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Tisztelt Képviselé-testiilet!

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 CLXXXIX. torvény 67. § d) pontja szerint a
polgarmester a jegyz0 javaslatara elSterjesztést nytijt be a képviseld-testiiletnek a hivatal belsé
szervezeti tagozodasinak, 1étszamanak, munkarendjének, valamint ugyfélfogaddsi rendjének
meghatérozdsara, a polgarmesteri hivatal szervezeti és miikddési szabdlyzatanak (a
tovabbiakban: SzZMSz) elfogadésa érdekében, ennek alapjan javaslom az SZMSz médositasat.

A Bodajki Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) mobiltelefon flottacsomagjanak
keretében tizemelnek Bodajk Véros Onkormanyzat (a tovabbiakban: Onkorményzat) egyéb
feladatkdrt ellaté dolgozéinak (pl.: polgirmester, konyvtaros) biztositott szolgalati
mobiltelefonok is, melvek koltségeit a Hivatal az Onkorményzat felé kozvetitett
szolgaltatasként tovabbszamlézza. A vezetékes és radidtelefonok hasznalatanak rend;jérdl sz16
szabdlyzattal val6 kélcsonds megfelel6ség miatt sziikség van az SzMSz médositisara.

Fentiek miatt a XV. Egyéb miikodési szabalyok 3. pontja keriil kiegészitésre az alabbiak szerint:
"5. A jegyz0, az aljegyz, a pénziigyi csoportvezetd, a telepiilésfejlesztési tigyintéz0, valamint
a palydzati referensek mobiltelefonjanak koltségei a polgdrmesteri hivatalt terhelik. 4
polgdrmesteri hivatal mobiltelefon flottacsomagja keretében iizemel egyéb dnkormadnyzati
Jeladatkért  elldté  hivészamok  (polgdrmester, véds, kbnyvtdros,  sportkizpont,
milveldésszervezd) kiltségeit a polgdrmesteri hivatal az onkormdnyzat felé kizvetitetr
szolgdltataskent tovabbszamldzza. "

Kérem a Tisztelt KépviselG-testiiletet, hogy az SzMSz feliilvizsgdlatarél sz6lé javaslatot
sziveskedjenek megtargyalni és elfogadni.

Wurczinger Loérant s. k.
polgérmester

Hatarozati javaslat
a polgirmesteri hivatal szervezeti és mitkodési szabilyzatanak feliilvizsgilatarol

A képvisel6-testillet a Bodajki Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miik5dési Szabélyzatat,
2021. december 1-jei hatdlyba 1épéssel, a melléklet szerint elfogadja.

A képviselS-testiilet felkéri a polgarmestert és a jegyzot, hogy a hatdrozat végrehajtisa
érdekében tegyék meg a sziikséges intézkedéseket.

Felel6s: Wurczinger Lérént polgarmester
Nagy Csilla jegyz6
Hatarid6: folyamatos
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Bodajki Polgdarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miilkodési Szabdlyzata

Bodajk Varos Onkormanyzat Képviselo-testillete - a Magyarorszag helyi
énkorményzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovibbiakban: Métv.) 67. § (1)
bekezdés d) pontja, az Allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban:
Ant.) 10. § (5) bekezdése, a kozszolgilati tisztviselkr6l sz616 2011. évi CXCIX. torvény (a
tovabbiakban: Kttv)) 127. § (1) bekezdése, az dllamhaztartisrél szélé tiorvény
végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.)13.§ (1)
bekezdése, az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl szol6 2007. évi CLIL
torvény 4. § a) pontja, a koltségvetési szervek belsé Kontrollrendszerérdl és bels6
ellenérzésérol sz6l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovibbiakban: Ber.) 15. § (2)
bekezdése, valamint a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altaldnos
kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XIL 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rend.)
3. § (3) bekezdése alapjin - az Aht. 9. § a) pontjaban foglalt hatiskirében eljirva, .../2021.

(XI. 30.) hatirozatival, 2021. december 1-jei hatillyal, a Bodajki Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabélyzatit (a tovabbiakban: SzMSz) a kévetkezdk szerint
allapitja meg:

L. A koltségvetési szerv dltalanos adatai

1. A koltségvetési szerv

- megnevezése: Bodajki Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: polgarmesteri hivatal},

- székhelye: 8053 Bodajk, Petofi Sandor utca 60.,

- illetékességi teriilete: Bodajk varos kozigazgatasi teriilete,

- alapité, feliigyeleti és iranyitd szerve: Bodajk Varos Onkorméanyzat Képviseld-testiilete (a
tovdbbiakban: képviselo-testiilet).

