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Tisztelt Képviseld-testiilet!

A Martffii Polgarmesteri Hivatal feladatkdrének raciondlis, hatékony ellatisa érdekében
sziikségessé valt néhany feladat iroddk kzotti dtcsoportositasra, melyet a szabalyzatban is at
kell vezetni.

Ezenkiviil a modositas néhany pontositdst is tartalmaz.

Az elbterjesztés mellékletét képezd, modositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt
szabalyzatban kiemelve tiintettiik fel a véaltozasokat.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy a Polgarmesteri Hivatal modositdsokkal egységes
szerkezetbe foglalt Szervezeti és Mikddési Szabélyzatat 2022. junius 1-jei hatédllyal az

Martfii, 2022. majus 17.

Hatarozati javaslat:

Martfii Varos Onkorméanyzata Képvisel6-testiiletének

12022, ( ) hatérozata

A Martfii Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatinak médositasarol

Martfli Véros Onkorményzatinak Képviseld-testiilete megtargyalta a Martfiii Polgdrmesteri
Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak médositasardl sz6l6 eldterjesztést, melyet a
hatarozat melléklete szerint jovahagy.

Errdl értesiilnek:

1. Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal, Szolnok
2. Valamennyi képvisel6 helyben

3. Martfiii Polgarmesteri Hivatal Jegyz6je helyben




MARTFUI POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA



MARTFU VAROS ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETENEK

151/2018.(X.29.) hatarozata

A Martfiii Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatardl

Az allamhéztartasrol sz616 2011, évi CXCV torvény 9. § b) pontjaban kapott felhatalmazas
alapjén — figyelemmel az 4llamhéaztartdsi torvény végrehajtisarol szolé 368/2011.(XIL31.)
Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében foglaltakra — Martfii Varos Onkorményzatanak
Képviseld-testiilete a Martfiii Polgérmesteri Hivatal (a tovébbiakban: hivatal) Szervezeti és
Miiksdési Szabdlyzatit (a tovdbbiakban: SZMSZ) az alébbiak szerint hagyja jova:

S W

I. Altaldnos rendelkezések

A hivatal megnevezése, cime, bélyegzdi és szimlaszima

. A hivatal megnevezése: Martflii Polgérmesteri Hivatal
. A hivatal cime:

5435 Martfii Szent Istvan tér 1.
levelezési cime: 5435 Martfii Pf.: 7.
e-mail cime: titkarsag@ph.martfu hu
honlapja: www.martfu.hu

. A hivatal kor- és fejbélyegz6i tartalmét és felsoroldsat kiilon szabélyzat tartalmazza.
. A hivatalban hasznalt bélyegzdk lenyomatat, valamint a sorszamokkal azonosithatéan az

egyes bélyegzék haszndlatira feljogositott személyeket, illetve szervezeti egységeket a
hivatal bélyegzd-nyilvéntartésa tartalmazza.

A hivatal torzsszama: 410106

A hivatal szamlavezet6je: CIB Bank

A hivatal koltségvetési elszamolési szamlaszama: 10700309-67021965-51100005



A hivatal jogillidsa, képviselete

8. A hivatal Martfli Varos Onkormanyzata Képviseld-testilletének szerve, amelyet a
Képviselo-testiilet Magyarorszag helyi onkorményzatairdl szélé 2011, évi CLXXXIX.
torvény 84. § (1) bekezdése alapjan hozott 1étre, a Magyar Allamkincstér altal vezetett
kozhiteles torzskdnyvi nyilvantartisban 410106 torzsszdmon szerepel. A Hivatal alapitd
okirata az SZMSZ 1. szamn fliggeléke.

a.)

b)

d)

. A hivatal jogillasa:

A Hivatal Martfii Viros Onkormanyzata Képviselé-testiletének szerve az
Onkorméanyzat miikodésével, valamint a poigirmester és a jegyzd feladat- és
hataskérébe tartozo ligyek dontésre valo el6készitésével és végrehajtasdval kapesolatos
feladatok ellatasara.

A Hivatal Martfli Viros Onkorményzata aital alapitott, Sndlléan miikodd és
gazdilkodé koltségvetési szerv, Ondllé jogi személy, altaldnos képviscletét a
jegyzo latja el.

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

A Hivatal az aldbbi, Martfii Véaros Onkormanyzata altal alapitott, 6nalléan mikadd
koltségvetési szervek gazdilkodasi feladatait 14tja el megéllapodés alapjan:

da) Jatékvar Ovoda és Bolcséde

db)Martfii Varosi Miivelédési Kézpont és Kényvtar

dc) Martfii Véros Onkormanyzata Gyermekjoléti és Szocialis Szolgéltato Kozpont

A hivatal tevékenysége

10. A Hivatal altal ellitandé korminyzati funkciék szerint besorolt alaptevékenységek,
rendszeresen ellatott véllalkozisi tevékenységek, valamint az alaptevékenységet
meghatarozo jogszabélyok jegyzékét az ezen SZMSZ fiiggelékét képezd Alapitdé Okirat
rogziti.

11.

12.

13.

Az Alapito Okiratban meghatirozott tevékenységek, feladatok ellatdsanak forrisait, a

koltségvetés végrehajtasdval kapcsolatos sajatos eldirasokat, feltételeket Martfti Varos
Onkorményzata Képviseld-testiiletének mindenkor hatilyos koltségvetési rendelete
tartalmazza.

A vagyonnal valé gazdalkodas vonatkozadsdban Marfii Varos Onkormanyzata Képvisels-

testilletének az 6nkorményzat vagyonédval valé gazdilkodas egyes szabalyairél szélo
hatalyos rendeletében foglalt elbirasok szerint kell eljarni.

Kiilsé szervezet nem lét el a hivatal részére gazdilkodasi feladatokat.

