MARTFUI POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA



MARTFU VAROS ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETENEK

151/2018.(X.29.) hatarozata

A Martfiii Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV torvény 9. § b) pontjaban kapott felhatalmazas
alapjan — figyelemmel az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szolo 368/2011.(X11.31.)
Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében foglaltakra — Martfii Varos Onkormanyzatanak
Képviseld-testiilete a Martfiii Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: hivatal) Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint hagyja jova:

o

I. Altalanos rendelkezések
A hivatal megnevezése, cime, bélyegz6i és szamlaszama

A hivatal megnevezése: Martfiii Polgarmesteri Hivatal
A hivatal cime:
5435 Martfli Szent Istvan tér 1.
levelezési cime: 5435 Martfli Pf.: 7.
e-mail cime: titkarsag@ph.martfu.hu
honlapja: www.martfu.hu
A hivatal kor- és fejbélyegz0i tartalmat és felsorolasat kiilon szabalyzat tartalmazza.
A hivatalban hasznalt bélyegzok lenyomatat, valamint a sorszdmokkal azonosithatéan az
egyes bélyegzOk hasznalatira feljogositott személyeket, illetve szervezeti egységeket a

hivatal bélyegz6-nyilvantartasa tartalmazza.

A hivatal toérzsszama: 410106

A hivatal szamlavezetdje: CIB Bank

A hivatal koltségvetési elszamolasi szamlaszama: 10700309-67021965-51100005
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http://www.martfu.hu/
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A hivatal jogallasa, képviselete

A hivatal Martfii Varos Onkormanyzata Képviselo-testiiletének szerve, amelyet a
Képviseld-testiilet Magyarorszag helyi onkormdanyzatairdl sz6lo 2011. évi CLXXXIX.
torvény 84. § (1) bekezdése alapjan hozott létre, a Magyar Allamkincstar altal vezetett
kozhiteles torzskonyvi nyilvantartasban 410106 torzsszamon szerepel. A Hivatal alapito
okirata az SZMSZ 1. szamu fliggeléke.

A hivatal jogallasa:

a) A Hivatal Martfii Varos Onkormanyzata Képvisel6-testilletének szerve az
Oonkormanyzat mukodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzé feladat- és
hataskorébe tartozo ligyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasara.

b.) A Hivatal Martfii Varos Onkormanyzata 4ltal alapitott, Onalldan miikddsé és
gazdalkodd koltségvetési szerv, ©nalldo jogi személy, 4ltalanos képviseletét a
jegyz0 latja el.

€.) A Hivatalnak jogi személyiségli szervezeti egysége nincs, a Hivatalhoz 6nalléan
miikodo koltségvetési szerv nem kapesolodik.

d.) A Hivatal az aldbbi, Martfii Varos Onkormanyzata altal alapitott, onalloan miikodé
koltségvetési szervek gazdalkodasi feladatait latja el megallapodas alapjan:
da) Jatékvar Ovoda és Bolcs6de
db)Martfii Varosi Miivel6dési Kozpont ¢s Konyvtar
dc) Martfii Varos Onkorményzata Gyermekjoléti és Szocidlis Szolgéltatéo Kozpont

A hivatal tevékenysége

. A Hivatal altal ellatanddé kormanyzati funkciok szerint besorolt alaptevékenységek,

rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek, valamint az alaptevékenységet
meghatarozo6 jogszabalyok jegyzékét az ezen SZMSZ fliggelékét képezd Alapitd Okirat
rogziti.

Az Alapitdé Okiratban meghatarozott tevékenységek, feladatok ellatdsanak forrasait, a
koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eldirdsokat, feltételeket Martfli Varos
Onkorméanyzata Képviseld-testiiletének mindenkor hatdlyos koltségvetési rendelete
tartalmazza.

A vagyonnal valé gazdalkodas vonatkozasaban Marfii Varos Onkormanyzata Képviseld-
testliletének az Onkorményzat vagyonaval valé gazdilkodas egyes szabalyairdl szolo
hatalyos rendeletében foglalt eldirasok szerint kell eljarni.

Kiils6 szervezet nem lat el a hivatal részére gazdalkodasi feladatokat.

I1. A hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos eléirasok



1. A koltségvetés tervezésével kapcsolatos kiilonleges eldirasokat, feltételeket a Képviselo-
testiilet altal jovahagyott éves koltségvetési rendelet tartalmazza.

2. A Hivatal koltségvetésében szerepld kiadasi és bevételi eldirdnyzatok vonatkozasaban a
kotelezettségvallalas és ellenjegyzésének, tovabba a kiadéas teljesitésével, a bevétel
beszedésével Osszefliggd szakmai igazolds, érvényesités, utalvanyozas és ellenjegyzés
rendjét a hivatal Gazdalkodasi, Pénzkezelési szabalyzata tartalmazza.

3. Az Onkormanyzat ¢és intézményei gazdalkodasardl éves koltségvetési beszamolot,
negyedéves mérlegjelentést és havi pénzforgalmi jelentést kell késziteni. A koltségvetési
beszamolo 0Osszeallitasahoz sziikséges, szamszaki €s szoveges beszamolok firlapjait a
Hivatal megkiildi az intézmények részére.