2. A polgarmesteri hivatal jogalldsa: A polgarmesteri hivatal jogi személy, a képviselo-testilet
szerve, melyet a képviselé-testilet Bodajk Varos Onkorményzat (a tovibbiakban:
dnkorméanyzat) mlikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hatdskorebe
tartozé ligyek dontésre valo elbkészitésével és végrehajtasdval kapesolatos feladatok ellatasara
hoz 1étre [Métv. 84. § (1) bek.].

II. A koltségvetési szerv belsd szervezeti tagozédasa, létszama, munkarendje, valamint
iigyfélfogaddsi rendje [Matv. 67. § (1) bekezdés d)]

1. A polgarmesteri hivatal egységes szervezet, melyen beliil meghatérozott feladatok ellatasara
csoportok létrehozhatok. Belsd szervezeti tagozodasa a kbvetkezo:

N Jegy z0 >

- aljegyz6



- pénziigyi csoport, vezetdje a pénziigyi csoportvezetd,
- hat6sagi csoport, vezetdje az aljegyzo,
- Uigyintézok.

2. A polgarmesteri hivatal kéltségvetési rendeletben meghatdrozott engedélyezett 1étszama: 12
16 koztisztviseld

3. A polgirmesteri hivatal munkarendje a kdvetkezé:

A polgdrmesteri hivatal koztisztviseléinek napi munkaideje:
hetfo-csiitortok: 7.30-16.00
péntek: 7.30-13.30

Munkakézi sziinet (ebédidd):
hétfé-csiitortok: 30 pere.

Munkakézi sziinet (ebédidd) hétfo-csitdrtok: 30 perc, melyet 12.00-13.00 éra kozott kell
kiadni, pénteken nincs ebédidd. A munkahelyr6] munkaidében eltivozni csak a Jjegyzb vagy a
polgérmester elézetes engedélyével lehet,

A polgérmesteri hivatalban a jelenléti iv hasznélata kételezd, melyen a munkakezdés, befejezés
idopontjat, a kikiildetés tényét - a kikiildetés helyének feltiintetésével -, a szabadség és tdppénz
idOtartamit eseményszeriien vezetni kell. A munkakezdés és befejezés id6pontjat a
munkavallalo sajit keziileg koteles bejegyezni és aldfrni.

4. A polgirmesteri hivatal tigyfélfogadasi rendje a kdvetkezé:

Valamennyi iigyintéz6 tigyfélfogadasi ideje:
hetfo: 8.00-12.00, 13.00-16.00

kedd: -

szerda: 8.00-12.00, 13.00-16.00

csiitértok: -

peéntek: -

A polgdrmesteri hivatal {igyintézés, ligyfelek tajékoztatisa, lakossagi szolgéltatasok biztositisa
érdekcben munkaidben tigyfélszolgalatot miikddtet a kivetkezo tigyfélfo gadasi idében:

hétfo - csiitdrtdk: 8.00-12.00, 13.00-16.00

péntek: 8.00-12.00

A jegyz6 ligyfélfogadasi ideje:
hétfs: 8.00-12.00, 13.00-16.00

Az aljegyz0 Ugyfélfogadasi ideje:
hétf5: 8.00-12.00, 13.00-16.00

Az Onkorményzat és a polgarmesteri hivatal pénztardnak nyitvatartasi rendje:
hétfd, szerda: 9.00-12.00, 13.00-15.00



ITL. A koltségvetési szerv alapitisarél sz6016 jogszabily teljes megjeldlése
[Avr. 13. § (1) a)]

A polgarmesteri hivatal létrehozasarol a Magyarorszag helyi onkorményzatairol sz616 2011.
évi CLXXXIX. évi térvény 84. § (1) bekezdés rendelkezik, és a mindenkor hatalyos alapit6
okirat alapjan miikddik. Alapitésa jogeldd nélkiili alakulassal tortént.

IV. A kiltségvetési szerv alapit6 okiratanak kelte, szima, az alapitis id6pontja
[Avr. 13. § (1) b)]

a) Alapito okirat kelte (legutobbi modositas). 2016. oktober 18.
b) Alapitd okirat szdma:

Bodajk Véros Onkorményzat K épviseld-testiiletének 275/2016. (X. 18.) hatarozata
¢) Alapitas idopontja: 1990. szeptember 30.