I1. A hivatal gazdilkodasaval kapcesolatos eldirasok



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

2. A Hivatal ksliségvetésében szerepld kiadasi és bevételi eldirdnyzatok vonatkozdsiban a
kotelezettségvallalds és ellenjegyzésének, tovabba a kiadas teljesitésével, a bevétel
beszedésével Osszefliggh szakmai igazolds, érvényesités, utalvinyozds €s cllenjegyzés
rendjét a hivatal Gazdalkodési, Pénzkezelési szabélyzata tartalmazza.

3. Az onkorményzat és intézményei gazdélkoddsarél éves koltségvetési beszdmoldt,
negyedéves mérlegjelentést és havi pénzforgalmi jelentést kell késziteni.

4. Bves koltségvetési beszdmolé:

a) A koltségvetési évrdl december 31-ei fordulonappal, a jegyzo 4ltal elkészitett
zérszdmadéasi rendelet tervezetet a polgarmester gy terjeszti a Képvisel6-testiilet elé,
hogy az a beterjesztést kovetd 30 napon beliil, de legkésobb a koltségvetési évet kbvetd
Stodik honap utolsd napjdig hatilyba 1épjen.

b.) Az éves koltségvetési beszamolo részei:

b.a.) Koltségvetési mérleg,

b.b.) tobbéves kihatassal jaré dontések

b.c.}) kozvetett timogatas

b.d.) elbiranyzat felhasznalasi terv

b.e.) Pénzforgalmi jelentes,

b.f) Maradvany-kimutatas,

b.g) vagyonkimutatas,

bh) adéssagallomany, lejarat, addssagot keletkeztetd ligylet bel- és kiilfoldi iranyd
kételezettség szerinti bontésban.

Az éves elemi beszamolé 4tvételének idOpontja iitemezésre kerill a Magyar

Allamkincstir 4ltal meghatdrozott 4tvételi idépontok és az atvételhez sziikséges

szamitégépes szoftver (k11 program) rendelkezésre bocsétasa fliggvényében.

5. A polgirmesteri hivatal beszdmol6jat a jegyz6, valamint a beszamol6 elkészitéséért felelds
személy, az intézmény beszdmol6jat az intézményvezetd, az Osszevont konszolidalt
beszdmolét a polgarmester és a beszadmol6 elkészitéséért kijelslt, felelds személy irja ala.

6. Az intézmények kotelesek a Hivatal részére az éves koltségvetési beszdmoldt a Hivatal 4ltal
megjelslt iddpontig megkiildeni. A beszamold dtvételérdl és ellendrzésérdl a Pénziigyi €s
Adéiigyi Iroda vezetbje gondoskodik.

7. Az intézményi beszamol6t a feliigyeleti szerv az atvételkor, de legkésébb a beszamold
Magyar Allamkincstirhoz torténd leaddsat megel6zben feliilvizsgélja. A feliilvizsgalat

— afeladatok szakmai teljesitésénck értckelésére,

— apénziigyi teljesités és a feladat megvaldsitas dsszhangjara,

— eredeti — modositott terv — és tényadatok eltérésére és
a szamszaki beszamoldé belsS, illetve a felligyeleti szerv dltal kért adatok
Osszhangjéra

terjed ki.

A zarszamadasi rendelet-tervezet elkészitésél megelézOen az iniézményi szamszaki

beszamolok Osszeallitdsdhoz szilkséges, a beszamol6k tovébbi mellékletét képezd



adatszolgéltatds tirlapjainak osszhangjat, a maradvanyok kimutatdsdnak szabalyszer(iségét
feliil kell vizsgélni.

. A Hivatal az intézményt éves szdmszaki beszdmol6jénak és miikddésének elbiralasarol,

jovdhagyédsar6l az Aallamhéztartdsi torvény végrehajtasarél sz6le 368/2011.(XIL31.)
korményrendelet 149. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a maradvany jévihagyasanak
id6pontjaig értesiti.

. Az éves beszamoléval egyidejiileg az intézmények vezetdinek el kell késziteniiik az éves

ellendrzési jelentést, a miniszter ltal kozzétett modszertani utmutatd figyelembevételével,
Az intézmények vezetdi megklildik a jegyzonek az éves ellendrzési jelentéseket a tirgyévet
koévetd év mércius 15-ig. Az éves ellen6rzési jelentések atvételéert, feldolgozasaért és az
éves Bsszefoglald jelentés elkészitéséért a Pénziigyi és AdGiigyi Iroda vezetbje felelds.

10. A Pénziigyi és Adoiigyi Iroda a kdltségvetési gazdalkodés alakulasardl — intézményeket is

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

maggéba foglald — iddkozi pénzforgalmi és mérlegjelentést kételes Ssszedllitani. Az idokdzi
pénzforgalmi és mérlegjelentést az 4llamhéztartdsi térvény végrehajtasardl szold
368/2011.(XI1.31.) kormédnyrendeletben meghatarozott médon kell $sszeéllitani.

