
. A hivatalban hasznalt bélyegz6k lenyomatat, valamint a sorszdmokkal azonosithatéan az

egyes bélyegzOk hasznalatara feljogositott személyeket, illetve szervezeti egységeket a
hivatal bélyegz6-nyilvantartisa tartalmazza.

A hivatal térzsszdma: 410106

A hivatal szamlavezetbje: CIB Bank

A hivatal koltségvetési elszamolasi szdmlaszédma: 10700309-67021965-51100005



8.

A hivatal jogaillasa, képviselete

A hivatal Martfii Viros Onkormanyzata Képviseld-testilletének szerve, amelyet a
Képviseld-testillet Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél szélé 2011. évi CLXXXIX.
térvény 84. § (1) bekezdése alapjan hozott létre, a Magyar Allamkincstéar ltal vezetett
kozhiteles torzskdnyvi nyilvantartdsban 410106 torzsszdmon szerepel. A Hivatal alapité
okirata az SZMSZ 1. szamn fiiggeléke.

A hivatal jogallasa:

a) A Hivatal Martfii Véaros Onkormanyzata Képviselé-testilletének szerve az
onkorméanyzat miikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzd feladat- és
hatéskérébe tartozé ligyek dontésre valé el6készitésével és végrehajtasaval kapesolatos
feladatok ellatasara.

b.) A Hivatal Martfii Varos Onkorméinyzata 4ltal alapitott, onalléan miikods és
gazdalkodd koltségvetési szerv, 6ndlld jogi személy, altalanos képviseletét a
jegyzd latja el.

c.) A Hivatalnak jogi személyiségli szervezeti egysége nincs, a Hivatalhoz 6nalléan
miikodd koltségvetési szerv nem kapcsolddik, illetve, mds 6néalléan miksdé és
gazdalkodo koltségvetési szerv gazdalkoddsanak feladatellitisa nincs a Hivatalhoz
hozzérendelve.

d.) A Hivatalhoz rendelt ©nalloan mikodo koltségvetési szerv, melynek pénziigyi,
gazdélkodési feladatait megallapodas alapjan a Hivatal latja el:

- Jatékvar Ovoda és Bolcsdde
- Martfil Vérosi Miivelddési Kézpont és Kdnyvtar
- Martfli Varos Onkormanyzata Gyermekjoléti és Szocidlis Szolgaltaté Kozpont

A hivatal tevékenysége

10. A Hivatal 4ltal ellitandé korményzati funkcidk szerint besorolt alaptevékenységek,

11.

12.

13.

rendszeresen ellatott véllalkozasi tevékenységek, valamint az alaptevékenységet
meghatarozd jogszabalyok jegyzékét az ezen SZMSZ fiiggelékét képezd Alapité Okirat
rogziti.

Az Alapité Okirathan meghatirozott tevékenységek, feladatok ellatisanak forrdsait, a
koltségvetés végrehajtdsdval kapcsolatos sajatos elbirisokat, feltételeket Martfii Varos
Onkorméanyzata Képvisel6-testiiletének mindenkor hatdlyos koltségvetési rendelete
tartalmazza.

A vagyonnal valé gazdalkod4s vonatkozdsaban Marfli Varos Onkorményzata Képvisels-
testiiletének az Onkorményzat vagyonaval valé gazdilkodas egyes szabalyairél szdlo
hatalyos rendeletében foglalt el6irdsok szerint kell eljarni.

Kiilsd szervezet nem lat el a hivatal részére gazdalkodasi feladatokat.



IL. A hivatal gazdalkodasaval kapesolatos eléirasok

1. A kéltségvetés tervezésével kapcsolatos kiildnleges elbirasokat, feltételeket a Képviseld-
testiilet altal jovahagyott éves koltségvetési rendelet tartalmazza.

2. Az 4llamhdztartas miik6dési rendjérdl sz6ld kormanyrendeletben foglaltak alapjan a Hivatal
kéltségvetésében szerepld kiaddsi és bevételi eldirdnyzatok vonatkozasiban a
kotelezettségvallalas és ellenjegyzésének, tovabbd a kiadas teljesitésével, a bevétel
beszedésével Osszefiiggd szakmai igazolds, érvényesités, utalvinyozas és ellenjegyzés
rendjét a hivatal Gazdalkodasi, Pénzkezelési szabélyzata tartalmazza.

3. Az allamhaztartasi torvény végrehajtasardl szol6 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet alapjan

az dnkormanyzat feliigyelete ald tartoz6 intézmények részérdl az évkozi és éves beszamolok,
valamint az egyéb adatszolgiltatisok elkészitése €s az Onkorményzathoz tdrténd
bekiildésének hatérideje az alabbiak szerint torténik:
Az Onkormanyzat és intézményei gazdalkoddsarél éves koltségvetési beszamolot,
negyedéves mérlegjelentést és havi pénzforgalmi jelentést kell késziteni, a Nemzetgazdasagi
Minisztérium honlapjan kozzétett, kdzpontilag eldirt nyomtatvany formaban és tartalommal.
A kozpontilag elbirt nyomtatvanyokon tal, a koltségvetési beszamolé Osszeallitisahoz
sziikséges, szdmszaki és szdveges beszamolok tovabbi mellékletét képez6 adatszolgaltatis
tirlapjait a Hivatal megkiildi az intézmények részére.

4. Eves koltségvetési beszdmold:

a.) A koltségvetési évrdl december 31-ei forduldnappal, a jegyzd éltal elkészitett
zarszamadasi rendelet tervezetet a poigarmester Ggy terjeszti a Képvisel6-testiilet elé,
hogy az a beterjesztést kévetd 30 napon beliil, de legkésobb a koltségvetési évet kovetd
Otodik honap utolsd napjaig hatalyba 1épjen.

b.) Az éves kéltségvetési beszamold részei:

b.a.) Koltségvetési mérleg,

b.b.) tobbéves kihatssal jar6 déntések

b.c.) kozvetett tamogatas

b.d.) elbiranyzat felhasznalasi terv

b.c.) Pénzforgalmi jelentés,

b.f) Maradvany-kimutatas,

b.g.) vagyonkimutatas,

b.h.) adossagallomany, lejarat, addssdgot keletkeztetd tigylet bel- és kilféldi iranyt
koételezettség szerinti bontasban.

Az éves elemi beszamolé atvételének iddpontja iitemezésre keril a Magyar

Allamkincstdr 4ltal meghatarozott 4tvételi iddpontok és az atvételhez sziikséges

szamitégépes szoftver (k11 program) rendelkezésre bocsétasa fliggvényében.

5. Az éves beszamol6t az intézmény vezetdje (a polgarmesteri hivatal beszamoldjat a jegyzd,
valamint a beszamold elkészitéséért feleldos személy, az intézmény beszamol6jat az
intézményvezetd, az Gsszevont konszolidalt beszamolét a polgérmester és a beszamolo
elkészitéséért kijelslt, felelos személy) irja ala.



6.

Az intézmények kotelesek a Hivatal részére az éves koltségvetési beszamolot a Hivatal 4ltal
megjelolt idépontig megkiildeni. A beszamold 4tvételérél €s ellendrzésérdl a Pénziigyi és
Adoéiigyi Iroda gondoskodik.

. Az intézményi beszamolo6t a felligyeleti szerv az Atvételkor, de legkésébb a beszamold

Magyar Allamkincstarhoz torténd leadésat megeldzoen felillvizsgalja, a feliilvizsgalat
— afeladatok szakmai teljesitésének értékelésére,
~ apenziigyi teljesités és a feladat megvaldsitas Gsszhangjéra,
— eredeti — moddositott terv — és tényadatok eltérésére és
a szamszaki beszdmold belso. illetve a feliigyeleti szerv altal kért adatok
Osszhangjara
terjed ki.
A zarszamaddsi rendelet-tervezet elkészitését megelézden az intézményi szdmszaki
beszamolok 0Osszedllitisdhoz sziikséges, a beszamoldk tovabbi mellékletét képezd
adatszolgaltatas (rlapjainak sszhangjat, a maradvanyok kimutatisanak szabalyszerliségét
feliil kell vizsgalni.

. A Hivatal az intézmény éves szdmszaki beszdmol6janak és miikodésének elbiralasarol,

jovahagyasirol az éllamhdztartdsi torvény végrehajtdsarél sz6lé 368/2011.(XIL31))
korményrendelet 155. §. (2) bekezdésében foglaltak alapjan a maradvany jévahagyasanak
idépontjaig értesiti.

. Az éves beszamoloval egyidejlileg az intézmények vezetdinek el kell készitenitik az éves

ellenfrzési jelentést, a pénziigyminiszter dltal kozzétett modszertani tmutatd
figyelembevételével. Az intézmények vezetdi megkiildik a jegyzének az éves ellendrzési
jelentéseket a targyévet kdvetd év mércius 15-ig. Az éves ellendrzési jelentésck atvételéért,
feldolgozasaért &s az éves Gsszefoglald jelentés elkészitéséért a Pénziigyi és Adéiigyi Iroda
vezetdje felelos.

10. Az dnkorményzat a kéltségvetési gazddlkodas alakuldsarél — intézményeket is magéba

11.

12
13.

14.

foglalé — idokdzi pénzforgalmi és mérlegjelentést koteles Osszedllitani, Az id6kodzi
pénziorgalmi és mérlegjelentést az Allamhéztartdsi torvény végrehajtasarél sz6lo
368/2011.(X11.31.) kormanyrendeletben meghatarozott médon kell 6sszeallitani.

Az énkorményzati szinten 6sszesitett adatokat

- Pénzforgalmi adatok minden hé 20. napjaig

- Meérlegjelentés minden negyedév 20. napjaig

kell megkiildeni a Magyar Allamkincstarhoz.
Az Snkormanyzat intézményei 5 munkanappal a fenti id6pontokat megelézéen kitelesek
jelentésiiket leadni.
A Hivatal jelentésének elkészitéséért a Pénziigyi és Adoiigyi Iroda vezetdje a felelos.
Az Onkormanyzat intézményei és a Hivatal eszkozeinek és forrasainak alakulasérdl
negyedévenként, a pénziigyi szamvitel adataibdl, illetve az azt alatdmaszté
nyilvantartasokbol dsszedllitott mérlegjelentést kell késziteni.
Az intézmények évkozi mérlegjelentését a targynegyedévet kvetd honap 20. napjiig, a
negyedik negyedévre vonatkozéan az éves beszdmolé benyunjtisinak hataridejével
egyezoen kell a Polgarmesteri Hivatalhoz benyijtani.



15.

16.

17.

18.

19

1.

2.

A Hivatal a mérlegjelentéseket a targynegyedévet kivetd honap 20. napjaig, a negyedik
negyedévre vonatkozdan az éves beszamold leadasanak hatéridejével megegyezben juttatja
el feldolgozasra a Magyar Allamkincstdrhoz.

A Hivatal mérlegjelentésének elkészitéséért €s a Magyar Allamkincstéarhoz torténd
tovabbitasaért a Pénziigyi és Adéiigyi Iroda vezetdje felelds.

Gazdasigi szervezet

A Hivatal 6nalléan miikodé és gazdalkodo koliségvetési szerv, vezetdje a Jegyzo, altalanos
pénziigyi-gazdasigi feladatait a Pénziigyi és Adoigyi Iroda, az iizemeltetéssel,
fenntartdssal, miikodtetéssel, beruhazassal, a vagyon hasznilatdval ¢és hasznositasaval
kapcsolatos feladatokat a Miiszaki Iroda, munkaerd és bérgazdalkodassal kapcsolatos
feladatokat az aljegyz6 latja el.

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

. A gazdasagi szervezet pénziigyi-gazdasagi feladatai az allamhaztartasrol szolé 2011, évi

CXCV torvény, valamint az 4allamhdaztartdasi t6rvény vegrehajtasardol  szolo
368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet alapjan — Martfii Varos Onkorményzat Képvisels-
testiilete Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, a Martflii Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Miiksdési Szabalyzata elbirasait figyelembe véve — az alabbiak:
- az éves koltségvetés tervezése,
- az elbirdnyzat felhasznalas, modositas,
- lizemeltetés, fenntartas, mikddtetés,
- Onkorményzati beruhdzasokkal, felajitasokkal kapcsolatos feladatok,
- vagyongazdalkoddssal, vagyoniizemeltetéssel kapcsolatos feladatok,
- munkaerd- és bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatok,
- pénzkezelés,
- pénzellatas,
- kdnyvvezetés,
beszamolasi kitelezettség teljesitése,
adatszolgaltatas.

ITI. A hivatal iranyitiasa, vezetése

A polgarmester a Képviselé-testiilet dontései szerint és sajat onkormanyzati jogkorében

iranyitja a hivatalt. Onkorményzati, valamint az 4llamigazgatasi feladat- és hataskoreit a

hivatal kézremikddésével latja el.