4. Eves koltségvetési beszamolo:

a.) A koltségvetési €évrol december 31-ei fordulonappal, a jegyzo altal elkészitett
zarszamadasi rendelet tervezetet a polgarmester ugy terjeszti a Képviseld-testiilet elé,
hogy az a beterjesztést kovetd 30 napon beliil, de legkésdbb a koltségvetési évet kdvetd
6todik honap utolsd napjdig hatalyba 1épjen.

b.) Az éves koltségvetési beszamolo részei:

b.a) Koltségvetési mérleg,

b.b.) tobbéves kihatassal jaro dontések

b.c.) kozvetett tamogatas

b.d.) elGiranyzat felhasznalasi terv

b.e.) Pénzforgalmi jelentés,

b.f.) Maradvany-kimutatas,

b.g.) vagyonkimutatas,

b.h.) adossagallomany, lejarat, adossagot keletkeztetd tigylet bel- és kiilfoldi iranya
kotelezettség szerinti bontasban.

Az éves elemi beszamold atvételének idOpontja iitemezésre keriil a Magyar

Allamkincstar altal meghatarozott atvételi idépontok és az atvételhez sziikséges

szamitogeépes szoftver (k11 program) rendelkezésre bocsatasa fiiggvényében.

5. A polgarmesteri hivatal beszdmolojat a jegyz0, valamint a beszamolo elkészitéséért felelds
személy, az intézmény beszamolojat az intézményvezetd, az Osszevont konszolidalt
beszamolodt a polgarmester és a beszamolo elkészitéséért kijelodlt, felelds személy irja ala.

6. Az intézmények kotelesek a Hivatal részére az éves koltségvetési beszamolot a Hivatal éltal
megjelolt idépontig megkiildeni. A beszamolo atvételérdl és ellendrzésérdl a Pénziigyi és
Adotigyi Iroda vezet6je gondoskodik.

7. Az intézményi beszamolot a feliigyeleti szerv az atvételkor, de legkésObb a beszamolo
Magyar Allamkincstarhoz torténd leadasat megelézéen feliilvizsgalja. A feliilvizsgalat

— afeladatok szakmai teljesitésének értékelésére,
— apénziigyi teljesités €s a feladat megvaldsitas 6sszhangjara,
— eredeti — modositott terv — és tényadatok eltérésére és
— a szamszaki beszamolo belsd, illetve a feliigyeleti szerv altal kért adatok
Osszhangjara
terjed Ki.



A zarszamadasi rendelet-tervezet elkészitését megel6zéen az intézményi szamszaki
beszamolok 0Osszedllitasdhoz sziikséges, a beszamolok tovabbi mellékletét képezd
adatszolgaltatas trlapjainak 6sszhangjat, a maradvanyok kimutatdsanak szabalyszertiségét
feliil kell vizsgalni.

. A Hivatal az intézményt éves szamszaki beszdmoldjanak és miikodésének elbiralasarol,

jovahagyasarol az allamhaztartasi torvény végrehajtasarél szolé 368/2011.(XI1.31.)
kormanyrendelet 155. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan a maradvany jovahagyasanak
id6pontjaig értesiti.

Az éves beszamoloval egyidejiileg az intézmények vezetdinek el kell késziteniiik az éves
ellendrzési jelentést, a miniszter altal kdzzétett modszertani itmutatd figyelembevételével.
Az intézmények vezetdi megkiildik a jegyzonek az éves ellendrzési jelentéseket a targyévet
kovetd év marcius 15-ig. Az éves ellendrzési jelentések atvételéért, feldolgozasaért és az
éves 0sszefoglalo jelentés elkészitéséért a Pénziigyi ¢s Adoligyi Iroda vezetdje felelds.

10. A Pénziigyi és Adoligyi Iroda a koltségvetési gazdalkodas alakuldsarol — intézményeket is
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magéba foglalo — id6kozi pénzforgalmi és mérlegjelentést koteles 6sszedllitani. Az id6kozi
pénzforgalmi ¢és mérlegjelentést az allamhaztartdsi torvény végrehajtasarol szolo
368/2011.(X11.31.) kormanyrendeletben meghatarozott modon kell dsszeallitani.

Az dnkorményzati szinten Gsszesitett adatokat

- Pénzforgalmi adatok minden ho 20. napjaig

- Meérlegjelentés minden negyedév 20. napjaig

kell megkiildeni a Magyar Allamkincstarhoz.
Az onkormanyzat intézményei 5 munkanappal a fenti idopontokat megel6zden kotelesek
jelentéstiket leadni.
A Hivatal jelentésének elkészitéséért a Pénziigyi és Adotigyi Iroda vezetdje a felelds.
Az Onkormanyzat intézményei és a Hivatal eszkozeinek és forrasainak alakuldsarol
negyedévenként, a pénzligyi szadmvitel adataibol, illetve az azt aldtdmaszto
nyilvantartasokbol osszeallitott mérlegjelentést kell késziteni.
Az intézmények évkozi mérlegjelentését a targynegyedévet kdvetd honap 20. napjaig, a
negyedik negyedévre vonatkozoan az éves beszamold benyujtasanak hataridejével
egyezden kell a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi és Adotigyi Iroda vezet6jéhez benyujtani.
A Hivatal a mérlegjelentéseket a targynegyedévet kovetd honap 20. napjaig, a negyedik
negyedévre vonatkozdan az éves beszdmolo leadasanak hataridejével megegyezden juttatja
el feldolgozasra a Magyar Allamkincstarhoz.
A Hivatal mérlegjelentésének elkészitéséért és a Magyar Allamkincstarhoz torténd
tovabbitasaért a Pénziigyi és Adoiigyi Iroda vezetdje felelds.