Az 6nkormanyzati szinten Gsszesitett adatokat

- Pénzforgalmi adatok minden hé 20. napjaig

- Meérlegjelentés minden negyedév 20. napjdig

kell megkiildeni a Magyar Allamkincstérhoz.
Az tnkorményzat intézményei 5 munkanappal a fenti idépontokat megel6z6en kotelesek
jelentéstiket leadni.
A Hivatal jelentésének elkészitéséért a Pénziigyi és Adoiigyi Iroda vezetdje a felelbs.
Az onkorméanyzat intézményei és a Hivatal eszkozeinek és forrisainak alakulasérél
negyedévenként, a pénzigyi szdmvitel adataibél, illetve az azt alatimasztd
nyilvantartisokbdl 6sszedllitott mérlegjelentést kell késziteni.
Az intézmények évkozi mérlegjelentését a tirgynegyedévet kovetd hénap 20. napjdig, a
negyedik negyedévre vonatkozéan az éves beszdmolé benyujtasénak hatiridejével
egyezben kell a Polgérmesteri Hivatal Pénziigyi és Adoiigyi Iroda vezetdjéhez benyiijtani.
A Hivatal a mérlegjelentéseket a tirgynegyedévet kovetd hénap 20. napjdig, a negyedik
negyedévre vonatkozo6an az éves beszamolo leaddsénak hatiridejével megegyezden juttatja
el feldolgozésra a Magyar Allamkincstarhoz.
A Hivatal mérlegjelentésének elkészitéséért és a Magyar Allamkincstarhoz torténd
tovabbitasaért a Pénziigyi és Addiigyi Iroda vezetbje felelds.

Gazdasagi szervezet

A Hivatal gazdaségi szervezettel nem rendelkezik.

Az allamhaztartasi térvény végrehajtisar6l sz616 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendeletben
foglalt gazdasagi szervezet feladatait e feladat ellatiséra irdsban kijelslt, megfeleld
végzettséggel és képzettséggel rendelkezé Pénzligyi és Addiigyi Iroda vezettje latja el.



IIL. A hivatal iranyitdsa, vezetése

1. A polgérmester a Képviseld-testiilet dontései szerint és sajat Gnkorményzati jogkdrében
irAnyitja a hivatalt, Onkormanyzati, valamint az 4llamigazgatési feladat- és hatdskoreit a
hivatal kdzrem{ikdésével 1atja el.

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

onkorményzat mitkSdésének szervezésében, a dontések elokészitésében és
végrehajtasdban,

b.) dont a jogszabily 4ltal hataskérébe utalt allamigazgatasi iigyekben, hatdsagi
jogkorokben, egyes hatiskoreinek a gyakorldsat atruhdzhatja az alpolgarmesterre,
jegyzore, a Hivatal tigyintéz6jére,

c.) a jegyzd javaslatira elbterjesztést nydjt be a Képviselo-testilletnek a hivatal belsd
szervezeti tagoz6dasinak, munkarendjének, valamint iigyfélfogadasi rendjének
meghatarozaséra,

d.) ahataskdrébe tartozé ligyekben szabdlyozza a kiadményozas rendjét,

e.) Kinevezi a jegyzdt és az aljegyzdt, gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyzd ¢s az
egyéb munkaltat6i jogokat az alpolgarmester és az Snkorményzati intézmények vezetdi
tekintetében,

f) Heti egy alkalommal vezetdi értekezletet tart, amelyen a jegyzOvel kdzdsen értekeli a

hivatal &s az intézmények tevékenységét, szdmon kéri a feladatok végrehajtasat, €s
meghatarozza az elkdvetkezendd idészak feladatait.

3. A polgarmester helyettesitésére, munkdjanak segitésére megvélasztott alpolgirmester a
polgirmester irdnyitisdval latja el feladatat.

4. Az alpolgirmester a részére meghatdrozott Onkormanyzati ligyek elOkészitése és
végrehajiasa soran igényelheti a hivatal kdzremiikddését.

5. A jegyz6 vezeti a hivatalt, e feladatkdrében

a) Gondoskodik az Snkorményzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasérdl,
rendszeres kapcsolatot tart a Képviseld-testiilet tisztségviselivel, a bizottsagok
elndkeivel, a tandcsnok(ok)kal és a képviselokkel.

b.) Kozremiikddik a bizottsag, a bizottsdg elnSke, a polgarmester, az alpolgérmester €s
a tandcsnok(ok) Képvisel6-testiileti el6terjesztéseinek elkészitésében.

c.) Az aljegyzd és az irodavezetdk bevonisival folyamatosan figyelemmel kiséri és
ellendrzi a Képviselo-testiilet elé keriils elSierjesztések, hatirozat- és rendelet-
tervezetek torvényességét.

d) Biztositja a lakossag tijékoztatasat a Képviseld-testiilet miikodésérol, kozérdeki
déntéseirtl, valamint a hivatal aktuélis, a polgarok széles korét érintd feladatairdl.

e) Eventebeszimol a hivatal tevékenységérél a Képviseld-testiiletnek, sziikség szerint
a polgirmesternek

f) Részt vesz a katasztrofa elhéritdsi feladatok végrehajtdsdban.

g) Dontésre eldkésziti a polgrmester hatérkdrébe tartozé ligyeket.



h.) Szervezi az egyiittmiikodést a rendvédelmi és mas szervekkel a kézrend-
kézbiztonsag fenntartasa és javitasa érdekében.

i.)  Gondoskodik a hivatal milkédésének személyi és targyi feltételeir6l a koltségvetés
altal meghatérozott keretek k6zott. Meghatdrozza az egyes szervezeti egységek
elhelyezését, az ellatott feladatok és a létszam figyelembevételével.

j-)  Gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyzd tekintetében, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat a hivatal koéztisztviseldi, ligykezeléi és munkavallaléi
tekintetében azzal, hogy a kinevezéshez, a munkaviszony létesitéséhez, a vezetdi
megbizashoz ¢és annak visszavonaséhoz, a felmentéshez, felmondishoz,
jutalmazdshoz — a polgirmester altal meghatdrozott korben — a polgarmester
egyetértése szitkséges.

k) A jogszabédlyban meghatirozott hatdsagi ligyekben hatésagi jogkort gyakorol.

1)  Hatarkérébe tartozé ligyekben szabdlyozza a kiadményozés rendjét, meghatirozza
a hivatal szervezeti egységeinek feladatait.

m.) Vezetdi értekezleteken szamon kéri a hivatal aktudlis feladatainak végrehajtasat,
biztositja a résztvevok szamara az informaciécserét.