A polgarmester

a) a jegyzd javaslatainak figyelembe vételével meghatarozza a hivatal feladatait az
onkormédnyzat miik6désének szervezésében, a dontések elbkészitésében €s
végrehajtasaban,



b.) dont a jogszabaly aéltal hatiskorébe utalt allamigazgatdsi iigyekben, hat6sagi
jogkordkben, egyes hataskoreinek a gyakorlasat 4trubazhatja az alpolgarmesterre,
jegyzore, a Hivatal ligyintézojére,

c.) a jegyz$ javaslatira elbterjesztést nyljt be a Képviselo-testiiletnek a hivatal belsé
szervezeti tagozddasanak, munkarendjének, valamint iigyfélfogadisi rendjének
meghatarozasara,

d.) ahataskorébe tartozé ligyekben szabélyozza a kiadméanyozas rend;jét,

e.) Kinevezi a jegyz6t ¢s az aljegyzdt, gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyzd és az
egyéb munkaltatoi jogokat az alpolgarmester és az Snkormanyzati intézmények vezet6i
tekintetében,

f.) sziikség szerint, de legaldbb évente egy alkalommal apparatusi értekezletet tart, amelyen

a jegyzbdvel kozosen értékeli a hivatal tevékenységét és meghatarozza az elkivetkezendd
idoszak feladatait.

3. A polgarmester helyettesitésére, munkdjanak segitésére megvalasztott alpolgarmester a
polgdrmester iranyitasaval latja el feladatat.

4. Az alpolgirmester a részére meghatdrozott Onkorményzati ligyek el6készitése és
végrehajtasa soran igényelheti a hivatal kdzremiik5dését.

5. A jegyz0 vezeti a hivatalt, e feladatkorében

a.)

b.)

c.)

d)

f)

g)
h.)

i-)

Gondoskodik az onkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,
rendszeres kapcsolatot tart a Képviselo-testiilet tisztségviselivel, a bizottsigok
elndkeivel, a tandcsnok(ok)kal és a képviseldkkel.

Kozremiikddik a bizottsag, a bizottsag elndke, a polgarmester, az alpolgarmester és
a tandcsnok(ok) Keépvisel-testiileti el6terjesztéseinek elkészitésében.

Az aljegyz6 és az irodavezetok bevondséval folyamatosan figyelemmel kiséri és
ellendrzi a Képviseld-testitlet elé keriild el6terjesztések, hatirozat- és rendelet-
tervezetek torvényességét.

Biztositja a lakossag tdjékoztatasat a Képvisel6-testiilet miikodésérdl, kozérdeki
dontéseirdl, valamint a hivatal aktuélis, a polgdrok széles korét érinté feladatairol.
Evente beszdmol a hivatal tevékenységérdl a Képviseld-testiiletnek, sziikség szerint
a polgarmesternek

Reészt vesz a katasztrofa elharitasi feladatok végrehajtasaban.

Déntésre elokésziti a polgarmester hatarkérébe tartozo tigyeket.

Szervezi az egyiittmiikddést a rendvédelmi és mas szervekkel a kézrend-
kozbiztonsdg fenntartasa és javitasa érdekében.

Gondoskodik a hivatal miikédésének személyi és targyi feltételeirdl a koltségvetés
altal meghatarozott keretek kozott. Meghatarozza az egyes szervezeti egységek
clhelyezését, az ellatott feladatok és a 1étszam figyelembevételével.

Gyakorolja az egy€b munkaltatéi jogokat az aljegyzé tekintetében, gyakorolja a
munkéltatdéi jogokat a hivatal koztisztviselSi, lgykezeldi és munkavallal6i
tekintet€ben azzal, hogy a kinevezéshez, a munkaviszony létesitéséhez, a vezeti
megbizashoz és annak visszavondsdhoz, a felmentéshez, felmondashoz,



jutalmazashoz — a polgarmester altal meghatirozott kdrben — a polgirmester
egyetértése sziikséges.
k) A jogszabélyban meghatdrozott hatdségi igyekben hatosagi jogkdrt gyakorol.
1)  Hatarkorébe tartozo iigyekben szabilyozza a kiadményozis rendjét, meghatirozza
a hivatal szervezeti egységeinek feladatait.
m.) Vezetdi értekezleteken szdmon kéri a hivatal aktudlis feladatainak vegrehajtasat,
biztositja a résztvevok szamadra az informacidcserét.
o) Ellitja az Onkorméanyzat koltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatban
hataskorébe utalt feladatokat.
p.) Gondoskodik a belsd ellenérzéssel kapcsolatos feladatok ellatdsarol, ennek
keretében kiilondsen:
— el6késziti az dnkormanyzat bels6 ellenérzésének meghatarozasira vonatkozo
testiileti dontéseket,
~ testiileti jovahagyasra el6késziti az dnkormanyzat éves belso ellendrzési tervét,
— fogadja, értékeli a bels® ellendrzési jelentéseket, elokésziti a sziikséges
intézkedéseket, indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti eldterjesztésre valo
elékészitésérdl,
— el6késziti a testiileti elbterjesztést a targyévre vonatkozd éves Osszefoglalo
ellendrzési jelentésrol,
— megszervezi és mitkodteti a belso ellendrzést, biztositja annak fiiggetlenségét.
r.) A hivatal miikddésének és gazdalkoddsanak eredményessége érdekében mitkodteti
a belsé kontrollrendszert.
s.) Gondoskodik a kitelezd statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérol.

. A Képviseld-testiilet altal a jegyz0 javaslatira kinevezett aljegyzo helyettesiti a jegyzot és
ellatja a jegyz0 éltal meghatarozott feladatokat.

IV. A hivatal belso szervezeti tagozodasa

. A hivatal engedélyezett 1étszamat az dnkormanyzat kdltségvetésében a Képviseld-testiilet
hatérozza meg.

. A hivatal belsé szervezeti egységeit, munka- és igyfélfogadasi rendjét a Képviselo-testiilet
a Szervezeti és Milkddési Szabalyzatardl sz61o rendeletében szabélyozza.

. A Hivatal szervezeti egységei:

a.) Pénziigyi és Adéiigyi Iroda

b.) Miiszaki Iroda

Az iroda élén az irodavezet6 all.

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



V. A Hivatal belsé szervezeti egységeinek személyi Allomanya

Irodavezeto

1. Az iroda mikodésének szervezését a jegyzO megbizdsa alapjan az iroddhoz tartozd
irodavezet6 latja el.
2. Az irodavezetd feladata kiiléndsen:

a.)

b.)

c.)

d)

e)

az irodahoz tartoz6 munkatirsak tevékenységének osszehangolasa, a megfeleld
informéciéaramlas biztositsa,

a jogszabdlyok valamint a képviselo-testiileti, bizottségi hatirozatok folyamatos
figyelemmel kisérése, s ezek alapjan javaslat az eldterjesztések, Onkorményzati
rendeletek, belsé szabalyzatok elkészitésére vagy modositisara,

a varos fejlddéséhez sziikséges kiilsé forrdsok eredményes feltirasa, a dontések
elokészitésében val6 kdzremiiksdés, a végrehajtas koordinalasa,

a tobbi irodavezetSvel javaslat egyes munkafolyamatok ésszerlisitésére, az
adminisztrativ terhek csokkentésére.

A Kiadmanyozasi Szabdlyzatban meghatdrozottak szerint kiadmanyozasi joggal
rendelkezik.

3. Az irodavezetd felelds kiiléndsen:

a.)
b.)

c.)
d.)
)
f)

g)
h.)

i)

a szervezeti egység egész munkajaért, annak jogszerii mikodéséért,

az irodan beliili célszerti munkamegosztés kialakitasaért, a hatékony munkavégzésért,
a testiileti eléterjesztések ténybelileg és jogilag szakszerii el6készitéséért,

a polgarmester, az alpolgirmesterek, a bizottsagok és a Képviselé-testiilet ddntéseinek
idébeni, szakszerl végrehajtdsinak megszervezéséért,

a Képvisel6-testiileti hatérozatok végrehajtdsarél szol6 jelentések, képviseldi
kérdésekre és interpellaciokra adand6 valaszok elkészitéséért,

az iroda feladatkdrében a jegyz6 megbizasabol ellatott allamigazgatasi hatdsagi ligyek
intézéséért,

feladatkdrében az 4llampolgérok szakszeril, gyors, kdzérthetd tajékoztataséért,

az irodak kozotti hatékony egylittmlksdés biztositasaért és az irod4n beliili szervezeti
egységek kozott informécidaramlasért,

a munkaidét, ligyfélfogadasi id6t érintd intézkedések betartasaért, ellendrzéséért.

4. Az irodavezet6 feladata tovabba:

a.)
b.)

c.)

d.)

részt vesz a Képviseld-testillet ilésén, az iroda feladatkérét érinté napirend
targyalasanal a bizottsagi {iléseken, segiti a tandcsnok(ok) munkajat,

kezdeményezi a jogszabadlyok modositasat, az adminisztrativ terhek csokkentését a
tarsadalmi és kézponti jogi kémyezet véltozasa vagy felhatalmazasa esetén,

elkésziti a polgarmester, alpolgdrmesterek, bizottsagi elndk, tandcsnok(ok) és a jegyzd
nevében a képvisel§-testiileti hatirozatok végrehajtisarol sz6l6 jelentéscket,

elokésziti a képviselo-testiilet, a polgdrmester, az alpolgdrmester hatiskérébe vagy
feladatkdrébe tartozé munkaitatéi, illetve az egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasaval
kapcsolatos ligyeket,
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e.) kozremiikddik az 6nkorményzati intézmények, gazdasagi tarsasigok iranyitasaval
kapcsolatos dontések, intézkedések elékészitésében, a hatdrozatok végrehajtasanak
megszervezésében, ellendrzésében,

f) biztositja a jegyz6i hataskdrok gyakorlasit az allamigazgatasi hatosagi igyek intézése
kérében,

g.) rendszeresen beszamol az iroda tevékenységérdl a jegyzOnek, igény esetén kdzvetleniil
a polgarmesternek,

h.) elékésziti a feladatkorét érintd belsé szabalyzatokat, azok sziikség szerinti modositasi
javaslatait a polgarmester és /vagy a jegyzd/aljegyz6 intézkedésére,

i.) elkésziti és karbantartja az iroda dolgozdéinak munkakori leirdsat, meghatirozza a
helyettesités rendjét,

j.) elkésziti az iroda dolgozodinak mindsitését és teljesitményértékelését,

k.) elkésziti az iroda dolgozoit érintd szabadsagolasi litemtervet,

1.) ellenérzi a jelenléti ivek vezetését, havonta jelenti a tdvollétek okat, idStartamat
(GYED, GYES, betegség, tovabbtanulas, szabadsag),

m.) kezdeményezi a jegyz6nél a megiiresedett allashelyek betltését, javaslattal €l a szakmai
és egyéb feltételek meghatarozasara,

n.) javaslatot tesz a dolgozok tovibbképzésére, egyes kiilon juttatisok biztositasara,
felmentésére és egyéb feltételek meghatarozasara,

0.) biztositja a munkafolyamatokba épitett és utélagos ellendrzés milkddését,

p.) gondoskodik a szabalyszeri ligyiratkezelés megvalositasarol.

r) gondoskodik a kozpénzek felhasznaldsival, a koztulajdon hasznalatinak
nyilvanossagdval, atlathatobbi tételével és ellendrzésének bévitésével Osszefliggd
feladatokrél, valamint az dnkorményzatot és a Hivatalt érint6, feladatkoréhez tartozo
kdzérdekii adatok és informdcidk honlapon, illetve az irott és elektronikus sajtéban
torténd megjelenitéséhez szitkséges adatok Ssszegyiijtésérdl és azok aktualizalasarol.

Ugyintézé

A jogszabilyban meghatérozott hataskorrel rendelkezd tigyintézé gyakorolja a hatésagi
jogkorét, s ellatja mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok szamara eldirnak.
Az Ugyintéz6 feladata a Képviseld-testiilet, a polgarmester és a jegyzd feladat- és
hatiskorébe tartozé ligyek érdemi dontésre valé elbkészitése, felhatalmazas esetén
kiadményozésa, valamint a végrehajtds szervezése.

A kapott utasitisok és hataridok figyelembevételével munkateriiletén felelds a hivatal
allando és idészakos feladatainak megvaldsitasaért.

Ugykezeld

Az lgykezeld a munkakéri leirisban részére megallapitott, illetve a vezetd altal kiadott
feladatokat a kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével, a jogszabélyok és ligyviteli
szabalyok ismeretében és betartasaval végzi.

Ellitja mindazokat a nem érdemi jellegli feladatokat, amellyel a munkéltati jogkor
gyakorldja megbizza.
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VI. A Hivatal feladatai

Az irodak feladatai kiilonésen:

1. Biztositjak az 6nkormanyzati feladat- és hataskorék szakszerli, id6szerit és maradéktalan
gyakorlasat.

2. Feladatkoriikben elkészitik a testiileti (képviseld-testiileti, bizottsagi) eldterjesztéseket és

egy¢b irdsos anyagokat, a dontés-tervezeteket (rendelet, hatarozat).