Gazdasagi szervezet

A Hivatal gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

Az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szoldo 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendeletben
foglalt gazdasagi szervezet feladatait e feladat ellatasdra irasban kijelolt, megfeleld
végzettséggel és képzettséggel rendelkezd Pénziigyi és Adoiigyi Iroda vezetdje latja el.



III. A hivatal iranyitasa, vezetése

1. A polgarmester a Képviseld-testiilet dontései szerint és sajat onkormanyzati jogkorében
irdnyitja a hivatalt. Onkormanyzati, valamint az allamigazgatasi feladat- és hataskoreit a
hivatal kozremukodésével latja el.

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

Onkormanyzat miikodésének szervezésében, a dontések eldkészitésében és
végrehajtasaban,

b.) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatosagi
jogkorokben, egyes hataskoreinek a gyakorlasat atruhdzhatja az alpolgarmesterre,
jegyzOre, a Hivatal ligyintézdjére,

C.) a jegyz0 javaslatara elGterjesztést nyajt be a Képvisel6-testiiletnek a hivatal bels6
szervezeti tagozoddsdnak, munkarendjének, valamint iigyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara,

d.) ahataskorébe tartozo iigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

e.) Kinevezi a jegyz6t és az aljegyz6t, gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz6 és az
egyeb munkaltatdi jogokat az alpolgadrmester és az dnkormanyzati intézmények vezetoi
tekintetében,

f.) Heti egy alkalommal vezet6i értekezletet tart, amelyen a jegyzOvel kozosen értékeli a

hivatal és az intézmények tevékenységét, szamon kéri a feladatok végrehajtasat, és
meghatarozza az elkdvetkezendd iddszak feladatait.

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

4. Az alpolgarmester a részére meghatarozott Onkormdnyzati iigyek elokészitése ¢&s
végrehajtasa soran igényelheti a hivatal kozremiitkodését.

5. A jegyzd vezeti a hivatalt, e feladatkorében

a.) Gondoskodik az Onkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,
rendszeres kapcsolatot tart a Képviseld-testiilet tisztségviseldivel, a bizottsagok
elndkeivel, a tandcsnok(ok)kal és a képviseldkkel.

b.) Kozremiikodik a bizottsag, a bizottsag elndke, a polgarmester, az alpolgarmester és
a tanacsnok(ok) Képviseld-testiileti elterjesztéseinek elkészitésében.

C.) Az aljegyz0 és az irodavezetok bevonasaval folyamatosan figyelemmel kiséri és
ellendrzi a Képviseld-testiilet elé keriild eldterjesztések, hatarozat- €s rendelet-
tervezetek torvényességét.

d.) Biztositja a lakossag tajékoztatasat a Képviseld-testiilet miikodésérol, kozérdeki
dontéseirdl, valamint a hivatal aktualis, a polgarok széles korét érintd feladatairdl.

e.) Evente beszamol a hivatal tevékenységérol a Képvisel6-testiiletnek, sziikség szerint
a polgarmesternek

f.)  Részt vesz a katasztrofa elharitasi feladatok végrehajtasaban.



g.) Dontésre elokésziti a polgarmester hatarkorébe tartozoé ligyeket.

h.) Szervezi az egyiittm{ikodést a rendvédelmi ¢és mas szervekkel a kozrend-
kozbiztonsag fenntartasa és javitasa érdekében.

I.)  Gondoskodik a hivatal miikkodésének személyi és targyi feltételeirdl a koltségvetés
altal meghatéarozott keretek kozott. Meghatarozza az egyes szervezeti egységek
elhelyezését, az ellatott feladatok és a 1étszam figyelembevételével.

j.)  Gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az aljegyz6 tekintetében, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat a hivatal koztisztviseldi, ligykezeléi €s munkavallaloi
tekintetében azzal, hogy a kinevezéshez, a munkaviszony létesitéséhez, a vezetdi
megbizashoz ¢s annak visszavonasahoz, a felmentéshez, felmondéshoz,
jutalmazashoz — a polgarmester altal meghatarozott kdrben — a polgarmester
egyetértése sziikséges.

k) A jogszabalyban meghatarozott hatdsagi tigyekben hatosagi jogkort gyakorol.

I.)  Hatarkorébe tartoz6 tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, meghatarozza
a hivatal szervezeti egységeinek feladatait.

m.) Vezet6i értekezleteken szamon kéri a hivatal aktualis feladatainak végrehajtasat,
biztositja a résztvevok szamdra az informaciocserét.

0.) Ellitja az Onkormanyzat koltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatban a
hataskorébe utalt feladatokat.