0) Ellitja az Onkorminyzat koltségvetésének végrehajtasdval kapcsolatban a
hatéskorébe utalt feladatokat.

p.} Gondoskodik a belsé ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasarol, ennek
keretében kiiléndsen:

— elokésziti az Snkorményzat belsd ellendrzésének meghatarozasara vonatkozé

testiileti dontéseket,

— testiileti jovahagyasra elokésziti az 6nkormanyzat €ves belsé ellen6rzési tervét,

— fogadja, értékeli a belsé ellendrzési jelentéseket, cl6késziti a sziikséges
intézkedéseket, indokolt esetben gondoskodik ezek testlileti el6terjesztésre vald
elokészitéserdl,

— elokésziti a testiileti eléterjesztést a tirgyévre vonatkozd éves osszefoglald
ellenérzési jelentésrdl,

— megszervezi és miikddteti a bels6 ellendrzést, biztositja annak fliggetlenségét.

r.) A hivatal mikddésének és gazdalkodisanak eredményessége érdekében mikddteti
a belso kontrollrendszert, az integralt kockézatkezelési rendszert.

s.) Gondoskodik a kételez6 statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérfl.

6. A Képviselo-testiilet altal a jegyzd javaslatara kinevezett aljegyz6 helyettesiti a jegyzot és
ellatja a jegyzo altal meghatarozott feladatokat.

IV. A hivatal belsé szervezeti tagozédasa

1. A hivatal engedélyezett 1étszdmat az 6nkormanyzat koltségvetésében a KépviselS-testiilet
hatirozza meg.

2. A hivatal belsb szervezeti egységeit, munka- és ligyfélfogadasi rendjét a Képvisel6-testiilet
a Szervezeti és Miikddesi Szabalyzatardl sz016 rendeletében szabélyozza.



3. A Hivatal szervezeti egységei:

a.)
b.)

Pénziigyi €s Adoligyi Iroda
Miiszaki Iroda

Az iroda élén az irodavezetd 4ll.

A Hivatal azon feladatait, melyek nem tartoznak az a.), b.) pont szerinti szervezeti egység
feladataihoz, a jegyz6 és az aljegyzd latja el, illetve a jegyz0 és aljegyzd iranyitdsdval
torténik a feladat ellatasa.

V. A Hivatal belsé szervezeti egységeinek személyi allomanya

Irodavezetd

1. Az iroda mikddésének szervezését a jegyzd megbizdsa alapjdn az iroddhoz tartozé
irodavezetd latja el.
2. Az irodavezetd feladata kiilsndsen:

a.)

b.)

c.)

d.)

e.)

az iroddhoz tartoz6 munkatirsak tevékenységének Osszehangoldsa, a megfeleld
informacidaramlas biztositdsa,

a jogszabilyok valamint a képvisel6-testiileti, bizottsigi hatdrozatok folyamatos
figyelemmel kisérése, s ezek alapjén javaslat az elbterjesztések, Gnkormanyzati
rendeletek, bels6 szabalyzatok elkészitésére vagy moédositasara,

a varos fejlodéséhez szitkséges kiilsd forrasok eredményes feltdrdsa, a dontések
eldkészitésében vald kdzremiikdés, a végrehajtas koordindldsa,

a t6bbi irodavezetdvel javaslat egyes munkafolyamatok ésszerlisitésére, az
adminisztrativ terhek csdkkentésére.

A Kiadmanyozisi Szabalyzatban meghatarozottak szerint kiadményozisi joggal
rendelkezik.

f.) Az integralt kockazatkezelési rendszer miikddtetése érdekében ellitja az ide vonatkozé

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

3. Az irodavezetd felelds killondsen:

a.)
b.)

c.)
d.)
e.)
f)

g)

a szervezeti egység egész munkajaért, annak jogszeri mikddéséért,

az irod4n beliili célszerli munkamegosztas kialakitdsaért, a hatékony munkavégzéseért,
a testiileti eldterjesztések ténybelileg és jogilag szakszerli elokészitéséért,

a polgarmester, az alpolgarmesterek, a bizottségok és a Képviseld-testiilet dontéseinek
id6beni, szakszer(i végrehajtisdnak megszervezéséért,

a Képviselo-testilleti hatérozatok végrehajtasaré! szolé jelentések, képviselSi
kérdésekre és interpellaciokra adandd vélaszok elkészitéséért,

az iroda feladatkdrében a jegyz6 megbizasabdl ellatott dllamigazgatasi hatdségi ligyek
intézéséeért,

feladatkSrében az dllampolgarok szakszerti, gyors, kozérthet6 tajékoztatasaért,



h.) az irodék kozotti hatékony egyiittmiikédés biztositasaért és az irodan beliili szervezeti
egységek kozotti informaciéaramlasért,
1) a munkaidot, ligyfélfogadasi id6t érintd intézkedések betartdsaért, ellenSrzéséért.