3. Biztositjak a képviselok munkéjahoz sziikséges tajékoztatast és ligyviteli kozremiksdést.

4. Kivizsgaljak a képviseldi interpelldciokat, azokra a vonatkozo hatalyos jogszabalyok szerint

valaszt adnak, feladatkdriikben eljarva intézkednek.

5. Végrehajtjadk a Képvisel6-testiilet rendeleteiben és hatdrozataiban meghatérozott

feladatokat.

6. Elosegitik a képviselé-testitlet bizottsdgainak és a tanacsnok(ok)nak a mitk6dését.

7. Kozremiikédnek a polgarmester, a jegyz6é honvédelmi, polgari védelmi, kozrendvédelmi

feladatainak ellatisaban.,

8. Eldkészitik a képviseld-testiilet, a polgarmester és a jegyz6 hatdskorébe utalt, az iroda

feladatkdrébe tartozd kozigazgatisi hatbsagi ligyeket.

9. Ellatjak a feladatkdriiket érinté dontésekbél, szerz6désekbol eredd feladatokat.

10. Segitik és tevékenyen kozremiikddnek abban, hogy az dnkormanyzat eredményesen vegyen

részt az EU-s és hazai palyazatokon, szakmailag kézmiikddnek azok eldokészitésében.

11. Egyiittmiikddésre kotelezettek tevékenységiik soran. A feladatkoriikbe tartozd, de mas
hivatali szervezeti egység feladatat is érintd tigyekben, valamint jogszabaly alapjan az
egyeéb szervezetek hataskorébe tartozé iigyekben, tovabba a képvisel6-testillet és
szerveivel, tanacsnok(ok)kal egyeztetve kotelesek eljarni. Az egyeztetésért az a vezetd
felelds, akinek a feladat ellatisa e szabalyzat V1. fejezete szerint a 6 feladatkére.

12. A feladatkoriiket érintd statisztikai adatgytijtést és adatszolgaltatist végeznek.

13. Ellatjék az e-ligyintézéssel kapcsolatos, feladatkdriikbe tartozé feladatokat.

14. Kapcsolatot tartanak szakteriiletiiket érintden a szakmai és a civil szervezetekkel, valamint
a tarshatosagokkal.

15. Kezdeményezik és szakteriiletiiket érintéen kdzremiikddnek a kiizbeszerzési eljarasokban.

16. Kezdeményezik a kdzbeszerzési értékhatart el nem érd beszerzési eljardsokat.

Pénziigyi és Adéiigyi Iroda

1. Szervezi és 6sszehangolja az 6nkorményzat gazdaségi programjinak kidolgozasat.

2. Ellatja és koordinalja az nkormanyzat éves koltségvetésének elkészitésével, annak évkdzi
modositasaval kapcsolatos feladatokat.

3. Atfogé és részletes elemzéseket készit a koltségvetési gazdalkodasrol, annak egyes
részleteirdl.

4. Informéciékat szolgaltat a (a Magyar Allamkincstaron keresztil) az dnkorményzat
koltségvetéserodl €s annak végrehajtasarol.

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



12

6. Elkésziti a koltségvetés miikodésével kapesolatos gazdasagi, pénziigyi terveket, biztositja a

polgarmesteri hivatal gazdalkodasahoz kapcsolédo pénziigyi informéciokat.

7. Gondoskodik az 6nkormanyzat altal jovahagyott hitelek felvételérdl, az atmenetileg szabad

pénzeszkdz6k lekdtésérol.

8. Vezeti a hivatal bér- és létszamgazdéalkodassal kapcsolatos nyilvantartasait, ezzel

osszefliggésben eleget tesz adatszolgaltatasi kotelezettségeinek.

9. Szakmai szempontokat ad az intézmények szdmara a kdltségvetés végrehajtasahoz.

10. Koordinalja az énkormanyzati intézmények gazdalkodasi tevékenységével kapcsolatos

operativ feladatokat.

11. Ellatja a pénziigyi iranyitds és szakmai segitségnyvjtas feladatait.

12. A jovahagyott éves koltségvetési rendelet alapjan végzi az operativ gazdalkodast.

13. Biztositja a pénziigyi informaciok tovabbitisat az 6nkormanyzat és az intézmények kozott,
a koltségvetési eldirdnyzatokat érintd testiileti dontésekrdl értesiti az intézményeket.

14. Kozremiikddik a kdzbeszerzési eljardsokban.

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

16. Folyamatosan és teljes korlien vezeti a mérlegadatokat alatamaszt6 analitikus pénziigyi és
szamviteli nyilvantartisokat, biztositja az analitikus é&s szintetikus nyilvantartasok
Osszhangjat.

17. Elkésziti az dnkormanyzat kéltségvetési beszamolojat, a zarszdmadasi rendelet tervezetét.
Feladatkorében biztositja az Aallamhaztartdsi informacioés rendszer szerinti pénziigyi
informacidkat. Osszesiti és egységesiti az Snkormanyzat intézményeinek anyagait.

18. Kezeli az Onkorményzat pénziigyeit, biztositja és Osszehangolja az intézmények
pénzellatasat.

19. Gondoskodik az énkormanyzat gazdasagi, pénziigyi, szamviteli rendjének betartasarol és
betartatdsarol.

20. A vagyonkataszterbdl, valamint a szdmviteli nyilvantartdsokbol nyert informéciok alapjan
dsszedllitja az éves zarszamadashoz csatolt vagyonallapotot bemutato leltart.

21. Ellenérzi az onkormanyzati, koltségvetési intézmények gazdalkodasanak, pénziigyi
tevékenységének hatékonysagat és szabalyszerliségét, melynek soran kiemelt figyelmet
fordit a komplex intézményi vagyongazdalkodasi tevékenységre.

22. Végzi az oOnkorményzati tidmogatasok folyOsitdsaval, visszafizetésével kapcsolatos
feladatokat.

23. Ellatja a helyi és a gépjarmiiado kivetésével, nyilvantartisaval és beszedésével kapcsolatos
feladatokat.

24, Adébellendrzést végez.

25. Kozremikddik a koztartozasok beszedésében.

26. Ellatja a jegyzdi hatdskorbe tartozd adok modjara behajtandd kévetelések behajtisaval
kapcsolatos feladatokat.

27. Végrehajtja az egyéb addigazgatasi feladatokat.

28. Folyamatos informacidt szolgaltat a fontosabb eseményekrdl a helyi média csoportnak.

29. Ellatja a Helyi Vallalkozasfejlesztési Alap mikkddésével kapesolatos feladatokat.
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Miiszaki Iroda

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.

Szakhatosagként kozremikodik mas hatdsdgok engedélyezéséhez hataskorébe tartozd
ligyekben.

Nyomvonalas létesitményck épitésének  engedélyezéséhez teriilet-felhasznalasi
hozzajarulast ad.

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

gondoskodik.

Ellatja az ingatlanok hazszamozasaval kapcsolatos feladatokat.

A Varosi Foéépitésszel egylittmiikodve elésegiti a teriiletrendezési és telepiilésszerkezeti
tervek dsszhangjanak kialakitasat, figyelemmel kiséri a rendezési eszkézok hatalyosulasat.
Ellatja az épitésligyi szolgaltatd pont feladatait,

Ellata a képvisel6-testillet 4ltal meghatdrozott Onkormanyzati fejlesztések
megvaldsitasaval kapcsolatos beruhazéi feladatokat.

Részt vesz a beruhdzdsok megvaldsitdsanak szervezésében, koordinaldsiban,
ellendrzésében.

A kozbeszerzési torvénybdl adéddan ellatja az dnkormanyzat és a hivatal kdzbeszerzési
eljarassal megvalositandé — beruhdzéassal, fejlesztéssel, felijitassal és arubeszerzéssel
Osszefiiggd — feladatait. E kdrben kapcesolatot tart a Pénziigyi és Adoiigyi Irodaval.
Gondoskodik az egyéb versenyeztetési feladatok lebonyolitasarol.

Elldtja az energiaellatasi, komyezet- és természetvédelmi, zaj- és rezgésvédelmi,
levegébtisztasag védelmi, viziigyi, telepiiléstisztasigi, utiigyi és a temetkezéssel kapcsolatos
igazgatasi és hatosagi feladatokat.

Kézremiikddik az ut, jarda hdlézat fejlesztés, parkfeldjitds, jatszétér feldjitds,
kdzmithalozat fejlesztés, épités, felajitds dokumentacidinak el6készitésében.

Végzi a kozmiiépitési, feldjitasi munkakkal kapcsolatos feladatok koordinal4sat a varosban
1év8 kdzmiivek lizemeltetését végzd szolgaltatokkal.

Vezeti az onkorményzati vagyonkatasztert, gondoskodik a naprakész karbantartisarél,
kezeli a takarnet programot.

Biztositja a vagyonkataszter pontositasaval kapcsolatos irodak kézotti koordinaciét.
Végzi az Onkorményzati palyazatok elkészitésének, koordinldsanak, megvaldsitdsanak
feladatait.

Ellatja a lakés- és helyiséggazdalkodassal kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a tlizvédelmi, munkavédelmi, valamint a katasztréfa elharitsi feladatokat,
Folyamatos informiciét szolgéltat a fontosabb eseményekrdl a helyi média csoportnak.
Ell4tja a kozteriilet-feliigyelet feladatait.
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Jegyzd
1. Szervezi a titkarsag aldbbi feladatainak ellatasat:

a.) a képviselO-testiilet, a bizottsagi miikddési feltételeinek biztositisa

b.) a képviseldi munka segitésére iranyulé szervez6 tevékenység

c.) a testiileti tagok vagyonnyilatkozat tételével kapcsolatos feladatok

d.)a testiileti eloterjesztések elkészitése

¢.) a testiileti dontések végrehajtisanak megszervezése

f.) talalt doigokkal kapcsolatos feladatok

g.)a véaros nemzetk6zi kapesolatainak fenntartdsa fejlesztése

h.)kapcsolattartds a Hivatal informatikai feladatait ellaté szervezettel

i) folyamatos informacié szolgaltatasa a fontosabb eseményekré! a helyi média részére

2. Szervezi és iranyitja a szocidlis, gyermekvédelmi, a telepiilési tAmogatas nyajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasat.

3. Szervezi és irdnyitja a hagyatéki eljarassal, az lizletek miikddésével, ellendrzésével, a
telepengedélyezéssel, a mezdgazdasaggal, dllategészségiiggyel és a ndvényvédelemmel, a
személyl adat- és lakcimnyilvantartissal €s az anyakOnyvi igazgatdssal kapcsolatos
feladatokat.

Aljegyzé

1. Megszervezi az ligyiratkezelést, irattdrozdsi, postazasi feladatok ellatasat.

2. Ellatja az intézményvezetdk és a hivatali dolgozdk személyzeti és munkatigyeit.

3. Gondoskodik az ifjusagpolitikai és blinmegel6zési, helyi esélyegyenl6ségi feladatok
ellatasarol.

4. Elokésziti a sport civil, egészségiigyi, szocidlis, miivelddési, ifjusagi, egyhazi feladatokkal
kapcsolatos 6nkormanyzati dontéseket, szervezi azok végrehajtasat.

5. Kapcsolatot tart az ifjisagi, sport és civil szervezetekkel, végzi a koltségvetési
tamogatasukkal kapcsolatos feladatokat.

6. Szervezi az onkormanyzat kézfoglalkoztatasi programjat.

7. Folyamatos informdaciot szolgaltat a fontosabb eseményekrol a helyi média csoportnak.

8. Ell4tja a kdzmiivel3dési feladatokat.

9. Végzi az donkormanyzati egészségiigyi, oktatési feladatokat.

10. Koordinélja és kézremiikddik a vérosi linnepségek, kulturalis, tudomanyos rendezvények

elokészitésében, megvaldsitasaban.
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VII. A Polgarmesteri Hivatal miikddési rendje
Altalinos szabslyok

A hivatal milikédését a jogszabilyok, az ezekre épiilé SZMSZ, a belsé szabalyzatok,
valamint a Képvisel6-testiilet és a polgirmester ddntései, tovdbba a jegyzé utasitdsai
hatarozzék meg,

A vezetd, az Ugyintéz6, az ligykezeld feladatait az SZMSZ és a munkakdri lefras
szabalyozza.

A munkakoéri lefras a felelésség megallapitisara is alkalmas moédon — tSbbek kézott —
tartalmazza: a munkak&rben elldtandé feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakdrt
betdlték ald- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatéi jogkor gyakorléjanak a
megjelolését, a munkakorre vonatkozo sajatos el6irasokat ¢és a helyettesités modiat.

Az gy intézésére kijelolt koteles a vezetd utasitisa szerint eljarni, figyelembe véve a
kdzszolgalati tisztviselokrol szélé 2011. évi CXCIX. torvénynek e targykoérben
szabalyozott rendelkezéseit.

A kiadmanyozas rendje

Kiadmanyozasra a hataskor cimzettje jogosult.

A jogszabdlyban meghatérozott hatdskérében

a polgdrmester (sajat és atruhézott hataskdrben)

a jegyzd,

az anyakdnyvvezeto,

kiadmanyoz.