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

— eldkésziti az 6nkormanyzat belsd ellendrzésének meghatarozasara vonatkozo

testileti dontéseket,

— testiileti jovahagyasra el6késziti az onkormanyzat éves belsd ellendrzési tervét,

— fogadja, értékeli a belsd ellendrzési jelentéseket, elokésziti a sziikséges
intézkedéseket, indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti eléterjesztésre vald
elokészitésérol,

— elokésziti a testiileti eldterjesztést a targyévre vonatkozd éves Osszefoglald
ellendrzési jelentésrol,

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

r.) A hivatal mikodésének és gazdalkodasanak eredményessége érdekében miikodteti
a belsé kontrollrendszert, az integralt kockazatkezelési rendszert.

S.)  Gondoskodik a kotelez6 statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérol.

6. A Képviselo-testiilet altal a jegyz6 javaslatara kinevezett aljegyzd helyettesiti a jegyzot és
ellatja a jegyz0 altal meghatarozott feladatokat.
IV. A hivatal bels6 szervezeti tagozodasa

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



2. A hivatal bels6 szervezeti egységeit, munka- és tigyfélfogadasi rendjét a Képviselo-testiilet
a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatarol szol6 rendeletében szabdlyozza.
3. A Hivatal szervezeti egységei:

a.)
b.)

Pénziigyi és Adotigyi Iroda
Miiszaki Iroda

Az iroda élén az irodavezeto all.

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

V. A Hivatal belso szervezeti egységeinek személyi allomanya

Irodavezeto

1. Az iroda miikddésének szervezését a jegyz0 megbizdsa alapjan az iroddhoz tartozo
irodavezetd latja el.
2. Az irodavezetd feladata kiilonosen:

a.)

b.)

c.)

d.)

e.)

az irodahoz tartoz6 munkatarsak tevékenységének Osszehangoldsa, a megfeleld
informacidaramlas biztositasa,

a jogszabalyok valamint a képviseld-testiileti, bizottsdgi hatarozatok folyamatos
figyelemmel kisérése, s ezek alapjan javaslat az eldterjesztések, Onkorményzati
rendeletek, belsd szabalyzatok elkészitésére vagy modositasara,

a varos fejlodéséhez sziikséges kiilsé forrasok eredményes feltardsa, a dontések
elékészitésében valo kozremiikddés, a végrehajtas koordinalasa,

a tobbi irodavezetdvel javaslat egyes munkafolyamatok ésszeriisitésére, az
adminisztrativ terhek csokkentésére.

A Kiadményozasi Szabalyzatban meghatarozottak szerint kiadmanyozasi joggal
rendelkezik.

f.) Az integralt kockazatkezelési rendszer miikddtetése érdekében ellatja az ide vonatkozo

szabalyzatban foglalt folyamatgazda feladatait, ennek érdekében az iroda dolgozoival
felméri a szervezeti célokat, munkafolyamatokat, a kockazatokat, a sziikséges
intézkedéseket.

3. Az irodavezetd felelds kiilondsen:

a.)
b.)

c.)
d.)
e.)

f)

a szervezeti egyseg egész munkajaért, annak jogszerti miikodéseéért,

az irodan beliili célszeri munkamegosztas kialakitasaért, a hatékony munkavégzésért,
a testiileti el6terjesztések ténybelileg és jogilag szakszerli elokészitéséért,

a polgarmester, az alpolgarmesterek, a bizottsagok és a Képviseld-testiilet dontéseinek
iddbeni, szakszerli végrehajtasanak megszervezéséért,

a Képviseld-testiileti hatarozatok végrehajtdsarél szolo jelentések, képviseldi
kérdésekre €s interpellaciokra adando valaszok elkészitéséert,

az iroda feladatkorében a jegyzé megbizasabol ellatott allamigazgatési hatdsagi ligyek
intézéséért,



feladatkorében az allampolgarok szakszerti, gyors, kozérthetd tdjékoztatasaért,

az irodak kozotti hatékony egylittmiikodés biztositasaért és az irodan beliili szervezeti
egységek kozotti informacidaramlasért,

a munkaidét, iigyfélfogadasi idot érintd intézkedések betartasaért, ellendrzéséért.

4, Az irodavezeto feladata tovabba:

a.)

b.)

c.)

d.)

e.)

f)

g)

részt vesz a Képviselo-testiilet {ilésén, az iroda feladatkorét érinté napirend
targyalasanal a bizottsagi iiléseken, segiti a tanacsnok(ok) munkajat,

kezdeményezi a jogszabalyok modositasat, az adminisztrativ terhek csokkentését a
tarsadalmi és kdzponti jogi kdrnyezet valtozasa vagy felhatalmazasa esetén,

elkésziti a polgarmester, alpolgarmesterek, bizottsagi elndk, tanacsnok(ok) €s a jegyzd
nevében a képviseld-testiileti hatarozatok végrehajtasarol szolo jelentéseket,

elokésziti a képviselO-testiilet, a polgarmester, az alpolgarmester hataskorébe vagy
feladatkorébe tartozd munkaltatéi, illetve az egyéb munkaltatdi jogok gyakorlasaval
kapcsolatos tligyeket,

kozremiikdodik az Onkormdanyzati intézmények, gazdasagi tdrsasdgok iranyitasaval
kapcsolatos dontések, intézkedések eldkészitésében, a hatarozatok végrehajtasdnak
megszervezésében, ellendrzésében,