4. Az irodavezet6 feladata tovabba:

a) részt vesz a Képviseld-testilet Ulésén, az iroda feladatkorét érinté napirend
targyaldsinal a bizottsagi iiléseken, segiti a tanacsnok(ok) munkajat,

b.) kezdeményezi a jogszabdlyok modositisit, az adminisztrativ terhek csokkentését a
tarsadalmi és kdzponti jogi kéryezet valtozdsa vagy felhatalmazésa esetén,

c.) elkésziti a polgarmester, alpolgdrmesterek, bizottsdgi elnék, tanacsnok(ok) és a jegyzd
nevében a képvisel6-testiileti hatarozatok végrehajtasardl szolo jelentéseket,

d.) elOkésziti a képviselo-testiilet, a polgirmester, az alpolgirmester hatiskérébe vagy
feladatkdrébe tartozé munkdltatdi, illetve az egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasaval
kapcsolatos tigyeket,

e.) kozremlkodik az Onkorményzati intézmények, gazdasdgi tarsasigok iranyitdsdval
kapcsolatos dontések, intézkedések elBkészitésében, a hatdrozatok végrehajtasédnak
megszervezésében, ellendrzésében,

f) biztositja a jegyzdi hatiskordk gyakorlasat az sllamigazgatdsi hatésagi ligyek intézése
korében,

8) rendszeresen beszamol az iroda tevékenységérdl a jegyzonek, igény esetén kdzvetleniil
a polgarmesternek,

h.) el6késziti a feladatkrét érinté belsd szabalyzatokat, azok sziikség szerinti madositasi
javaslatait a polgarmester és /vagy a jegyzd/aljegyzd intézkedésére,

i.) elkésziti és karbantartja az iroda dolgozéinak munkakéri leirdsat, meghatirozza a
helyettesités rend;jét,

j.) elkésziti az iroda dolgozoinak mindsitését és teljesitményértékelését,

k.) elkésziti az iroda dolgozbit érintd szabadsdgolasi itemtervet,

1) ellenérzi a jelenléti ivek vezetését, havonta jelenti a tévollétek okat, id6tartaméat
(GYED, GYES, betegség, tovdbbtanulas, szabadsag),

m.) kezdeményezi a jegyz6nél a megiiresedett 4lldshelyek betdltését, javaslattal €l a szakmai
és egyéb feltételek meghatarozasara,

n.) javaslatot tesz a dolgozok tovabbképzésére, egyes kiilon juttatdsok biztositdsdra,
felmentésére és egyéb feltételek meghatarozasara,

0.) biztositja a munkafolyamatokba épitett és utdlagos ellendrzés mitkddését,

p.) gondoskodik a szabélyszeri iigyiratkezelés megvaldsitasardl.

r.) gondoskodik a kozpénzek felhasznalasival, a koztulajdon hasznélatianak
nyilvinossagdval, atlathatobbéd tételével és ellenGrzésének bovitésével Ssszefiiggd
feladatokrdl, valamint az dnkorményzatot és a Hivatalt érint6, feladatkdréhez tartozo
kozérdekii adatok és informdaciok honlapon, illetve az irott és elektronikus sajtéban
torténd megjelenitéséhez sziikséges adatok dsszegylijtésérdl és azok aktualizal4sardl.

Ugyintézé



10

5. A jogszabalyban meghatrozott hatiskorrel rendelkezé Ugyintézé gyakorolja a hatoségi
jogkorét, s ellatja mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok és a munkakdri
leiras szdm#ra eldirnak.

6. Az ligyintézd feladata a Képviselo-testitlet, a polgirmester és a jegyz$ feladat- és
hataskorébe tartozé ligyek érdemi dontésre valé eldkészitése, felhatalmazis esetén
kiadmanyozésa, valamint a végrehajtas szervezése,

7. A kapott utasftdsok és hatérid6k figvelembevételével munkaterilletén felelés a hivatal
allandd és idészakos feladatainak megvalositédsaért.

Ugykezeld

8. Az iigykezel® a munkakéri leirasban részére megallapitott, illetve a vezetd alwal kiadott
feladatokat a kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével, a jogszabélyok és ligyviteli
szabalyok ismeretében és betartasaval végzi.

9, Fllstja mindazokat a nem érdemi jellegli feladatokat, amellyel a munkaltatéi jogkdr
gyakorldja megbizza.

V1. A Hivatal feladatai

Az iroddk feladatai kiilondsen:
1. Biztositjdk az dnkorményzati feladat- és hataskorok szakszer(, id6szerii €s maradéktalan
gyakorlésat.
2. Feladatkdritkkben elkészitik a testiileti (képviselo-testiileti, bizottsagi) eldterjesztéseket €s
egyéb irdsos anyagokat, a dontés-tervezeteket (rendelet, hatarozat).
3. Biztositjak a képviseldk munkéjahoz sziikséges tajékoztatast és tigyviteli kbzremiikodést.
4, Kivizsgiljak a képvisel6i interpellacidkat, azokra a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok szerint
vilaszt adnak, feladatkoriikben eljarva intézkednek.
5. Végrehajtjsdk a Képviseld-testiilet rendeleteiben ¢s hatdrozataiban meghatarozott
feladatokat.
6. El6segitik a képviselé-testillet bizottsdgainak €s a tandcsnok(ok)nak a mikddését.
7. Kozremiikddnek a polgarmester, a jegyzd honvédelmi, polgéari védelmi, kézrendvédelmi
feladatainak ellatasaban.
8. Elékészitik a képviselo-testiilet, a polgarmester és a jegyzé hatdskodrébe utalt, az iroda
feladatkorébe tartozo kozigazgatési hatosagi iigyeket.
9. Ellatjk a feladatkoritket érintd ddntésekbol, szerz6désekbol eredd feladatokat.
10. Segitik és tevékenyen kdzremikddnek abban, hogy az snkorményzat eredményesen vegyen
részt az EU-s és hazai palyazatokon, szakmailag kdzmiikddnek azok el6készitésében.
11. Egytittm{ikodésre kotelezettek tevékenységiik sordn a feladatkoriikbe tartozé, de mads
hivatali szervezeti egység feladatat is érint6 tigyekben.
12. A feladatkériiket érint statisztikai adatgytijtést és adatszolgaltatdst végeznek.
13. Ellatjak az e-iigyintézéssel kapcsolatos, feladatkériikbe tartozo6 feladatokat.
14. Kapcsolatot tartanak szaktertiletiiket érinten a szakmai és a civil szervezetekkel, valamint
a tarshatosagokkal.
15. Kezdeményezik és szakteriiletiiket érintden kdzremlkddnek a kdzbeszerzési eljardsokban.
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Kezdeményezik a kozbeszerzési értékhatart el nem érd beszerzési eljarasokat.