A polgarmester és a jegyzd e jogkOrét részben vagy egészben atruhazhatja, az atruhdzott
kiadményozisi jogot visszavonhatja. Az 4truhdzott kiadményozasi jog tovibb nem
delegalhat6. Az dtruhdzds nem érinti a hatdskor jogosultjanak a személyét és feleldsségét.
A polgarmester és a jegyz6 a kiadményozas rendjét kiilon-kiilén szabélyzatban hatérozza
meg.

A helyettesités rendje

A jegyz0t akaddlyoztatésa és tavolléte idején a képviseld-testiilet altal kinevezett aljegyzd
helyettesiti.

A jegyzli és az aljegyz6i tisztség egyidejli betoltetlensége vagy tartds akadélyoztatasuk
esetén a Képviselo-testlilet Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban foglalt helyettesitési
szabalyokat kell alkalmazni.

Az irodavezetft — a jegyzd egyetértésével - a munkakéri leirasban erre kijeldlt
koztisztviseld helyettesiti,

A Thivatal koztisztviseldi, munkavallaléi a munkakdri leirasukban lefrtak szerint
helyettesitik egymast.
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A munkavillalék jogainak érvényesiilése, érdekeinek védelme

A hivatalban a kéztisztviselok és igykezelok kozszolgalati jogviszonyaval kapcsolatos
érdekeinek eldmozditidsa és védelme érdekében érdekvédelmi szervezet (szakszervezet)
miikddhet.

A jegyz6 koteles kikérni a helyi munkavéllaldi érdek-képviseleti szerv véleményét a
koztisztviselok munkavégzésére, munka- és pihendidejére, jutalmazasara, valamint
juttatasaira vonatkozo, a jegyzé hataskorébe utalt szabélyozasrol.

A jegyzd a hivatal szervezetében torténé 1étszamcesSkkentés végrehajtasarol a hivatalnal
képviselettel rendelkezd munkavallaldi érdekképviseleti szerv véleményének kikérése utan
donthet.

A helyi munkavallal6i érdekképviseleti szerv tajékoztatast kérhet:

a) a statisztikai 1étszdm és illetményadatok, szamitisok, elemzések és iranyelvek
megismerése érdekében,

b) a kézszolgalati jogszabalyok végrehajtasarol,

¢) a helyi megallapodasok betartasarol,

d) legalabb félévente a részmunkaidés és a hatarozott idére szolo foglalkoztatas
helyzetének alakuldsarol.

A helyi munkavallal6i érdek-képviseleti szerv javaslatot tehet:

a) a koztisztvisel6ket érintd intézkedésekre,

b) a kdztisztviseloket érintd helyi szabalyozas egységes értelmezésére, valamint

¢) a koztisztviselOket érintd helyi szabalyozasi targykordkre.

Az adatvédelmi tevékenység irdnyitasa

A hivatalban a személyes adatkezelési, adatbiztonsagi €s adatszolgéltatasi, valamint a
kozérdekii adatok nyilvanossagaval dsszefliggd tevékenységet a jegyzo altal megbizott
személy latja el a hivatal bels6 szabalyzataiban foglaltaknak megfeleléen.

Belsé ellendrzési feladatok ellitasa, a belsé kontrollrendszer mikidtetése

Az 6nkormdnyzat belsé ellenérzési feladatainak ellatisa megbizési szerzodés keretében
torténik.

A feladatellatas részletes szabalyait a Bels6 ellenérzési kézikdnyv rogziti.

A belsé ellendrzés magiban foglalja az Onkorméanyzat beisd ellendrzését és az
dnkormanyzat irdnyitdsa ala tartozo intézmények felligyeleti ellendrzését is.

A hivatalon beliili els6 szamu vezetdi ellenbrzés a belsé kontrollrendszer miikddtetésével
valésul meg.
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23. A hivatal belsd kontrollrendszeréért a jegyzo felel6s, aki kételes a hivatal minden szintjén
érvényesill és megfeleld
a) kontrollkérnyezetet,
b) kockézatkezelési rendszert,
c) kontrolltevékenységeket,
d) informaciés és kommunikacids rendszert,
€) monitoring rendszert
kialakitani és miikGdtetni.
24. A hivatal egészére kiterjedoen a belsé ellen6rzés céljait, feladatait, a hataskdrsket, a
nyomon kdvetési rendszert, a szabélytalansigok kezelésének eljarasrendét, a tovabbképzési
kotelezettségeket a Belsé Kontroll-rendszer Szabalyzat tartalmazza.

VIII. Zaro rendetkezések

A Martfiii Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzata 2018. november 1-jén 1ép
hatalyba.

017
Dr. Papp 1 asz Eva

polgarmestér jegyzb
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Martfii Viros Onkorméanyzata Polgirmesteri Hivatala

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatanak fiiggelékei

Fiiggelékek:
1. Alapito Okirat
2. A polgirmesteri Hivatal belsé kontrollrendszere

3. A vagyonnyilatkozat tételi kitelezettséggel jaré munkakdrok
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AllamkKincstar
Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Igazgatisig

Upgyintézés helye: 5000 Szolnok, Ligetat 6 Iktatoszém: 16-TNY-197-2/2016-410106
Ugyintézd: Téth Gabriella
Telefonszdm: 56/377-658

TORZSKONYVI KIVONAT

Az dllamhdztartasré] sz616 2011. évi CXCV. térvény 104. § (1) bekezdés alapjdn a Magyar Allamkincstar 4ltal
vezetett tdrzskdnyvi nyilvéntartdsban az alébbi t8rzskényvi alany 2016. maércius 07. napjan hatalyos, fébb

adatai:

Tdrzskiinyvi alany azonosité adatai:

Torzskiényvi azonositd szdm: 410106

Adészdm: 15410106-2-16

KSH statisztikai szdmjel: 15410106-8411-325-16

Stdtusz: €16

Régi tdrzskinyvi azonosito: 410106000

Térzskonyvi bejegyzés détuma: 1980.01.01

AHTI azonosito: 717526
Megnevezés:

nyely torzskimyvi alany neve

magyar MARTFUI POLGARMESTERI HIVATAL
Cim:

cim tipusa cim

Székhely 5435 Martfil, Szent Istvén tér 1
Foglalkoztatisi jogviszonyok: kbzszolgilati jogviszony

munkaviszony

Allamhéztartdsi szakdgazat: 841105 Helyi énkormanyzatok és térsulasok igazgatdsi tevékenysége

Ko i funkeié:

kor funk. megnevezés

011130 Onkormanyzatok és dnkormdnyzati hivatalok jogalkotd és altalnos igazgatési tevékenysége
011220 Ad6-, vém- és jovedéki igazgatds

016010 Orszaggyiilési, onkorményzati és eurépai parlamenti képviseldvalasztisokhoz kapcsolodo tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazissal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgdrsagi iigyek

051010 Hulladékgazdalkodss igazgatisa

052010 Szennyvizgazdalkodis igazgatisa

053010 Kdrnyezetszennyezés csikkentésének igazgatisa

054010 Természet- s tajvédelem igazgatdsa és timogatisa

061010 Lakéspolitika igazgatisa

076010 Egészségiigy igazgatisa

081010 Sportiigyek igazgatisa

082010 Kultiira igazgatésa

A Torzskinyvi kivonat kbzokiratnak csak akkor minSsal, ha azt a Magyar Allamkincstdr bélvegzdvel, valamint aldfrdsdval hitelesitve
adta ki.
10457776_thivonat_v]_20160307 173. oldal



084010 Térsadalmi tevékenységekkel, esélyegyenléséggel, érdekképviseletiel, nemzetiségekkel, egyhdzakkal
bsszefliggd feladatok igazgatdsa és szabdlyozdsa
106020 Lakésfenntartassal, lakhatassal 5sszefiiggd ellatdsok

109010 Szocidlis szolgaltatdsok igazgatdsa

Alakuléssal kapcsolatos adatok:

Alapitds médja: jogelod nélkiili alakulds

Alapitds ddtuma: 1990.10.01

Alapité/létesits okirat/jogszabdly:

kelte tipusa azonositd adatai

2016.02.25  hatdrozat 28/2016.(IL.25.)

2016.02.25 mddositd okirat 198-4/2016.

2016.02.25  alapito okirat 198-5/2016.

2014,02.27  hatérozat 32/2014.(11.27.) hatérozat
2014.02.27 mbdosito okirat 32/2014.(11.27.} hatirozat
2014.02.27  alapitd okirat 32/2014.(T1.27.) hatarozat
2014.01.27  alapits okirat Alapité Okirat kiegészités
2013.01.24  hatarozat 15/2013. (1.24.) sz. kt. hatérozat
2013.01.24 modosité okirat 15/2013. (1.24.) sz. kt. hatdrozat
2013.01.24  alapfto okirat 15/2013. (1.24.) sz. kt. hatdrozat
2012.11.29  hatérozat 168/2012.(X1.29.) hatérozat
2012.11.29 modositd okirat 168/2012.(X1.29.) hatarozat
2012.11.29  alapits okirat 168/2012.(X1.29.) hatdrozat
2005.07.02  alapftd okirat 54/2009.(VIL.2.), 71/2009.(VIIL.27.) hatérozatok
2008.01.10  alapitd okirat 2/2008 hatirozat, megallapodés

2004.02.04  alapitd okirat
2002.04.25  alapitd okirat

Iranyitd / feliigyeleti szerv(ek):

irdnyitd / feliigyeleti szerv .
(snkormdnyzati kirben: képviselG-testiilet / kozgyillés / tandes) Junkeidja

MARTFU VAROS ONKORMANYZATA irdnyitds
5435 Martfii, Szent Istvan tér 1

Alapitéi jog gvakorléja;
MARTFU VAROS ONKORMANYZATA
5435 Martfit, Szent Istvén tér 1

Fenntart6 megnevezése:
MARTFU VAROS ONKORMANYZATA
5435 Martfii, Szent Istvén tér 1

Vezetd:
Vezetd neve: Szisz Eva Neme: n6  Kinevezés médja: kinevezés/meghizis
Kinevezés kezdete: 2012.08.01 vége: hatérozatlan tényleges vége:

Elérhettség:

telefon: mobil: Jax: e-mail:
56/450-222 56/450-833 titkarsag@ph.martfu.hu

Tarsulis tagjai:

6 nyilvintartds t ikai. besorolisi adatai:
Szervtipus: 50 (F8)Polgarmesteri hivatal
Szektor: 1251 Helyi nkorményzatok ltal irdnyitott kéltségvetési szervek
KSH gazdilkoddsi formakdd.: 325 Onkorményzati Hivatal
KSH teriileti szdmjel: 1602626
KSH jéréskid, név: 167 Szolnoki jaras

A Torzskényvi kivonat kézokivatnak esak akkor mindsil, ha azt a Magyar Allamkincstar bélyegzdvel, valamint aldirdsdval hitelesitve
adta k.

10457776_thivonat_vl_20160307 2/3. oldal



Pénziigyi korzet: 0603 Martfii

Onkormdnyzat tipusa. 7 egyéb varos
Telepiilés tipusa: 75 egyéb véros 5.000-9.999 16
Onkormanyzat mitkidés jellege: 1 polgarmesteri hivatalt miikddtetd dnkormanyzat

Kézpontositott liletmeny-szamf ejtési kirbe tartozik: igen

Kozpontositott illetmény-szdmfejtés korbe tartozds datuma:  2002.04.01
Kéozpontositolt illetmény-szdmyfejtést végz s kincstiri megyei 16 Tisz-Nagykun-Szolnok Megyei
igazgatdsdg kédja/neve: Igazgatdsiap
Netio finanszirozdsi kirbe tartozik: igen
Nettd finanszirozdsi kirbe tartozds dbtuma; 1996.01.01
Adéalanyisiggal dsszefiiggd adatok:
Addszdm:  15410106-2-16 Addkiteles bevételszerzi tev. kezdete:  1996.11.28

Kiemelt Adézok Igazgatésdga kizdrdlagos illetékességi kirébe tartozd szerv:  nem
TAO-torvény hatilya ald tartozik:  nem

Ténylegesen végzett tevékenységek Ti EAOR '08 besorolds szerint:
TEAOR tipusa TEAOR megnevezés
6 tevékenység B411 Altaténos kozigazgatas

A kivonatot MARTFU VAROS ONKORMANYZATA (5435 Martflt, Szent Istvan tér 1) kérésére, a fenti
iktatészam torzskdnyvi nyilvantartasi hatirozat mellékleteként adtuk ki.

Szolnok, 2016. mércius 07.