V. Az ellatandé, és a kormdnyzati funkci6 szerint besorolt ala'ptevékenységek,
rendszeresen ellatott villalkozasi tevékenységek megjeldlése [Avr. 13. § (1) ¢)]

1. A polgarmesteri hivatal ltal ellitandé alaptevékenységeket a mindenkor hatalyos alapitd
okiraf tartalmazza.

2. Korméanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenyseégek:
011130 Onkormanyzatok és dnkorményzati hivatalok jogalkoto6 €s altalanos igazgatasi
tevékenysége
013350 Az 6nkorméanyzati vagyonnal val6 gazdilkodassal kapcsolatos feladatok
013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdélkodasi, lizemeltetési, egyeb
szolgaltatasok
016010 Orszaggylilési, onkormanyzati és eur6pai parlamenti képvisel6valasztasokhoz
kapcsolédd tevékenységek
016020 Orszigos és helyi népszavazéssal kapcsolatos tevékenységek

3. Rendszeresen ellatott véllalkozasi tevékenységet a polgarmesteri hivatal nem folytat.
VI. Azon gazdilkedé szervezetek részletes felsorolisa, amelyek tekintetében a
koltségvetési szerv alapitdi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol
[Avr. 13. § (1) d)]

A polgérmesteri hivatal alapit6i, illetve tulajdonosi jogokat nem gyakorol egyetlen gazdilkodo
szervezet felett sem.

VIL A szervezeti felépités és a miikédés rendje, a szervezeti egységek - ezen beliil a
gazdaségi szervezet - megnevezése, feladatai, a koltségvetési szerv szervezeti abrija
[Avr. 13. § (1) e)]
1. A mikddés rendje:

1.1. A polgarmesteri hivatal feladatait jogszabalyok, a képviseld-testiilet, a polgarmester €s @
jegyzd hatdrozza meg,.



1.2. A polgérmesteri hivatal alapvetd &ltaldnos feladatai az onkorméanyzat mikédésével

kapcsolatban:

-Ellitja a képviseld-testiilet és bizottsdgai miikodéséhez kapcsolodd  szervezési és
adminisztracids feladatokat.

-Téjékoztatassal és ligyviteli kézremlikddésscl segiti az dnkorméanyzati képviselok, a képvisels-
testiilet és a bizottsdgok munkajat.

- Kozremiikddik a testiileti szervek ltal targyaland6 irdsos elSterjesztések elkészitésében.

-El6késziti és végrehajtia a képviselo-testillet és bizottsagai dontéseit (hatarozatok ¢és
rendeletek) a polgérmester irdnyitédsaval és a jegyzd vezetésével.

-Az allamigazgatasi (kozigazgatési) iigyeket elldtja, azokat dontésre el6késziti &s végrehajtja.

-A polgarmesteri hivatal feladatainak elldtdsa sordn egyiittmiikddik az énkormanyzat mas
intézményeivel, szerveivel, a tarshatdsigokkal- és szervekkel, oOnkormanyzatokkal,
onkormanyzati tirsuldsokkal, Snkormanyzati érdekképviseleti szervekkel, szovetségekkel, az
allamigazgatdsi és kozszolgdltatast végzd szervekkel, tarsadalmi szervezetekkel,
onszervez6dd kozosségekkel, tigyfelekkel, lakossaggal.

- Ellétja a Bodajki Zengd Ovoda - Mini Bolcséde gazdilkodasi feladatait.

1.3. A polgarmesteri hivatal képviselete: A polgarmesteri hivatalt a jegyzb, tavolléte,
akadalyoztatdsa esetén az aljegyz0, egyiittes akadalyoztatdsuk esetén a pénziigyi csoportvezet
keépviseli. Eseti képviselettel a jegyz6 4ltal megbizott, szakmailag illctékes kdztisztvisels vagy
jogi keépviseld is megbizhat6. A jegyzd altal megbizott szemely a polgarmesteri hivatal
kepviseletét esetenként az errdl sz6l6 irdsbeli meghatalmazisban foglaltak alapjan is jogosult
ellatni. A képviseleti jogosultsiggal rendelkezd személy képviseleti jogkérében
nyilatkozattételi, aldirdsi joggal rendelkezik, ez azonban nem érinti a kiilon szabdlyozott
kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési és egyéb jogosultsagokat.