Pénziigyi és Adéiigyi Iroda

9.
10.

11.
12.
13.

14.
15.

16.

18.

19.

20.

21.

. Szervezi és dsszehangolja az dnkorményzat gazdasagi programjanak kidolgozasat.
. Ellitja és koordinalja az onkorményzat éves koltségvetésének elkészitésével, annak évkozi

modositasaval kapcsolatos feladatokat.

. Atfog6 és részletes elemzéscket készit a koltségvetési gazddlkod4srdl, annak egyes

részleteirdl.

. Informécidkat szolgltat a (a Magyar Allamkincstdron keresztiil) az onkormdnyzat

koltségvetésérdl és annak végrehajtasardl.

. El6késziti a gazdalkodasra vonatkozé beszamoldkat, jelentéseket és palyazatokat.
. Elkésziti a koltségvetés miikddésével kapcsolatos gazdasagi, pénziigyi terveket, biztositja a

polgarmesteri hivatal gazdalkodasahoz kapcsol6dé pénziigyi informacidkat.

. Gondoskodik az 6nkormanyzat altal jovahagyott hitelek felvételérdl, az 4tmenetileg szabad

pénzeszk6zok lekitésérol.

. Vezeti a hivatal bér- és létszamgazddlkodédssal kapcsolatos nyilvantartisait, ezzel

Osszefiiggésben eleget tesz adatszolgaltatasi kotelezettségeinek.
Szakmai szempontokat ad az intézmények szaméra a koltségvetés végrehajtasahoz.
Koordindlja az onkormanyzati intézmények gazdilkodasi tevékenységével kapcsolatos
operativ feladatokat.
Ellatja a pénziigyi irdnyitas és szakmai segitségnyjtas feladatait.
A jovéhagyott éves koltségvetési rendelet alapjan végzi az operativ gazdalkodést.
Biztositja a pénziigyi informaciok tovabbitisit az nkormanyzat és az intézmények kozott,
a koltségvetési elbirdnyzatokat érintd testiileti dontésekrol értesiti az intézményeket.
Kozremiikodik a kozbeszerzési eljarasokban.
Biztosftja az elfogadott éves tervekben szerepl§ feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges
pénziigyi fedezetet.
Folyamatosan és teljes kortien vezeti a mérlegadatokat alatdmaszt6 analitikus pénziigyi és
szamviteli nyilvantartdsokat, biztositja az analitikus és szintetikus nyilvantartdsok
Osszhangjat.
Elkésziti az dnkormanyzat koltségvetési beszamoldjat, a zarszamadasi rendelet tervezetat,
Feladatkérében biztositja az éallamhéztartasi informaciés rendszer szerinti pénziigyi
informéciokat. Osszesiti és egységesiti az 6nkorményzat intézményeinek anyagait.
Kezeli az Onkormanyzat pénziigyeit, biztositia és Osszehangolja az intézmények
pénzellitasat.
Gondoskodik az 6nkorméanyzat gazdasigi, pénziigyi, szdmviteli rendjének betartasardl és
betartatasarol.
Aszémviteli nyilvantartisokb6l nyert informacidk alapjan Osszedllitia az éves
zérszamadashoz csatolt vagyonéllapotot bemutaté leltart.
Ellen6rzi az oOnkormanyzati, koltségvetési intézmények gazdilkoddsinak, pénziigyi
tevékenységének hatékonysagat és szabalyszeriiségét, melynek sorin kiemelt figyelmet
fordit a komplex intézményi vagyongazdalkodasi tevékenységre.



22.

23,
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25.
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27.
28.
29.
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Végzi az Onkorméanyzati tdmogatdsok igénylésével, folydsitdsaval, visszafizetésével
kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a helyi ad6 kivetésével, nyilvantartaséval és beszedésével kapcsolatos feladatokat.
Addellendrzest végez.

Kozremiikodik a kiztartozasok beszedésében.

Ellitja a jegyz6i hataskorbe tartozd adék modjéra behajtandd kovetelések behajtdsaval
kapcsolatos feladatokat.

Végrehajtja az egyéb addigazgatasi feladatokat.

Folyamatos informdcidt szolgéltat a fontosabb eseményekrdl a helyi média csoportnak.
Ellatja a Helyi Vallalkozasfejlesztési Alap m{ikédésével kapcsolatos feladatokat.

Miiszaki Iroda
1. Szakhatésagként kozremilkddik més hatosigok engedélyezéséhez hataskérébe tartozod

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

ugyekben.

Nyomvonalas létesitmények  épitésénck  engedélyezéséhez  teriilet-felhasznalasi
hozzéjarulést ad.

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

A helyi épitési szabalyzat altal megéllapitott telepillésrendezési kbtelezések elrendelésérdl
gondoskodik.

Ell4tja az ingatlanok hézszamozéasaval kapcsolatos feladatokat,

A Virosi Foépitésszel egyiittmiikodve eldsegiti a teriiletrendezési €s telepiilésszerkezeti
tervek dsszhangjanak kialakitasat, figyelemmel kiséri a rendezési eszk6z6k hatalyosulasat.
Eliatja az épitésiigyi szolgaltatd pont feladatait.

Ellditja a képviselS-testillet 4ltal meghatdrozott Onkorményzati fejlesztések
megvaldsitasaval kapcsolatos beruhazéi feladatokat.

Részt vesz a beruhdzdsok megvaldsitisanak szervezésében, koordindlasaban,
ellenbrzésében.