Koviécs Jozsef a Magyar Allamkincstar Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Igazgatdség 1gazgat6_]a nevében és

megbizisabol.
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A Torzskinyvi kivonat kbzokiramak csak akkor mindsill, ha azt a Magyar Allambinestir bélyegzdvel, valamint aldfrdsdval hitelesitve
adta k.
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Martfii Viros Onkorményzata és
Intézményei

Kontrolltevékenységek
szabalyzata
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Kontrolltevékenységek szabadlyzata

A jegyzd a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérfl és belsd ellendrzésérdl szl
370/2011. (XII 31.) Korményrendelet 8. § (1) bekezdésében meghatérozott kitelezés, vala-
mint a Bels6 kontroll kézikdnyv alapjén az alibbiak szerint hatirozza meg a Polgirmesteri
Hivatalon és 2z Onkorményzaton beliili kontrollievékenységeket.

| &
Kontrolitevékenységre vonatkozé dltalinos szabilyok

A kontrollrendszerre, azon beliil is a kontrolltevékenységre vonatkozé szabalyckat az Allam-
héztartdsré]l sz616 2011. évi CXCV. torvény 69. § (1) bekezdése, a kiltségvetssi szervek belss
kontrollrendszerérf] és belsd ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XII. 31.) Korményrendelet, va-
lamint a Belsd kontroll kézikényv alapjén a jegyzb az aldbbiak szerint hatdrozza meg.

A szabélyzat hatélya kiterjed Martfli Véros Onkorményzata és az Onkormauyzat irfnyitdsa
alatt 4116 kdltségvetési szervekre (tovabbiakban: Onkorményzat):
- Polgérmesteri Hivatal
Jatékvér Ovoda és BolesBde
- Martfli Véros Onkorményzata Gyermekjéléti és Szocidlis Szolgaltaté Kzpont
- Martfii Varosi Miivel6dési Kdzpont & Kényvtar

¥

1. Kontrolltevékenység fogalma, tartalma

Kontrolltevékenység fogalmét a belsé kontrollrendszer és az integritasironyitési rendszer fej-
lesztéséthez kiadott kézponti médszertani itmutaté bevezetd része hatdrozza meg.

Kontrolltevékenység: mindazok az eljérisok, amelyek biztositjdk, hogy a vezetés iltal megfo-
galmazott ¢€lok €s elvardsok végrehajtisra keriiljenek, és az azokat veszélyezieté kockézato-
kat a tevékenység sordn a szervezet kezelje. A kontrolltevékenységek a kockézatok kezelésé-

nek eszkdzei.

2. Kontrolltevékenységek rendszerének kialakitisa, célja
2.1. Kontrolltevékenységek kialakitisa

A jegyz0 - belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérél szl6 370/2011. (XII. 31.)
Korményrendelet 8. § (1) bekezdés alapjén - kidteles az Onkorményzaton beliil olyan kont-
rolitevékenységeket kialakitani, amelyek:

- biztositjdk a kockizatok kezelését,

- hozz4jérlnak az Onkorményzat céljainak eléréséhez,

- erfsftik az Onkorményzat szervezeti integritasat.

2.2. Kontrolitevékenységek célja

A kontrolltevékenységek célja, hogy a bels6 kontrollrendszer részeként:
- megfeleld elvek megfogalmazdséval és elfogadtatisdval,
- célirdnyos, atgondolt, a szervezet egészét atfogd szabilyozdssal és utasitasokkal,
- & célok elérését segitd rendszer- és folyamatlefrasokkal,
- raciondlisan megvilasztott eszkdzdkkel,
- a folyamatokba épitett automatikus ellendrzési pontok kijeldlésével, mitkSdietésével,
valamint



- a folyamatosan és rendszeresen végzett vezetdi ellenbrzésekkel akadédlyozza meg, il-
letve védje ki, a szervezet tevékenységére haté negativ kockézatokat.

3. Pénziigyi irinyitdsi és ellendrzési feladatok tartalma

A pénzilgyi irdnyitisi és ellenbrzési feladatok magukban foglaljék:
a) a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a kdltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalisok, a szerzhdések, a kifizetések, a szabélytalansig miatti visszafizette-
tések dokumentumait is),
b) a pénziigyi kihatdsit dontések célszerliségi, gazdasdgossigi, hatékonysagi és eredmé-
nyességi szemponti megalapozotisagat,
¢) a koltségvetési gazdalkodss sorin az elbzetes és utdlagos pénziigyi ellenfrzést, a pénz-
figyi dontések szabélyszeriiségi és szabalyozottsdgi szempontbol torténé jévahagyasat, il-
letve ellenjegyzését,
d) a gazdasigi események elszémoldsénak kontrolljat (a hatilyos jogszabilyoknak megfe-
leld kdnyvvezetés és beszdmolas).

4. Kontrolltevékenységek ellitisinak megszervezése

A 370/2011. (XII. 31.) Korményrendelet 8. § (3) bekezdésében meghatérozott eléiras figye-
lembe vételével:
- a d8ntések dokumentumainak elbkészitse,
- a d8ntések szabdlyszerliségi jovihagyéasa, ellenjegyzése, valamint
- a gazdaségi események elszimoldsa kirébe tartozé kontrolltevékenységnek Onkormény-
zaton beliili feladatkori elkiilGnitését a belsd dokumentumok (szabdlyzatok, utasitdsok) tar-
talmazzék.

A belsd szabdlyzatokat és utasitisokat a jegyzének - a 370/2011. (X11. 31.) Korményrendelet
8. § 4) bekezdés alapjén - Ggy kell kiadnia, hogy abban a feleldsségi k6rdk meghatiroziséval
szabdlyozdsra keriiljenek legalébb:

- az engedélyezési, jovahagydsi és kontrollejarisok,

- a dokumentumokhoz és informéciékhoz val6 hozzaférés, és

- a beszémolési eljirdsok.

A feladatkdri elkiilénitést az Onkorményzat folyamatai tekintetében az ellenbrzési nyomvona-
lak foglaljék Ossze, illetve hatérozzék meg.

5. Kontrolltevékenységek rendszere

A kontrolltevékenységek feladata:
- a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a kdltségvetési tervezés, a kitelezett-
ségvallalasok, a szerzbdések, a kifizetések, a szabdlytalansig miatti visszafizettetések do-
kumentumait is),
- a dbniések célszerliségi, gazdasdgossigi, hatékonységi és eredményessépi szemponti
megalapozottsiga,
- a dontésck szabélyszeriiségi szempontbdl térténd jovihagyésa, illetve ellenjegyzése, va-
lamint
- a gazdasagi események elszdmoldsénak (a hatilyos jogszabdlyoknak megfeleld knyvve-
zetés és beszdmoléas) esetében a szervezeti célok elérését veszélytetd kockdzatok csdkken-
tése.



6. A jegyzb felelbssége a kontrolltevékenység kialakitisdval és miikidtetésével kapeso-
latban és a FEUVE

A jegyz6 - a 370/2011. (XII. 31.) Korményrendelet 3. § ¢) pont szetinti - feladata, hogy a bel-
s kontrollrendszer keretében:

- kialakitsa,

- miiktdtesse, &s

- fejlessze a
kontrolltevékenységeket.

A kontrollievékenység rendszer kialakitdséndl, miikodtetésénél, valamint fejlesztésénél a
jegyzbnek figyelembe kell vennie az Onkorményzat:
- gazdilkodasanak folyamatait, igy kiilonésen:

- a tervezési,
- a végrehajtasi,

- a beszédmoldsi tevékenység feladatait, valamint

- az egyeb sajatossdgokat.

A jegyz0 a kontrolltevékenységet a folyamatba épitett, el6zetes és utblagos vezetdi ellendrzés,
azaz a FEUVE rendszerében végzi.

6.1. Vezetoi ellenorzés médszerei, és azok alkalmazdisa

A jegyzd, illetve a jegyzd dltal felhatalmazott tovabbi személyek a kbvetkezé médszereket
alkalmazhatjdk a vezetbi ellen6rzés sorin:

Médszer (eszkiz) Hatds Alkalmazési teriilet
Aldirasi jog gyakorlés Az alifrds meptagadéséval a | - Kiadmanyozas rendje sze-
nem megfeleld feladat, fo- | rint
lyamat megel&zhetd, illetve | - Kitelezettségvillalds
megszakithaté - Utalvinyozas
- Ervényesités
- Ellenjegyzés
- Teljesités igazoldsa
Informécié elemzés A folyamatos elemzés alap- | -  Eldiranyzat-felhasznélas
jan informaciék vannak arrél, | elemzése
hogy a gyakorlat megfelel6-e | - Kotelezettségvallalasok
clemzése
Beszémoltatis A személyes szdmon kérés | - Adott konkrét feladat ells-
alapjén az adott feladat, te- | tdséra
vékenység végrehajtisa egy- | - Munkakéri feladat elldtisa
értelmiien ellendrizhetd
Helyszini tapasztalatcsere A konkrét folyamat, tevé- | - Leltirozis ellenbrzése
kenység, iigy elirtaknak | - Selejtezés ellenbrzése
megfeleld lebonyolitisdnak | - Vagyonhasznositis — bér-
helyszini ellenbrzése bead4s ellenbrzése
Kontrolling A kontrolling dltal adott in- | - Ellendrzési nyomvonal
forméciék alapjan a nem
megfeleld folyamatok kisz(-
rése
Hilétervek végrehajtasa Naprakész informécidk biz- | - Vezetdi irfnyitis
tositdsdval a megfeleld mi-
kodéshez




Médszer (eszkdz) Hatés Alkalmazdsi teriilet
Teljesitmények ellenérzése | Indexek  felhasznéléséval, | - Dolgozék teljesftményérté-
mennyiségi és minbségi, va- | kelése
lamint fajlagos mutatokkal a | - Teljesitménymutatoval ér-
teljesftmények elérésének fi- | tékelhetd feladatok ellendr-
gyelemmel kisérése zése
- Feladatmutat6val értékelhe-
: 19 feladatok ellendrzése
- Indikitor rendszer
Osszehasonlitas Més, azonos feladatot ellité | - Adott tevékenységre, fel-
szervek, szervezeti egységek | adatra jut6 koltségek, rafordi-
adataival, gyakorlataval, | tdsok, eredmények értékelése
eredményeivel valé Gsszeha- | - Dolgoz6i leterheltség mérés
sonlitis alapjan a Hivatal | - Kapacitds kihasznéltsig
jobb tevékenységre §sztdnzé-
se
Intézkedések nyomon kove- | Onbeszémolok  bekérése, | - Kdzépvezetdk beszimolta-

tése

vagy belsd ellendrbk megbi-
zéséval a minél jobb teve-
kenységre valé 6sztonzés

thsa,
- Adott feladatért, tevékeny-
ségért felelbstk beszAmolta-
tésa,
- Folyamatgazddk beszédmol-

tatasa,
- Bizottségok beszamoltatdisa

6.2. Vezetdi ellendrzési kitelezettség

A vezetBi ellenérzési kotelezettséget az Onkorményzat nagysigshoz, az elldtott feladatok
volumenéhez igazitva a vezetfi szinteknek megfelelden az 2. szdmui melléklet tartalmazza,
A vezetd koteles a vezetés sordn utasitdsokat adni. A sz6beli €s frdsbeli utasitdsok végre-
hajtasat szémon kell kérni, ellenbrizni kell. A szdmonkérés részletes rendjét jelen szabaly-
zat nem tartalmazza, mert a vonatkozd részletszabélyokat 4 kommunikdcids és informdci-
os rendszer szabdlyzata tartalmazza.

6.3. FEUVE rendszer miikidése

A jegyzd felelds azért, hogy az ellenfrzési pontok kijelSlése sorén, az ott elvégzendd,
megfeleld kontrollievékenység pontosan kerilljdn meghatérozva, részletesen lefrva, hogy:
- kinek és mikor kell az adott ellenbrzési 1épést megtennie,
- milyen kévetelmények teljestilésére kell dgyelnie,
- milyen ellendrzési médszereket és eszkozoket alkalmazhat,
- milyen médon és keretek kozott teheti meg, vagy kinél és milyen forméban kell kez-
deményezni a sziikségesnck tartott intézkedéseket,
- mikor és milyen informéci6kat kell a dolgozénak megkapnia, amelyek alapjan képes
lesz sajét feladatit az elvirt szinvonalon ellstni, illetve ellenbrzési feladatinak eleget
tenni, és azért feleldsséget véllalni.
Az ellendrzési feladatok ell4tdsat dokumentdini kell a folyamat sordn rendszeresitett

formanyomtatvanyon (pl.: pénzgazdilkod4s esetén az érvényesité és utalvinyrendele-
ten, leltarozés ellendrzésekor a leltérfelvételi fveken stb.).




6.4. Belso jelentéstételi rendszer

A jegyzb a 3. szdmi: melléklet szerinti jelentéskészitési kotelezettséget ir eld az Onkor-
ményzat minden teriiletére kiterjedve.

A belsd jelentéstételi rendszer célja, hogy az egyes folyamatok, terfiletek megfeleld mi-
kodéséért a kézvetlenil érintett személy sajét maga is véllalja a feleldsséget.