biztositja a jegyzdi hataskorok gyakorlasat az allamigazgatasi hatosagi ligyek intézése
korében,

rendszeresen beszdmol az iroda tevékenységérol a jegyzonek, igény esetén kozvetleniil
a polgarmesternek,

h.) elékésziti a feladatkorét érinté belsd szabalyzatokat, azok sziikség szerinti modositasi

i)
i)
k.)
1)

javaslatait a polgadrmester és /vagy a jegyzd/aljegyzd intézkedésére,

elkésziti és karbantartja az iroda dolgozdinak munkakori leirdsat, meghatarozza a
helyettesités rendjét,

elkésziti az iroda dolgozoinak mindsitését €s teljesitményértékelését,

elkésziti az iroda dolgozait érintd szabadsagolasi iitemtervet,

ellendrzi a jelenléti ivek vezetését, havonta jelenti a tavollétek okat, iddtartamat
(GYED, GYES, betegség, tovabbtanulas, szabadsag),

m.) kezdeményezi a jegyz6nél a megiiresedett allashelyek betoltését, javaslattal él a szakmai

n.)

0.)
p.)
r.)

¢és egy¢eb feltételek meghatdrozasara,

javaslatot tesz a dolgozok tovabbképzésére, egyes kiilon juttatdsok biztositasara,
felmentésére és egyéb feltételek meghatarozasara,

biztositja a munkafolyamatokba épitett és utdlagos ellendrzés mitkodését,
gondoskodik a szabalyszert ligyiratkezelés megvaldsitasarol.

gondoskodik a kozpénzek felhasznalasaval, a koztulajdon hasznalatanak
nyilvanossagéval, atlathatobba tételével és ellendrzésének bdvitésével 0Osszefliggd
feladatokrol, valamint az onkormanyzatot és a Hivatalt érintd, feladatkoréhez tartozo
kozérdekli adatok és informaciok honlapon, illetve az irott és elektronikus sajtoban
torténd megjelenitéséhez sziikséges adatok dsszegylijtésérdl és azok aktualizalasarol.

Ugyintézé
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5. A jogszabalyban meghatarozott hataskorrel rendelkezd iigyintézé gyakorolja a hatdsagi
jogkorét, s ellatja mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok és a munkakori
leiras szamara el6irnak.

6. Az lgyintéz0 feladata a Képviselo-testiilet, a polgarmester és a jegyzO feladat- ¢és
hataskorébe tartozd ligyek érdemi dontésre valo eldkészitése, felhatalmazds esetén
kiadmanyozasa, valamint a végrehajtas szervezése.

7. A kapott utasitasok ¢és hataridok figyelembevételével munkateriiletén felelds a hivatal
allando és idOszakos feladatainak megvalositasaért.

Ugykezel6

8. Az ligykezel0 a munkakdri leirasban részére megallapitott, illetve a vezetd altal kiadott
feladatokat a kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével, a jogszabalyok ¢€s ligyviteli
szabalyok ismeretében és betartasaval végzi.

9. Ellatja mindazokat a nem érdemi jelleghi feladatokat, amellyel a munkaltatéi jogkor
gyakorldja megbizza.

V1. A Hivatal feladatai

Az irodak feladatai kiillonosen:
1. Biztositjadk az onkormanyzati feladat- és hataskorok szakszerd, idészerli és maradéktalan
gyakorlésat.
2. Feladatkoriikben elkészitik a testiileti (képviseld-testiileti, bizottsagi) elterjesztéseket €s
egy¢éb irdsos anyagokat, a dontés-tervezeteket (rendelet, hatarozat).
3. Biztositjak a képviselok munkajahoz sziikséges tajékoztatast és tigyviteli kozremiikddést.
4. Kivizsgaljak a képviseldi interpellaciokat, azokra a vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok szerint
valaszt adnak, feladatkoriikben eljarva intézkednek.
5. Végrehajtjak a KépviselO-testiilet rendeleteiben ¢és hatarozataiban meghatarozott
feladatokat.
6. Elosegitik a képviseld-testiilet bizottsagainak és a tanadcsnok(ok)nak a mitkddését.
7. Kozremiikddnek a polgarmester, a jegyz6 honvédelmi, polgari védelmi, kozrendvédelmi
feladatainak ellatasaban.
8. Eldkészitik a képviseld-testiilet, a polgarmester €s a jegyzd hatdskorébe utalt, az iroda
feladatkorébe tartoz6 kozigazgatasi hatosagi igyeket.
9. Ellatjak a feladatkortiket érinté dontésekbol, szerzodésekbol eredd feladatokat.
10. Segitik és tevékenyen kdzremiikddnek abban, hogy az 6nkormanyzat eredményesen vegyen
részt az EU-s és hazai palyazatokon, szakmailag k6zmiikodnek azok el6készitésében.
11. Egyittmikodésre kotelezettek tevékenységiik soran a feladatkoriikbe tartozo, de mas
hivatali szervezeti egység feladatat is érintd tigyekben.
12. A feladatkdriiket érintd statisztikai adatgytijtést és adatszolgaltatast végeznek.
13. Ellatjak az e-ligyintézéssel kapcsolatos, feladatkdriikbe tartozo feladatokat.
14. Kapcsolatot tartanak szakteriiletiiket érintden a szakmai és a civil szervezetekkel, valamint
a tarshatosagokkal.
15. Kezdeményezik €s szakteriiletiiket érintden kézremiikddnek a kdzbeszerzési eljarasokban.
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Kezdeményezik a kozbeszerzési értékhatart el nem €rd beszerzési eljarasokat.