A kdzbeszerzési térvénybdl adédoan elldtja az Snkorméanyzat és a hivatal kbzbeszerzési
eljarassal megval6sitandé — beruhdzassal, fejlesztéssel, feltjitissal és drubeszerzéssel
dsszefiiggd — feladatait. E kdrben kapcesolatot tart a Pénziigyi és Adéiigyi Irodaval.
Gondoskodik az egyéb versenyeztetési feladatok lebonyolitasarol.

Elldtja az energiaellatdsi, kornyezet- és természetvédelmi, zaj- és rezgésvédelmi,
levegdtisziasag védelmi, viziigyi, telepiiléstisztasagi, utligyi és a temetkezéssel kapesolatos
igazgatési és hat6sagi feladatokat.

Kozremiikodik az 0t, jarda halézat fejlesztés, parkfelhjitds, jatszotér felujitas,
kozmiihal6zat fejlesziés, épités, feldjitas dokumentacibinak eldkészitésében.

Végzi a kzmiiépitési, felijitdsi munkékkal kapcsolatos feladatok koordinaldsat a varosban
1évo kdzmiivek lizemeltetését végzd szolgéltatokkal.

Vezeti az onkormdanyzati vagyonkatasztert, gondoskodik a naprakész karbantartasardl,
kezeli a takarnet programot.

Biztositja a vagyonkataszter pontositaséval kapcsolatos irodak kdzotti koordinaciot.



17.

13

Végzi az donkormanyzati palyazatok elkészitésének, koordindldsdnak, megvalositdsanak
feladatait.

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

19. Folyamatos informaci6t szolgéltat a fontosabb eseményekrdl a helyi média csoportnak.

20. Ellatja a kozteriilet-feliigyelet feladatait.

21. Végzi a lakascéli tamogatéssal kapcsolatos feladatokat.

22. Elldtja az Onkormanyzati bérlemények bérbeadasaval, a bérleti dijak szdmldzaséval
kapesolatos feladatokat,

23. Ellatja a parkgondozisi, a fas szari névények védelmével kapesolatos feladatokat.

24. Végzi a Kozponti Cimregiszter feladatait.

25. Ellatja a jegyz0i hataskirbe tartozé birtokvédelmi feladatokat.

Jegyzod

1. Irényitja a titkirsdg aldbbi feladatainak ellatasat:

a.) a képviselo-testillet, a bizottsagi miikodési feltételeinek biztositasa

b.) a képviseldi munka segitésére iranyuld szervezd tevékenység

c.)a testiileti tagok vagyonnyilatkozat tételével kapcsolatos feladatok

d.)a testiileti el6terjesztések elkészitése

e.) a testiileti dontések végrehajtasanak megszervezése

f.) talalt dolgokkal kapcsolatos feladatok

g.)a véros nemzetkozi kapcsolatainak fenntartasa fejlesztése

h.)kapcsolattartis a Hivatal informatikai feladatait ellété szervezettel

i.) folyamatos informacié szolgaltatisa a fontosabb eseményekrdl a helyi média részére

2. Szervezi és irdnyitja a szocialis, gyermekvédelmi, a telepiilési tdmogatas nydjtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasat.

3. Szervezi és irdnyitja a hagyatéki eljérdssal, az lizletek mlkddésével, ellendrzésével, a
telepengedélyezéssel, o mezdgazdaséggal, dllategészsépiiggyel s a nvényvédelemmel, a
személyi adat- és lakcimnyilvantartissal és az anyakonyvi igazgatdssal kapcsolatos
feladatokat.

4. Szervezi a Helyi Esélyegyenléségi Programban foglalt feladatok ellatasat.

5. Szervezi az dnkormanyzat kézfoglalkoztatasi programjat.

6. Ellatja a térzskOnyvi nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

7. Ellatja a kbzbeszerzési bizottsag elnoki feladatait.

8. Megszervezi az ligyiratkezelést, az irattarozasi, postizasi feladatok ellatasat.

9. Iranyitja az intézményvezetdk és a hivatali doigozok személyzeti és munkatigyeit.

Aljegyzé
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Elokésziti a sport civil, egészségligyi, oktatdsi, mivel6dési, ifjisagi, egyhazi feladatokkatl
kapcsolatos Gnkorményzati dontéseket, szervezi azok végrehajtésat.

Kapcsolatot tart az ifjasagi és civil szervezetekkel.

Folyamatos informécidt szolgaltat a fontosabb eseményekrdl a helyi média csoportnak.,
Végzi az integralt kockazatkezelés miikSdtetése sordn a vonatkozd szabalyzatban foglait
folyamatgazda feladatait.

Ellatja a tarsashdzak torvényességi feltigyeletével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az allattartdssal kapesolatos jegyzoi hataskorbe tartozo feladatokat.

Ellatja a lakas- és helyiséggazdalkodas feladatait.

Ellatja az nkormanyzat és a hivatal szerz6déseinek megkotésével kapesolatos feladatokat.
Részt vesz az Snkorményzat peres €s nem peres eljarasainak elokészitésében.

VII. A Polgarmesteri Hivatal miikédési rendje
Altalénos szabdlyok

A hivatal mikddését a jogszabalyok, az ezekre épiilé SZMSZ, a belsd szabalyzatok,
valamint a Képviselé-testiilet €s a polgarmester dontései, tovabba a jegyzd utasitasai
hatérozzak meg.

A vezetd, az ligyintézd, az iligykezeld feladatait az SZMSZ és a munkakori leirds
szabalyozza.

A munkakéri leiras a felel6sség megallapitisara is alkalmas modon — tébbek kozott —
tartalmazza: a munkakdrben ellatandé feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakért
betolt6k ald- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatéi jogkdér gyakorlojénak a
megjeltlését, a munkakérre vonatkozo sajatos eldirdsokat €s a helyettesités modjat.