A belsé jelentés nyomtatvény tartalmi kivetelményei:
- a belsd jelentés tételének célja (feleldsségvéllalis az adott terlilet, tevékenység megfe-
leld miiktidésérsl),
- a belsé jelentéssel érintett id6szak,
- a belsd jelentéssel érintett tevékenység, folyamat stb.,
- a jelentés kiadés4t alatdmaszt6 SnellenSrzd nyomtatvényra valé hivatkozis,
- keltezés, aldiras.
Jelentési kitelezettségként azokat kell meghatarozni, melyek nem tartoznak
- a vezetdi ellenérzés mis teriileteihez, illetve
- az indikétor rendszerben el8éllftott indikétorok értékelési feladataihoz
kivéve, ha az informicidk, adatok csoportosan keriilnek felhasznéldsra és a jelentéssel az
adott jelentési terliletrS] magasabb szintfl, szintetizilt Ssszefliggések kerlilnek rdgzitésre.

7. Kontrolltevékenységekkel szemben témasztott kévetelmények

A kontrolltevékenységekkel szemben témasztott legfontosabb kivetelmények a 370/2011.
(XII. 31.) Korm, rendelet 4. § -a alapjén, hogy azok biztositsik azt, hogy:
a) az Onkorményzat valamennyi gazdélkoddssal kapcsolatos tevékenysége és célja Gssz-
hangban Jegyen:
- a szabalyszer(iség,
- szabélyozottsig,
- gazdasagossag,
- hatékonysdg és
~ eredményesség kdvetelmeényeivel.
b) az eszkbzokkel és forrdsokkal valé gazdélkodisban ne keriiljén sor pazarlisra, vissza-
élésre, rendeltetésellenes felhasznélésra;
¢) megfeleld, pontos és naprakész informéciék 4lljanak rendelkezésre az Onkormanyzat
gazdélkodésdval kapcsolatosan;
d) a belsd kontrollrendszer, - és ezen beliil a kontrolltevékenységek - harmonizAcidjara és
Osszehangolésdra vonatkoz6 irdnyelvek végrehajtésra keriiljenek.

8. Kontrolitevékenység sorin - ezen beliil 8 FEUVE rendszerben alkalmazandé legfon-
tosabb fogalmak (szabdlyossdg, a szabilyozottsig, gazdasigossig, hatékonysdg,
eredményesség) '

8.1. Szabdlyossdp

A szabilyossig azt jelenti, hogy az adott Onkorményzat vagy Polgérmesteri Hivatal, illet-
ve szervezeti egység mikodése, tevékenysége megfelel a vonatkozé szabélyoknak, elBirs-
soknak,

8.2. Szabdlyozottsig

A szabélyozottsig azt jelenti, hogy az adott Onkorményzat vagy Polgérmesteri Hivatal, il-
letve szervezeti egység miiktidése, tevékenysége, illetve valamely tevékenységi folyamata,
részfolyamata, alaptevékenységi korébe tartozé korményzati funkcidja megfelelden szaba-



lyozott-¢, a rogzitett szabilyok megfelelnck-e a hatilyos jogszabélyoknak, el6irdsoknak,
egyéb vezetdi rendelkezéseknek.

8.3. Gazdasdgossig

A gazdasigossig fogalmét a 370/2011. (XII 31.) Korm. rendelet 2. § i) pontja hatdrozza
meg.

A gazdashgosség annak kdvetelménye, hogy az erbforrdsok felhasznilisihoz kapcsolédd
kiadds vagy réforditis az elérhetb legkisebb legyen, a jogszabdlyban meghatirozott vagy
Altaldnosan elvirhaté minGség mellett.

8.4. Hatékonysig

A hatékonysig fogalmét a 370/2011. (XTI 31.) Korm. rendelet 2. § j) pontja hatirozza
meg.

A hatékonysdg annak kdvetelménye, hogy az elbéllitott termékek, nytjtott szolgaltatisok,
az elldtott feladat mas eredményének értéke, vagy az azokbdl szarmazo bevétel a lehetb
legnagyobb mériékben haladja meg a felhasznélt erbforrdsokhoz kapesolédd kiadasokat
vagy réiforditasokat.

8.5. Eredményesség

Az eredményesség fogalmat a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 2. § g) pontja hatéroz-
za meg.

Eredményesség annak kdvetelménye, hogy a kitlizott célok - az elfogadott médositasokat,
véltozé kérilményeket figyelembe véve - megvalosuljanak, a tevékenység tervezett és
tényleges hatésa k8z6thi kiiltinbség a lehetd legkisebb mértékil legyen, vagy a tényleges
hatds Iegyen kedvez&bb a tervezettnél.



IL
Szabdlyozottsig

A kontrolltevékenységek sordn - és ezen beliil a folyamatba épfiett el6zetes és utélagos ellen-
Orzési rendszerben - a szabélyozottsdg kovetelménye a kvetkezd elvek, eljirdsok és belsd
szabélyzatok alapjdn érvényesiil,

1. Flvek

A jegyzb feladata, hogy a belsd kontroll rendszer részeként gondoskodjon arrél, hogy az On-
korményzat vonatkozisdban a Belsd szabdlyzatok kezelési rendjére vonatkozd szabélyzat ki-
adasra és alkalmazisra keriiljon.
A Belsé szabélyzatok szabdlyzaténak betartisa (a szabdlyzatok kiaddsinak, itemezett és
rendkivilli feliilvizsghlatanak, médositasinak és hatélyon kivil helyezésének rendje) biztosit-
ja, hogy az Onkorminyzat:
- mindig a hatélyos kdzponti jogszabélyoknak, irinyelveknek, ttmutatisoknak a szem elétt
tartisdval ldssa el a bels§ szabélyozési feladatait, ezekr5] a kbzponti szabélyokrél téjéko-
zott legyen;
- a belsd szabdlyozisinjl figyelembe vételre kerliljenek az Onkorminyzat képvisels-
testiilete dltal meghatérozott kdvetelmények, célkitlizések, elvarasok;
- 8 hatilyos jogszabélyok alapjan kotelezben elBirt belsé szabélyozdsi kivetelményeknek
eleget tegyen, gondoskodjon a kialakitott belsd szabélyok megismertetésérdl;
- az Onkorményzat miikodése sorén, a helyi sajdtossigok miatt szabdlyozandé teriiletek
feltardsra keriiljenek, majd elkészitsék a vonatkozé szabélyzatokat, el6irdsokat.

2. Eljirdsok
A szabélyozottsdg érdekében a kdvetkezd eljardsokat kell lefolytatni:

a) Meg kell hatdrozni azokat a teriiletcket, mely terfiletck szabélyozésars]l gondoskodni kell
a kdzponti ¢lbirdsok kitelezd eldirdsai miatt.
b) Objektiv kockézatelemzés segitségével fel kell tarni azokat a teriileteket, melyek
- szabélyozisa (anélkill, hogy azt kételezd kdzponti elbirds ktelezbvé tenné) sziikséges
az Onkorményzat m{ikdési, szervezet, illetve az ellétott feladatok sajétosséga miatt,
- szabalyozését gyakran felfll kell vizsgélni, mivel jelentds kockézati terilletet jelsl,
- szabilyozdsét elétérbe kell helyezni, mivel meghatérozé az Onkorményzat tevékeny-
sége szdméra.
c) Uj belsd szabdlyozéis esetén - ha addig még adott teriilctre szabalyozds nem toriént, il-
letve a korébbi teriilet szabdlyozési igénye jelentSsen megvaltozott - a szabélyozés elbtt
- cl6zetes konzuitdciét kell folytatni a terfileten dolgozékkal, illetve a teriilethez kapcso-
16d6 tevékenységi folyamat folyamatgazdajaval,
- csak az elézetes téjékozddést kbvetben lehet clkésziteni a szabélyzat tervezetet, melyet
véglegesftés elbtt ismét meg kell beszélni az érintett dolgozékkal, illetve folyamatgaz-
dékkal.
d) A szabélyozottsag megfeleld minSsége érdekében a szabalyozottsdgot idbkdzbnként,
elére meghatérozott temterv szerint feliil kell vizegélni,
¢) A feliilvizsgilatnil figyelembe kell venni:
- a munkafolyamatba épitett vezetdi ellendrzés tapasztalatait,
- a fiiggetlen belsd ellenSrzés megéllapitésait, valamint
- a feltigyeleti, illetve egyéb kiils6 cllenbrzés észrevételeit.



f) A feliilvizsgalat sordn a modositasi javaslatokat meg kell beszélni az adott szabdlyozasi
teriilettel kdzvetlen kapcsolatban 1évS dolgozokkal, illetve a szabdlyozott miik8dési folya-
mathoz (tartoz6 folyamatgazdékkal).

3. Bels§ szabdlyzatok

Az Onkorményzat vonatkozésdban a belsd szabalyzatok alatt valamennyi, az Onkorményzat
miikSdését alapveten meghatirozd, frasban régzitett, az Onkorményzatra nézve kotelezd eld-
frést, kdvetelményt meghatirozé dokumentumot kell érteni.

4, A teriilet részletes szabdlyozisa

A kontrolltevékenységek, és az ennek keretében végzett folyamatba épftett, elbzetes és utéla-
gos vezetdi ellendrzés éndekében az Onkorményzatnak meghatérozott szabélyzatokkal kell
rendelkeznie.



IIT.
Szabdlyossag

A kontrolltevékenységek, €s ezen beliil a folyamatba Epitett, el6zetes és utélagos ellenbrzési
rendszerben is a szabdlyossig kivetelménye a kivetkezd elvek, eljérdsok és belss szabdlyza-

tok alapjan €rvényesil.
1. Elvek

A belsd kontrollrendszerben a jegyzd feladata, hogy az Onkorményzat dolgozéi szamara biz-
tositsa:
- a hatéllyos k8zponti jogszabélyok, és mas kotelez6 szabélyozésok megismerhetSségét,
- a bels6 szabélyzatokhoz valé hozzéférést,
- & kzponti, illetve a belsd szabilyzatokkal kapcsolatos informacikat a szabélyossag be-
tartdsa érdekében.

2, Eljarasok

A szabélyossdg érdekében a kovetkezd eljarisokat kell lefolytatni:

- Gondoskodni kell az Onkorményzatot kozvetlentl &rintd, a mindennapi tevékenységben
alkalmazni szilkséges valamennyi kbzponti jogszabiély, elbirds, ajénlds (a tovibbiakban
szabélyzat) kdmnyli hozziférhetdségérdl (papir, valamint szimitégépes adathordozé segit-
ségével).
- A kbzponti szabélyok megfeleld alkalmazésa érdekében biztosftani kell az adott teriileten
dolgozék széméra a tovibbképzésen, értekezleten, konzulticién vald részvételt, illetve
egyéb szakmai anyagok, pl.: szakkdnyvek, segédletek, folydiratok beszerzését, illetve az
Internetes honlapokhoz valé hozzéférést. :
- A belsd szabdlyzatok alkalmazhatésdga érdekében a belsd szabélyzatok kezelésének tigy
kell torténnie, hogy az érintettek sziméra kénnyen hozzaférhet6 legyen.
A belsd szabilyzatok kiaddsakor, a régi szabélyozisok feliilvizsgalatakor, illetve egyes
szabélyzatok hatilyon kivill helyezésekor az érintett dolgozokat, illetve a folyamatgazdskat
részletesen tajékoztatni kell az j végleges szabdlyokr6l, sziikség esctén munkaértekezlet,
megbeszélés keretében kell gondoskodni a szab4lyzatok megismertetésérsl,
- Az objektiv kockdzatkezelés eszkozét felhasznilva fel kell hivni a nagy kockazatot rejt6:

- feladatok ellatdsdnél kSzremi(ikddd dolgozdk, illetve

- tevékenységek folyamatgazdai

figyelmét a szabdlyzatok, illetve a szabilyzatok egycs clemei betartiséra.
- A kdzponti eldirdsok és a helyi szabalyok betartdsét, azaz a szabélyossigot a kovetkezd
eszkdzdkkel kell biztosftani:

- elbzetes vezetdi ellendrzéssel,

- egymdsra épiil6, egymast ellenérzd folyamatok rendszerével,

- utélagos vezeti ellenbrzéssel,

- fliggetlen belsb ellendrzéssel.

A szabilyossag teriiletén, a teriileten dolgozok, illetve a folyamatgazdék felé irdnyuld elbzetes
vezetdi ellendrzés legfontosabb eszkizei:
- a szabalyozottségi ismeretek megismerése,(beszélgetéssel, teszttel)
- a szabélyozottséggal érintett esetek példaszerti el6zetes megbeszélése, (eset tanulmény),
- 4 szabélyzatok ¢és mis elbirisok meglétének cllenbrzése az egyes munkahelyeken, mun-
kaéllomasokon.
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Folyamatba épitett ellenérzés legfontosabb eszkdze a szabilyossig tekintetében az, hogy a
szabilyok kialakitisandl iigyelnek arra, hogy adott tevékenység t5bb részfolyamatbdl, fel-
adatbdl 4lljon, s a folyamatokat, feladatokat ne ugyan az a szem¢ly lissa el, s az adott felada-
tot ellaté személynek kdtelezd legyen az el6zb feladat elvégzésének ellendrzése is.