Pénziigvi és Adoiigyi Iroda

9.
10

11

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Szervezi és Osszehangolja az onkormanyzat gazdasagi programjanak kidolgozésat.

Ellatja és koordinalja az 6nkormanyzat éves koltségvetésének elkészitésével, annak évkozi
modositasaval kapcsolatos feladatokat.

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

Informéciokat szolgaltat a (a Magyar Allamkincstaron keresztiil) az Onkormanyzat
koltségvetésérdl és annak végrehajtasarol.

Elokésziti a gazdalkodasra vonatkoz6 beszdmolodkat, jelentéseket és palyazatokat.

Elkésziti a koltségvetés miikodésével kapcsolatos gazdasagi, pénziigyi terveket, biztositja a
polgarmesteri hivatal gazdalkodasahoz kapcsolddo pénziigyi informaciokat.

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

Vezeti a hivatal bér- és létszamgazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartdsait, ezzel
Osszefiiggésben eleget tesz adatszolgaltatasi kotelezettségeinek.

Szakmai szempontokat ad az intézmények szamara a koltségvetés végrehajtasahoz.

. Koordinalja az onkormanyzati intézmények gazdalkodasi tevékenységével kapcsolatos

operativ feladatokat.

. Ellatja a pénziigyi irdnyitas és szakmai segitségnyujtas feladatait.
12.
13.

A jovahagyott éves koltségvetési rendelet alapjan végzi az operativ gazdalkoddst.
Biztositja a pénziigyi informacidk tovabbitasat az onkorményzat és az intézmények kozott,
a koltségvetési eldiranyzatokat érintd testiileti dontésekrol értesiti az intézményeket.
Ko6zremiikodik a kézbeszerzési eljarasokban.

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

Folyamatosan ¢és teljes korlien vezeti a mérlegadatokat alatdmasztd analitikus pénziigyi €s
szamviteli nyilvantartasokat, biztositja az analitikus és szintetikus nyilvantartdsok
Osszhangjat.

Elkésziti az dnkormanyzat koltségvetési beszamoldjat, a zarszamadasi rendelet tervezetét.
Feladatkdrében biztositja az allamhéztartasi informdcids rendszer szerinti pénziigyi
informdciokat. Osszesiti és egységesiti az dSnkormanyzat intézményeinek anyagait.

Kezeli az oOnkormdnyzat pénziigyeit, biztositja és Osszehangolja az intézmények
pénzellatasat.

Gondoskodik az dnkormanyzat gazdasagi, pénziigyi, szamviteli rendjének betartasarol és
betartatasarol.

A vagyonkataszterbdl, valamint a szdmviteli nyilvantartasokbol nyert informaciok alapjan
Osszedllitja az éves zarszamadashoz csatolt vagyonallapotot bemutato leltart.

Ellen6rzi az oOnkormanyzati, koltségvetési intézmények gazdalkodasanak, pénziigyi
tevékenységének hatékonysagat és szabalyszerliségét, melynek sordn kiemelt figyelmet
fordit a komplex intézményi vagyongazdalkodasi tevékenységre.
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24,
25.
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28.
29.
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Végzi az Onkormanyzati tamogatasok folyodsitasaval, visszafizetésével kapcsolatos
feladatokat.

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

Adoéellendrzést végez.

Kozremiikodik a koztartozasok beszedésében.

Ellatja a jegyz6i hataskorbe tartozo adok modjara behajtando kovetelések behajtasaval
kapcsolatos feladatokat.

Végrehajtja az egyeb adoigazgatasi feladatokat.

Folyamatos informaciot szolgaltat a fontosabb eseményekrdl a helyi média csoportnak.
Ellatja a Helyi Vallalkozasfejlesztési Alap mitkodésével kapcsolatos feladatokat.

Miiszaki lroda

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Szakhatosagként kozremiikodik mas hatosagok engedélyezéséhez hataskorébe tartozod
igyekben.

Nyomvonalas  létesitmények  épitésének  engedélyezéséhez teriilet-felhasznélési
hozzajarulast ad.

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

gondoskodik.

Ellatja az ingatlanok hazszamozasaval kapcsolatos feladatokat.

A Virosi Féépitésszel egyiittmiikodve eldsegiti a teriiletrendezési €s telepiilésszerkezeti
tervek 0sszhangjanak kialakitasat, figyelemmel kiséri a rendezési eszkdzok hatalyosulasat.
Ellatja az épitésiigyi szolgaltatod pont feladatait.

Ellatja a  képviseld-testiilet  altal meghatarozott Onkormanyzati  fejlesztések
megvalositasaval kapcsolatos beruhdzoi feladatokat.

Részt vesz a beruhdzdsok megvaldsitdsanak szervezésében, koordinaldsiban,
ellendrzésében.