Az ligy intézésére kijelolt koteles a vezetd utasitasa szerint eljarni, figyelembe véve a
kézszolgdlati tisztviselokrol sz6ld6 2011. évi CXCIX. torvénynek e targvkoérben
szabdlyozott rendelkezéseit.

A kiadmdinyozis rendje

5. Kiadményozasra a hatdskor cimzettje jogosult.

6.

A jogszabalyban meghatirozott hatdskdrében

a polgarmester (sajét €s atruhdzott hatdskorben)
a jegyzd,

az anyakdnyvvezetd,

kiadmanyoz.
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14,

15.

16.

17.

15

A polgarmester és a jegyzd e jogkorét részben vagy egészben 4truhéazhatja, az 4truhizott
kiadméanyozasi jogot visszavonhatja, Az Atruhdzott kiadmanyozasi jog tovabb nem
delegalhat6. Az atruhAz4s nem érinti a hatdskdr jogosultjinak a személyét €s felel6sségét.
A polgérmester és a jegyz0 a kiadméanyozas rendjét kiilon-kiilén szabalyzatban hatdrozza
meg.

A helyettesités rendje

A jegyzdt akadélyoztatasa és tavolléte idején a képvisel-testiilet altal kinevezett aljegyz6
helyettesiti.

A jegyzbi és az aljegyzdi tisztség egyidejli betditetlensége vagy tartds akadélyoztatdsuk
esetén a Képviselo-testiilet Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatdban foglalt helyettesitési
szabalyokat kell alkalmazni.

Az irodavezetdt a munkakori leirdsban erre kijelslt koztisztviseld helyettesiti.

A hivatal koztisztviseldi, munkavéillaléi a munkakéri leirasukban leirtak szerint
helyettesitik egymast.

A munkavillalok jogainak érvényesiilése, érdekeinek védelme

A hivatalban a kdztisztviselok és ligykezeldk kdzszolgélati jogviszonyaval kapcsolatos
érdekeinek elémozditasa és védelme érdekében érdekvédelmi szervezet (szakszervezet)
miikddhet.

A jegyzd kiteles kikérni a helyi munkavéllaldi érdek-képviseleti szerv véleményét a
kdztisztviselok munkavégzésére, munka- és pihenbidejére, jutalmazasara, valamint
juttatasaira vonatkozd, a jegyz6 hatdskorébe utalt szabalyozasrol.

A jegyzd a hivatal szervezetében torténd 1étszdmcsokkentés végrehajtasardl a hivatalnal
képviselettel rendelkez6 munkavallaléi érdekképviseleti szerv véleményének kikérése utédn
donthet.

A helyi munkavallaléi érdekképviseleti szerv t4jékoztatast kérhet:

a) a statisztikai létszdm és illetményadatok, szémitdsok, elemzések és irdnyelvek
megismerése érdekeben,

b) a kdzszolgdlati jogszabalyok végrehajtisarol,

¢) a helyi megallapodésok betartasarol,

d) legalabb félévente a részmunkaidés és a hatirozott idére sz6l6 foglalkoztatds
helyzetének alakulésarél.

A helyi munkavallaléi érdek-képviseleti szerv javaslatot tehet:

a) a koztisztviseloket érintd intézkedésekre,

b) a kdztisztviseldket érint6 helyi szabalyozds egységes értelmezésére, valamint

c) a koztisztviselket érint6 helyi szabalyozasi targykorokre.

Az adatvédelmi tevékenység irdnyitisa
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A hivatalban a személyes adatkezelési, adatbiztonsdgi és adatszolgiltatdsi, valamint a
kozérdekii adatok nyilvanossdgaval Gsszefliggd tevékenységet a jegyzd dltal megbizott
személy latja el a hivatal belsé szabalyzataiban foglaltaknak megfeleléen.

Belsé ellendrzési feladatok ellitisa, a belsé kontrollrendszer miikddtetése

Az dnkormanyzat belsé ellen6rzési feladatainak ellatisa megbizasi szerzodés keretében
torténik.

A feladatellatas részletes szabdlyait a Bels6 ellenorzési kézikonyv rdgziti.

A belsé ellendrzés magdban foglalja az Onkorményzat bels6é ellendrzését és az
onkormanyzat irdnyitasa ald tartoz6 intézmények feliigyeleti ellen6rzését is.

A hivatalon beliili els6 szdmi vezet6i ellendrzés a belsd kontrollrendszer miikédtetésével
valésul meg,

A hivatal bels6 kontrollrendszeréért a jegyzé felelds, aki koteles a hivatal minden szintjén
érvényesiilé és megfeleld

a) kontrollkéryezetet,

b) kockazatkezelési rendszert,

c) kontrolltevékenységeket,

d) informicids és kommunikacios rendszert,

€) monitoring rendszert
kialakftani és miikédtetni.

24. A hivatal egészére kiterjedéen a belsd cllendrzés céljait, feladatait, a hataskoroket, a

nyomon kdvetési rendszert, a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendét, a tovabbképzési
kotelezettségeket a Bels6 Kontroll-rendszer Szabélyzat tartalmazza.

VIII. Zaré rendelkezések

A Martfiii Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabdlyzata 2022, jinius 1-jén 1ép
hatélyba.

Dr. Papp Antal Szasz Eva
polgdrmester jegyzb
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Martfii Varos Onkorményzata Polgdrmesteri Hivatala

Szervezeti és Miiktdési Szabalyzatinak fiiggelékei
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1. Alapité Okirat
2. A polgérmesteri Hivatal belsé kontroilrendszere

3. A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaré munkakérok
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