Utblagos vezetbi ellendrzés eszkize a szabdlyossdg vonatkozasiban leginkdbb a szabélyzat-
ban foglaltak betartdsénak ellendrzése:

- beszdmoltatéssal,
- dokumentumok &ttekintésével,

- megbeszéléssel.

A fiiggetlen belsd ellenfrzés a szabalyossig vonatkozdsdban a legnagyobb kockdzatot képvi-
seld tertileteken gyakrabban ellenrzi a szabélyzatok betartasat.

3. Belsd szabslyzatok

A szabélyossdgnak a hatdlyos kdzponti, valamint a belsd kontrolltevékenységek (ezen beliil a
FEUVE) és a bels6 szabalyzatok témakorében meghatérozott szabédlyzatoknak valé megfele-
1és sorén kell érvényesiilni.
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Iv.
Gazdasagossig

A kontrolltevékenységek, €s ezen beliil a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos ellendrzési
rendszerben a gazdasdgossig kbvetelménye a kévetkez6 elvek, eljarasok és belsd szabalyza-
tok alapjan érvényesil.

1. Elvek

A belsd kontrollrendszerben, igy a kontrolltevékenységek sordn a jegyzb feladata, hogy a fel-
adatai ellitasdra szolgilé

- bevételi &s kiadasi eldirdnyzatokkal, valamint

- a rendelkezésre 4116 vagyonnal
ugy gazdilkodjon, hogy figyelembe vegye a gazdasdgossig kdvetelményeit.

Cél a megfeleld minbségi dm, illetve szolgiltatds beszerzése a legalacsonyabb aron, illetve a
huméneréforris rendelkezésre 4lldsnak biztositisa a - jogszabilyok és belsd szabdlyozdsok
elofrésait figyelembe vevl - legkedvez6bb pénziigyi feltételekkel,

A gazdasigossig kvetelménye, az hogy adott feladat, tevékenység elldtasihoz felhasznalt
erdforrdsok koltségei — a minoség fenntartdsa mellett — optimalizélva legyenek.

Az Onkorményzat akkor miik&dik gazdasigosan, ha a rendelkezésre 4ll6 erdforrisokbdl kalt-
ség-hatékony médon szerzik be, hasznéljék fel azokat az eszkézéket és emberi erSforrédst,
amelyek a feladat, tevékenység ellitisshoz szlikségesek.

2. Eljérdsok

A gazdaségossig érdekében a kbvetkezd eljarasokat kell lefolytatni:

- Gazdasigossagi szamitisokat kell végezni
- a bevételi és kiadési elbirdnyzatok és azok felhasznilasa vonatkozdsgban.
Erre azért van szilkség, mert nem gazdasigos a kiadési elbirdnyzatok felhasznélésa ak-
kor, ha nem veszik figyelembe azt, hogy mikor, honnét lehet a legolcsébban megsze-
rezni a mikddéshez, feladatelldtishoz szitkséges eszkdzbket, készleteket, visarolt szol-
géltatdsokat.
- a vagyongazdalkodas sordn.
A vagyongazdélkodas sordn fontos a gazdasdgossdgi szdmitds, mert ki kell szdmitani,
hogy adott feladat ellitasat hogyan lchetne a megiévd vagyonnal gy elltni, hogy az a
legkevesebb koltséggel jarjon.

- Objektiv kockazatelemzés eszkzét felhaszndlva meg kell keresni az el@irdnyzatok fel-

hasznél4sa kdrében azokat az elbirdnyzatokat, melyck gazdaségossig tekintetében a legna-

gyobb kockizatot rejtik.

A gazdasigossig novelése érdekében szédmitisokkal aldtimasztott médszereket, eljardsokat
kell javasolni, igy:
- a vagyongazdilkodds teriiletét rendszeresen vizsgélni kell annak gazdasdgossdga szem-
pontjébdl. Feleldsoket kell kijeloIni a gazdasfigossdgi szémfitdsok elvégzésére, kedvezibb
vagyongazdilkoddsi javaslatok kidolgozaséra;
- a gazdasdgossig szem eldtt tartisa érdekében folyamatosan ellendrizni kell azokat a for-
rdsokat, melyekt6] az Onkorményzat beszerzi a feladatellatisshoz szitkséges kiilsd forriso-
kat. A lchetséges beszallft6kat is figyelemmel kell kisérni és mindig a legkedvezabb ajén-
latot kell vélasztani,
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A beszerzések tekintetében alkalmazni kell:

- a kzbeszerzési értékhatart el nem éré beszerzésck esetében a Beszerzési Szabélyzat,

- a kbzbeszerzési értékhatért elérd beszerzéseknél a K6zbeszerzési Szabélyzat
rendelkezéseit, melyek meghatarozzék az adott beszerzésckre vonatkozo részletes eljdrasi

rendet.

3. Kiemelt teriiletek a gazdasdgossfiggal kapesolatban

A FEUVE rendszernek a gazdasdgossiggal kapcsolatos kiemelt teriiletei a kovetkezok:
- pénziigyi-gazdalkodési teriileten az anyag, készlet, vésdrolt szolgdltatdsok beszerzésével
foglalkozé tevékenységek,
- a személyi juttatds elirdnyzatai és felhasznélésa,
- a vagyon hasznosftisa.

4. Belsd szabalyzatok

A gazdasigossig kbvetelménye érvényesitéséhez Az onkoliségszdmitds szabdlyzat nyijthat
segitséget.

Amennyiben a gazdasigossig szdmitishoz sziikséges adatokhoz nem all rendelkezésre megfe-
leld részletezettségili adat, gondoskodni kell, a pénzigyi-gazdilkodisi szabalyozatok analiti-
kus nyilvéntartisokkal foglalkozd szabilyzatainak kiegészfitésérl, megfeleld részletezd nyil-
véntartdsok vezetésénck elbirdsarél, hogy a gazdasigossagi szamitdsok elvégezhetdek legye-
nek.

A gazdasagossag témakdrét érinti Az alkalmazando indikdtorok rendszere, mely meghatéroz-
za, hogy egyes célok mérésére tobbféle, kdztilk lehetbsdg szerint gazdasdgossigot is mérd in-
dikitort is meg kell hatdrozni.

A gazdasagossdg témakoréhez kapcsolodik a Beszerzések Szabédlyzata, és a Kozbeszerzési
Szabélyzat is, mely meghatirozza a beszerzések lebonyolitasi rendjét.
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V.
Hatékonysag

A kontrolltevékenységek, és ezen beliil a folyamatba épitett, elBzetes és utélagos ellenbrzési
rendszerben a hatékonység kivetelménye a kivetkezd elvek, eljardsok és belsé szabalyzatok

alapjén érvényesil,

1. Elvek

A belsd kontrolltevékenység sorén a jegyzb feladata, hogy gy gazdilkodjon, hogy figyelem-
be vegye a hatékonysdg kvetelményeit.
A hatékonysag kivetelményeinek érvényesiilnie kell:

- a bevételi és kiad4si el&irdnyzatokkal, valamint

- a rendelkezésre 8ll6 vagyonnal valé gazdélkodas sordn,

A hatékonysig kvetelménye, hogy adott feladat, tevékenység sorén az ellétott feladat, nydj-
tott szolgaltatds, egyéb eredmény, valamint ezek elvégzéséhez, nyiijtasdhoz felhasznalt forrs-
sok kozotti kapesolat megfeleld legyen.
A tevékenység akkor hatékony, ha az Onkorményzat a lehetd legkevesebb targyi és munkaerd
felhasznélasdval:

- a lehetb legtdbb, és

- Jegjobb mindségi
feladatellitast végez (beleértve a feladatkSrébe tartozd szolgiltatés-nytijtasi tevékenységét is).

2. Eljérisok

A hatékonység érdekében a kdvetkezd eljarisokat kell lefolytatni:
- Hat€konységi szamitisokat kell végezni:
- a bevételi és kiadési eldirdnyzatok és azok felhasznilésa vonatkozisiben.
Ekkor vizsgdlni kell, hogy a legtdbb, illetve legjobb mindségii feladatellstés, illetve
szolgéltatdsnyijtas érdekében hogyan lehet a legkevesebb tirgyi eszkdzt igénybe venni,
a legkevesebb készletbeszerzési kiaddst teljesiteni, &s a legkevesebb vésarolt szolgélta-
tést igénybe venni.
- a vagyongazdélkod4s sorin.
A vagyongazdilkodés sordn a hatékonysagi vizsgélat kozéppontjdban az llhat, hogy a
rendelkezésre 4116 vagyon megfelelden kihasznélt-¢, mivel a felesleges, a feladatelltds-
hoz nem szikséges, illetve a nem megfeleléen hasznositott vagyon az Onkorményzat
pem hatékony miikddését eredményezi.
- Objektfv kockdzatelemzés eszkzét felhaszndlva meg kell keresni az elbiranyzatok fel-
hasznalasa kirében azokat az elbirdnyzatokat, melyek a hatékonysdg tekintetében a legna-
gyobb kockézatot rejtik.
A hatékenysg javitisa érdekében szdmftdsokkal alitimasztott javaslatokat kell megfo-
galmazni.
- A vagyongazdélkodés teriiletét rendszeresen vizsgdlni kell annak hatékonysiga szem-
pontjabol. Felelbstket kell kijeldlni a hatékonységi szémitdsok elvégzésére, kedvezibb va-
gyongazdélkoddési javaslatok kidolgozaséra,

3. A hatékonys#ig vizsgilat kiemelt teriiletei

A hatékonysag szinte a mkodés teljes egészét érinti, {gy kiilondsen:
- a szervezeti felépités, ezzel Gsszefliggésben az SZMSZ,
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- szakmai miikédésre vonatkozé szakmai, és egyes szolgéltatisra vonatkozé szakmai el6-
frésok.

4. Belsd szabilyzatok

Amennyiben a hatékonysag szémitishoz szlikséges adatokhoz nem 4ll rendelkezésre megfele-
16 részletezettsépgli adat, gondoskodni kell, a pénzitgyi-gazdilkoddsi szabilyozatok analitikus
nyilvantartisokkal foglalkoz6 szabdlyzatainak kiegészitésér6l, megfeleld részletezd nyilvin-
tartéisok vezetésének elbirdsdrdl, hogy a hatékonysagi szamitdsok elvégezhetdek legyenck.

A hatékonysag témakorét érinti Az alkalmazando indikdtorok rendszere, mely meghatérozza,
hogy egyes célok mérésére t3bbféle, kdztiik lehetdség szetint hatékonysigot is mérd indiké-
tort is meg kell hatdrozni.
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VI.
Eredményesség

A kontrolltevékenységek, és ezen belill a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos ellenbrzési
rendszerben az eredményesség kbvetelménye a kvetkezd elvek, eljardsok és belsd szabilyza-

tok alapjén érvényesiil.
1. Elvek

A belsd kontrolltevékenységek sorén a jegyzd feladata, hogy ugy hozzon déntéseket, hogy fi-
gyelembe vegye az eredményesség kbvetelményeit.

Az eredményesség elveinek érvényesiilnie kell az aldbbi teriileteken:
- kiadasi el6irdnyzatok felhasznéldsa, valamint
- a rendelkezésre ll6 vagyonnal val6é gazdélkodds soran.

Az eredményesség az Onkorményzat tevékenysége, ezen belil, pl. egy feladata, nydjtott szol-
géltatdsa megvalOsitdsinak mértéke, azaz a feladatellatis tervezett, elgondolt és tényleges tel-
jesitése, ellatdsa kozotti kapcsolat.

Az eredményesség azt mutatja, hogy az Onkormanyzat miikddése, feladatelldtdsa, szolglta-
tésnyljtdsa:

- eléri-e a céljét,

- 8 ha elérte, ott milyen hatést véltott ki.

Az Onkorményzat adott tevékenysége, feladatell4tésa, szolgéltatdsnyljtdsa akkor eredményes,
ha azt az érdekeltek ténylegesen igénybe vették, s azzal elégedettek.

2. Eljirdsok

Az eredményesség érdekében a kdvetkezo eljarasokat kell lefolytatni:
- Vizsgélni kell az eredményességet:
- a kiad4si elbirdnyzatok felhasznéldsa vonatkoziséban.
Ekkor vizsgiilni kell, hogy a teljesitett feladatelltas, illetve szolgéltatasnytjtés hogyan
viszonyul az elvirdsokhoz, az érintettekhez mennyiségben és min8ségben.
Adott feladatelldtasndl, szolgéltatdsndl mindig vizsgélni kell az igénybevevok, és a le-
hetséges igénybevevdk kdzotti kapcsolatot.
- a vagyongazdélkodas sordn.
A vagyongazdilkodis sordn az eredményességi vizsgdlat kdzéppontjéban az dllhat,
hogy a rendelkezésre 4116 vagyon valamely feladatelldtds kapesan kapcsolatba keriil-e a
lehetséges igénybevevbkkel, illetve az igénybevéiel, vagy annak lehetsége milyen ha-
tést gyakorol réjuk.
- Objektiv kockdzatelemzés eszkbzét felhaszndlva meg kell keresni az eldirdnyzatok fel-
hasznilasa korében azokat az eldirdnyzatokat, melyek az eredményesség tekintetében a
legnagyobb kockézatot rejtik.
Az credményesség javitisa érdekében:
- azéimitisokkal,
- kozvélemény kutatésokkal,
- egyéb felmérésekkel
alatdimasztott javaslatokat kell megfogalmazni.