A kozbeszerzési torvénybdl adodoan ellatja az dnkorményzat és a hivatal kdzbeszerzési
eljarassal megvalositandd — beruhazassal, fejlesztéssel, felujitdssal és arubeszerzéssel
Osszefliggd — feladatait. E korben kapcsolatot tart a Pénziigyi és Adotigyi Irodaval.
Gondoskodik az egyéb versenyeztetési feladatok lebonyolitasarol.

Elldtja az energiaellatasi, kornyezet- ¢és természetvédelmi, zaj- és rezgésvédelmi,
levegdtisztasag védelmi, viziligyi, telepliléstisztasagi, utiigyi €s a temetkezéssel kapcsolatos
1gazgatasi és hatdsagi feladatokat.

Kozremikodik az ut, jarda halézat fejlesztés, parkfelyjitas, jatszotér felujitas,
kézmiithalozat fejlesztés, épités, felujitas dokumentécidinak elékészitésében.

Végzi a kdzmiiépitési, felujitasi munkakkal kapcsolatos feladatok koordinalasat a varosban
1év6 kozmiivek lizemeltetését végzd szolgaltatokkal.

Vezeti az onkormanyzati vagyonkatasztert, gondoskodik a naprakész karbantartasarol,
kezeli a takarnet programot.
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16. Biztositja a vagyonkataszter pontositasaval kapcsolatos irodak kozotti koordinaciot.

17. Végzi az dnkormanyzati palyazatok elkészitésének, koordinaldsanak, megvaldsitdsanak
feladatait.

18. Ellatja a tlizvédelmi, munkavédelmi, valamint a katasztrofa elharitasi feladatokat.

19. Folyamatos informéciot szolgaltat a fontosabb eseményekrdl a helyi média csoportnak.

20. Ellatja a kozteriilet-feliigyelet feladatait.

21. Végzi a lakascélu tamogatéssal kapcsolatos feladatokat.

Jegyzo

1. Iranyitja a titkarsadg alabbi feladatainak ellatasat:

a.) a képviseld-testiilet, a bizottsagi miikodési feltételeinek biztositasa

b.) a képvisel6i munka segitésére iranyul6 szervezd tevékenység

C.) a testiileti tagok vagyonnyilatkozat tételével kapcsolatos feladatok

d.)a testiileti elGterjesztések elkészitése

e.) a testiileti dontések végrehajtasanak megszervezése

f.) talalt dolgokkal kapcsolatos feladatok

g.)a varos nemzetkozi kapcsolatainak fenntartasa fejlesztése

h.)kapcsolattartas a Hivatal informatikai feladatait ellato szervezettel

i.) folyamatos informacio szolgaltatasa a fontosabb eseményekrél a helyi média részére

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

3. Szervezi és irdnyitja a hagyatéki eljarassal, az iizletek miikodésével, ellenérzésével, a
telepengedélyezéssel, a mezdgazdasaggal, allategészségliggyel és a novényvédelemmel, a
személyi adat- és lakcimnyilvantartassal ¢és az anyakdnyvi igazgatassal kapcsolatos
feladatokat.

4. Szervezi a Helyi Esélyegyenldségi Programban foglalt feladatok ellatasat.

5. Szervezi az onkormanyzat kdzfoglalkoztatasi programjat.

6. Ellatja a térzskonyvi nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

7. Ellatja a kdzbeszerzési bizottsag elndki feladatait.

Aljegyzo

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

2. Ellatja az intézményvezetdk és a hivatali dolgozok személyzeti és munkaiigyeit.

3. Elokésziti a sport civil, egészségiigyi, oktatasi, miivelddési, ifjusagi, egyhazi feladatokkal

kapcsolatos onkormanyzati dontéseket, szervezi azok végrehajtasat.
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Kapcsolatot tart az ifjusagi  és civil szervezetekkel, elkésziti a koltségvetési
tamogatasukkal kapcsolatos testiileti eldterjesztést.

Szervezi az 6nkorményzat kozfoglalkoztatdsi programjat.

Folyamatos informaciot szolgaltat a fontosabb eseményekrdl a helyi média csoportnak.
Végzi az integralt kockazatkezelés miikodtetése soran a vonatkoz6 szabalyzatban foglalt
folyamatgazda feladatait.

Ellatja a tarsashazak torvényességi feliigyeletével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az allattartassal kapcsolatos jegyz6i hataskorbe tartozo feladatokat.

Ellatja a lakas- és helyiséggazdalkodas feladatait.

VII. A Polgarmesteri Hivatal miikodési rendje
Altalanos szabalyok

A hivatal mikodését a jogszabalyok, az ezekre €piild6 SZMSZ, a belsé szabalyzatok,
valamint a Képviselo-testiilet és a polgarmester dontései, tovabba a jegyzd utasitdsai
hatarozzak meg.

A vezetd, az ligyintéz0, az ligykezeld feladatait az SZMSZ ¢és a munkakori leiras
szabalyozza.

A munkakori leirds a feleldsség megallapitasara is alkalmas modon — tobbek koézott —
tartalmazza: a munkakdrben ellatando feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort
betoltok ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatér jogkdr gyakorlojanak a
megjel6lését, a munkakorre vonatkozo sajatos eldirasokat és a helyettesités modjat.

Az gy intézésére kijelolt koteles a vezetd utasitasa szerint eljarni, figyelembe véve a
kozszolgalati tisztviselokrél szold 2011. évi CXCIX. torvénynek e targykorben
szabalyozott rendelkezéseit.

A kiadmanyozas rendje

Kiadmanyozasra a hataskor cimzettje jogosult.

A jogszabalyban meghatarozott hatdskorében

a polgarmester (sajat €s atruhazott hataskorben)

a jegyzo,

az anyakonyvvezetd,

kiadmanyoz.

A polgarmester €s a jegyz0 e jogkorét részben vagy egészben atruhdzhatja, az atruhazott
kiadméanyozési jogot visszavonhatja. Az atruhdzott kiadméanyozdsi jog tovabb nem
delegéalhatd. Az atruhdzas nem érinti a hataskor jogosultjanak a személyét és feleldsségét.
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A polgarmester €s a jegyz6 a kiadmanyozas rendjét kiilon-kiilon szabalyzatban hatarozza
meg.

A helyettesités rendje

A jegyzo6t akadalyoztatasa €s tavolléte idején a képviseld-testiilet altal kinevezett aljegyzo
helyettesiti.

A jegyzOi és az aljegyzOi tisztség egyidejii betoltetlensége vagy tartds akadalyoztatasuk
esetén a KépviselO-testiilet Szervezeti és Miuikodési Szabalyzataban foglalt helyettesitési
szabalyokat kell alkalmazni.

Az irodavezet6t a munkakori leirdsban erre kijelolt koztisztviseld helyettesiti.

A hivatal koztisztvisel6i, munkavallaloi a munkakori leirasukban leirtak szerint
helyettesitik egymast.

A munkavallaldok jogainak érvényesiilése, érdekeinek védelme

A hivatalban a koztisztviselok és ligykezeldk kozszolgalati jogviszonyaval kapcsolatos
érdekeinek elémozditasa és védelme érdekében érdekvédelmi szervezet (szakszervezet)
mikodhet.

A jegyz6 koteles kikérni a helyi munkavallaloi érdek-képviseleti szerv véleményét a
koztisztviselok munkavégzésére, munka- és pihendidejére, jutalmazasira, valamint
juttatasaira vonatkozo, a jegyz6 hataskorébe utalt szabalyozasrol.

A jegyzd a hivatal szervezetében torténd létszamesokkentés végrehajtadsarol a hivatalnal
képviselettel rendelkez6 munkavallaloi érdekképviseleti szerv véleményének kikérése utan
donthet.

A helyi munkavallaloi érdekképviseleti szerv tdjékoztatast kérhet:

a) a statisztikai 1étszam ¢és illetményadatok, szamitasok, elemzések és iranyelvek
megismerése érdekében,

b) a kozszolgalati jogszabalyok végrehajtasarol,

C) a helyi megallapodasok betartasarol,

d) legalabb félévente a részmunkaid6s és a hatarozott idére szold foglalkoztatas
helyzetének alakulasarol.

A helyi munkavallal6i érdek-képviseleti szerv javaslatot tehet:

a) a koztisztviseloket érintd intézkedésekre,

b) a koztisztviseloket érintd helyi szabalyozas egységes értelmezésére, valamint

c) a koztisztviseldket érintd helyi szabalyozasi targykorokre.

Az adatvédelmi tevékenység iranyitasa
A hivatalban a személyes adatkezelési, adatbiztonsagi és adatszolgaltatdsi, valamint a

kozérdekli adatok nyilvanossagaval Osszefiiggd tevékenységet a jegyzd altal megbizott
személy latja el a hivatal belsé szabalyzataiban foglaltaknak megfelelden.
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Belso ellendrzési feladatok ellatasa, a belsé kontrollrendszer miikodtetése

Az dnkormanyzat belsd ellendrzési feladatainak ellatdsa megbizasi szerzddés keretében
torténik.

A feladatellatas részletes szabalyait a Belso ellendrzési kézikonyv rogziti.

A bels6 ellen6rzés magaban foglalja az Onkorményzat belsé ellendrzését és az
Onkorményzat iranyitasa ala tartozo intézmények feliigyeleti ellendrzését is.

A hivatalon beliili elsé szamu vezetdi ellendrzés a belsd kontrollrendszer mitkddtetésével
valosul meg.

A hivatal belsd kontrollrendszeréért a jegyzo6 felelds, aki koteles a hivatal minden szintjén
érvényesiild és megfeleld

a) kontrollkérnyezetet,

b) kockazatkezelési rendszert,

c) kontrolltevékenységeket,

d) informacids és kommunikacios rendszert,

e) monitoring rendszert
kialakitani és mikddtetni.
A hivatal egészére kiterjedden a belsd ellenérzés céljait, feladatait, a hataskoroket, a
nyomon kovetési rendszert, a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendét, a tovabbképzési
kotelezettségeket a Belsé Kontroll-rendszer Szabalyzat tartalmazza.

VI1IIl. Zaro rendelkezések

A Martftii Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2020. januar 1-jén lép
hatalyba.

Dr. Papp Antal Szasz Eva
polgarmester jegyzo
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