A vagyongazdélkodas teriiletét rendszeresen vizsgélni kell annak eredményesség szempontjs-
bol. Feleldstket kell kijeldlni az eredményesség szimitisok elvégzésére, kedvezbbb vagyon-
gazdalkodési javaslatok kidolgozdséra,
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3. Bels szabalyzatok

Az eredményesség kivetelménye érvényesitéséhez a fokdnyvi kényvelési és analitikus nyil-
vantartasi, illetve egyéb statisztikak nyqjthatnak segitséget.

Amennyiben sz eredményesség szamitisdhoz sziikséges adatokhoz nem 4ll rendelkezésre
megfeleld részletezettségli adat, gondoskodni kell, a pénziigyi-gazdilkoddsi szabilyozatok
analitikus nyilvéntartisokkal foglalkoz6 szabélyzatainak kiegészitésérbl, megfelel6 részletez6
nyilvéintartasok vezetésének elbirdsirdl, hogy az eredményességi szémitisok elvégezhetdek

legyenek.

Az eredményesség témakorét érinti Az alkalmazando indikdtorok rendszere, mely meghata-
rozza, hogy egyes célok mérésére tbbféle, kztiik lehetdség szerint eredményessépet is mérd
indik4tort is meg kell hatdrozni.

Az eredményesség bemutatését eldirhatja a jegyzd a koltségvetési beszdmoldhoz kapesolddva
is.

17



VIL
Ellenérzési nyomvonal

Az ecllendrzési nyomvonalra vonatkoz6 részletes lefrist, valamint a komkrét ellenfrzési
nyomvonalakat kiilin dokumentum tartalmazza.

1. Ellenérzési nyomvonal fogalma, tartalma

Az ellen6rzési nyomvonal fogalmét a belsd kontrollrendszer és az integritésirdnyitési rendszer
Tejlesztéséhez kiadott kbzponti Médszertani Utmutaté bevezetd része hatérozza meg.

Ellendrzési nyomvonal: a kdltségvetési szerv mlikddési folyamatninak szbveges, tiblazatok-
kal vagy folyamatdbrékkal szemléltctett leirdsa, amely tartalmazza killsndsen a feleldsségi &s
informécis szinteket és kapcsolatokat, az irdnyitdsi és ellendrzési folyamatokat, levet6vé téve
azok nyomon kdvetését és utdlagos ellenBrzését.

Az ellenbrzési nyomvonal az Onkormanyzat:
- tervezési,
- pénziigyi lebonyolitési és
- ellenbrzési és
- egyéb £6- &s alfolyamatainak leirdsa.

Az ellenérzési nyomvonal lefras:
- szoveges, illetve
- tiblazatba foglalt, valamint
- folyamatédbrékkal szemléltetett dokumentum.

2. Jegyzb feladata az ellendrzési nyomvonallal kapcsolatban

A jegyz) koteles elkésziteni, illetve elkészittetni az Onkorm4nyzat ellenfrzési nyomvonalét.
Az ellendrzési nyomvonal kidolgozésdba a jegyzd mis személyeket is bevonhat. A bevont
személyek azonban csak olyanok lehetnek, aki ismerik és értik:

- & folyamatok céljat,

- a sajét feladataikat és azok kapcsol6dési pontjai masok tevékenységéhez,

- a sajat és mAsok munkijéval kapcsolatos ellendrzési kotelezettségliket &s annak értelmét,

hasznossdgit,

- a feleldsségiik jellegét, tartalmat, mértékét €s hatérait,

- a velitkk egylittm{ikddési kapesolatban 4116 munkatdrsak feladatait, ellenérzési kotelezett-

ségét és felelGsségét.

A jegyzb feladata, biztositani azt, hogy az ellen6rzési nyomvonalakon beltl], és a nyomvona-
lak kozott ellentmondés ne legyen.

3. Egyes ellendrzési nyomvonalak

Ellen6rzési nyomvonalak:
- Tervezési folyamatok ellendrzési nyomvonala,
- Pénziigyi végrehajtési folyamatok ellendrzési nyomvonala,
- Ellendrzési folyamatainak ellendrzési nyomvonala
- A szakmai feladatell4tés ellendrzési nyomvonala
- A huménerbforrés- gazdélkod4s ellenéizési nyomvonala
- Az adatkezelési, iratkezelési, informatikai folyamatok nyomvonala.

Az ellendrzési nyomvonalakat kiildn dokumentécid tartalmazza.
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VIIL
Z4ré6 rendelkezés

A Martfli Véros Onkorményzata és Intézményei Kontrolltevékenységek Szabdlyzata 2014.
janudr 1. napjétél 1ép hatalyba.

A 2011. janudr 1. napjét6] hatdlyos Belsd Kontrolirendszer 2014. januér 1. napjtél hatilyat
veszti.

A szabilyzat rendelkezései kiterjednck Martfii Véros Onkomményzata és az Onkorményzat
iranyftésa alatt 4116 kdltségvetési szervekre.

A szabélyzatot jogszabalyvéltozés, belsd szervezeti viltozds vagy feladatviltozis sorin mé-
dositani sziikséges.

Détum: 2014.01.01

jegyzb
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IX.

Meliékletek

1. szdmu melléklet
Intézményi ellenérzési nyomvonal

2. szam1 mellékiet
Vezetdi szintek és az dltaluk végzett ellendrzések

3. szédm\ mellékiet
Jelentési kotelezettség

4. szdm1 melléklet
Megismerési zdradék
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1. sz&dmG melléklet

MARTFU VAROS ONKORMANYZATA
MARTFUI POLGARMESTERI HIVATAL
ELLENORZESI NYOMVONALA
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2. szémi melléklet

Vezetdi szintek és az ditaluk végzett ellenbrzések

Vezetdi ellenbrzési
moédszerek

Vezetdi szintek

A jegyzb

A jegyzi irdmyitdsa
al4 tartozd tovdbbi
személyek (vezetdk)

Folyamatgazdjk
(mint helyi vezetfk)

Alsirdsi jog gyakor-
lis

Informéacié elemzés

X

Beszémoltatis

Helyszini tapaszta-
latcsere

Kontrolling

Hiél6tervek végrehaj-
tisa

Teljesitmények el-
lendrzése

Osszehasonlités

Intézkedések nyo-

mon kévetése
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Pénzilgyi irinyitdsi és ellendrzési feladatok megnevezése Feladatk6rik megnevezése
El6készith | Ellendrad | Jovdhagyd
1. Pénziigyi dokumentumok elkészitése
L.1. Intéoményi kbtségvetés S Caotestel | Kepviselb-testiet
- a2t intézményre vonatkozé kBlktadgvetési koncepcis | SZmviel CGuadastel | Kepvisels-testalt
- & intézmény éves kikségvetdsi terve s”.““'“ﬁ G‘“"“‘f Képvisclb-testlllet
. .. . Szdmviteli | Gazdasagi .
- az intézmény kiltségvetésének mbdositisai Gigyintézbk " Képvisel5-testiilst
- az intézményt érint5 normativ dllami timogatisok Szémvitel | Gezdaségi .
adatsaolgfltatésa 8 fenntartonsk intdabk | vesers | KEPVEck-testllict
1.2, Féléves beszimold Szﬁmwtel; v mim Képviseli-testiilet
Szémvitell | Gazdaségi ,
1.3. Eves beszimold ntén 5 Képvisclb-testillet
Pénziigyi Gazdaséel
1.4, Kotelezetiségvillalis dokumentumai szimvitel 5 Szervezet vezeth
figyintétdk
. Szimviteli | Gazduségi
1.5.Vagyongazdilkodassal kapcsolatos figyek Qevintéask 5 Szervezet vezeth
Szémvitell | Gazdaségi
- beszerzégek Bevimtéask " Szervezet vezedd
- éntékesftéack Szmvitel Guztistel | Somrveaet vezsts
. Szémviteli | Gazdasigi
- selcjtezés BevintézBk 5 Szervezet vezetd
2. ElSzetes és utélagos pénziigyi ellenbrzds, & pénziigyi déntések
1szabélysza'ﬁségi é smbdlyozoitsigi  szempontbél torténdy
M&sa, ellenfirzése
2.1.Kiltségvetési terv Ogvintézdk 5 Képviseli-testille
. Szimviteli ] Gazdaségi .
- jovébagyésa i il | kepviseis-estier
- elfirtnyzat fehaszndlisi Otemtery i iy G"”""“‘u Képviselb-teselliet
- likviditisi terv P 5 Képvisels-testillet
Padgria [ o
2.2, Kitelezettségvillalisok ellenjegyzése szémvitel 5 Szervezet vezet
lgyintétsk
3. Egy®h gasinsigl csamények clrzimoties
3.1. Ktiltsdgvetési bevétcl és kinddsi elbirdnyzatok kdnyvekise igyintéaf 5 Jegyzh
- Szémvitell | Gazdasigl
- eredeti elfirdnyzatok tzyintéasi 5 Jegyah
. Szémviteli | Gazdas
- médositott eldirdnyzatok Harvintézsh I? Tegyzb
. . . Szémviteli | Gazdaségi
3.2, Elbirinyzat teljesitések kbnyvelise devintézk églﬁ Jegyah







Jelentési kitelezettség

3, szédmn meltéklet

Jelentési kite

Terilete

Felelbse

Hatérideje
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Alulirottak alifrésunkkal elismerjiik, hogy a szabélyzatban

Megismerési zdradék

tettilk és magunkra nézve kbtelezének ismerjiik el:

4. sz4mG melléklet

foglaltakat megismertiik, megér-

Munkakdr Név Aléfrés

1. Jegyzb Szdsz Eva
3. Pénziigyi és Adéiigyi Iroda

. = Kontra Lajos
4. Miliszaki Iroda - irodavezets Baloghné Juhdsz Brzsébet
5. Jatékvér Ovoda és Bélcsbde Gonda

intézményvezetd
6. Martffi Véros Onkorményzata
Gyermekj6lét és Szocidlis Szolgdl-
mtéKﬁezlgom e Gonda Lajosné
intézményvezetd
Martfli Vérosi Mlivelddési Kozpont
¢és Konyvtir Asztalos Arpadné

intézményvezetd
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Utasitas

a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jare munkakérék megallapitasaro]

A 2007. évi CLII. térvény (tovdbbiakban: torvény) 4. § a) pontja alapjan a vagyonnyilatkozat-tételj
kotelezettséggel jaro munkakdréket az alabbiak szerint allapitom meg:

1) A térvény értelméhen vagyonnyilatkozat tételére kételezett az a kdzszolgilatban 3116 személy, aki -
onalldan vagy testilet tagjaként — javaslattételre, déntésre vagy ellendrzésre jogosult

a} kdzigazgatdsi hatdsdgi vagy szabalysértési tigyben,
b) kdzbeszerzési eljaras sorén,

c) feladatai elldtasa soran kéltségvetési vagy egyeb pénzeszkdzik felett, tovabba az allami vagy
dnkormanyzati vagyonnal valo gazdélkodds, valamint alkiilénitett dllami pénzalapok, fejezeti
kezelés(i eliranyzatok, onkormdnyzati pénzlgyi tdmogatasi pénzkeretek tekintetében,

d) egyedi allami vagy Onkormanyzati tamogatasrdl valo déntésre iranyulé eljards lefolytatasa
soran, vagy

e) dllami vagy onkormiényzati tdmogatasok felhasznalasdnak vizsgalata, vagy felhasznildssal
valo elszamoltatas soran.

2) A vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettséggel jaro munkakérdk, a vagyonnyilatkozat téte|
esedékessége:

a) jegyzd (évente)

b} aljegyzé (évente)

c) kdzbeszerzési bizottsag tagjai {évente)
d) irodavezeték (évente)

e) pénzigyi, adéugyi Ugyintézd (kétévente)
f) palydzati Ggyintézé (kétévente)

g) projektmenedzser {(kétévente)

h) kozteriilet feliigyels {btévente)

i} szocidlis lgyintézd (dtévente)

il anyakénywvezets, népesség nyilvantarts, telepengedélyezéssel foglalkozé iigyintézg
(6tévente)

k) miiksdési engedélyezéssel, rendezvénytartdssal foglalkozg dgyintézé {6tévente)

[} miszaki igyintéz6 (6tévente)






4) A vagyonnyilatkozat tételre kételezettek az esedekesség évében juniys 30-ig készitik el
vagyonnyilatkozatukat.

3) A vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos adminisztracigs, nyilvantartasi feladatokat az aljegyz§ végzi.

lelen utasitasban foglaltakat 2013. Jjanudr 1. napjatdl kell alkalmazni,

Martfd, 2012. december 20.