1.4. A polgarmesteri hivatal irdnyitasa:
- A polgarmester a képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a
polgarmesteri hivatalt,

- A polgérmesteri hivatalt a jegyz0 vezeti. A jegyz0 tavollétében helyettesitését az aljegyz6 latja
el a jogszabélyok szerint és a jegyzd utasitisa alapjan. A jegyz6i munkakér betdltetlensége,
vagy tartos akaddlyoztatas esetén - legfeljebb hat hénap id6tartamra - a jegvzoi feladatokat az
aljegyzd latja el.

A jegyz0i és aljegyz0i munkakdr egyiittes betdltetlensége, vagy tartos akadalyoztatas esetén -
legfeljebb hat hénap idStartamra - a jegyz6i feladatokat a penziigyi csoport vezetOje latja el.

A jegyz0t a vélasztassal és népszavazéssal kapcsolatos figyekben az aljegyz6 helyettesiti.

- A jegyzb és a polgérmester kiil6n-kiilon (6nalléan) és egyiittesen is utasitast, intézkedést és
korlevelet adhat ki az tgyrendben, illetve az Onkormanyzati rendeletekben, egyéb
jogszabélyokban szabédlyozott és nem szabélyozott - a polgarmesteri hivatal miikodésével
Osszefuggd - tigyekben.

- A polgérmesteri hivatal gazdasigi vezetdje az aljegyzo.

- Az aljegyzd és a pénziigyi csoportvezetd személyi telelosséggel irdnyitja és ellendrzi az 4ltala
vezetett csoport munkdjat, biztositja az tigyek intézésének szakszeriiségét és térveényességét,



Az aljegyz0 és a pénziigyi csoportvezetd

- kdzremiikddik az altala vezetett csoport munkatarsainak munkakdri lefrédsa elékészitésében,

- felelés a csoport szakmai feladatkdrébe tartozéd Onkorményzati rendeletek, bizottsagi e€s
képviselo-testiileti el6terjesztések tervezetének el6készitéséert,

- gondoskodik a képviselé-testiilet, illetve a bizottsagok doéntéseinek (rendeletek, hatérozatok),
valamint a jegyz6tdl, polgarmestert6l kapott utasitasok végrehajtasarol,

- részt vesz a képvisel6-testiilet és bizottsigok iilésein, a csoport tevékenységi korét érintd
napirendi pontok térgyal4sén, tajékoztatést ad a'feladatkdrébe tartoz6 ligyekrdl,

- koteles ellatni mindazt a csoport szakteriiletét érintd feladatot, amellyel a jegyzd ¢s a
polgdrmester megbizza.

- Az ligyintéz6 koztisztviseld a munkakori leirasban meghatérozott 6nallé feladatkort 14t el. A
koztisztviseld koteles megismerni, betartani és betartatni a munkakorébe tartozé ligyekben a
kiilonbdz6 szintl jogszabalyi eldirasokat, szabdlyzatokat, figyelemmel kisérni a valtozasokat.

Egy¢b éltalanos feladatok:

- Az igyintéz6 feladata az é&llamigazgatasi hatdsagi tigyek, valamint az Onkormanyzati
(bnkormanyzati hatosagi) igyek dontésre valo szakszerli elokészitése, az érdemi dintések
(rendeletek, hatdrozatok) végrehajtasa a hatilyos jogszabélyokban, a munkakdri leirasban és
egyéb utasitdsokban, szabélyzatokban meghatérozottak szerint.

- Amennyiben magasabb szintil jogszabélyok helyi rendelet megalkotasara koteleznek, vagy
arra adnak felhatalmazést, a szakmailag illetékes iigyintézd - a jegyz6 és a polgarmester
irdnymutatisa alapjén - koteles a helyi rendelet tervezetét clokésziteni, és azt a jegyzbnek
bemutatni. A rendelettervezetet Ggy kell elkésziteni, hogy az a kdzponti jogszabdlyban elirt
hataridéig a képviseld-testiilet soron kivetkezd iilésén targyalhatd legyen.

- Az iigyintézd koteles a munkakéréhez kapcsolédé pélyazati lehet6ségeket figyelemmel
kisérni, arrdl a polgarmestert és a jegyzot tajékoztatni.

1.5. Kifelé irdnyulé tdjékoztatds: Az oOnkorményzati, allamigazgatisi dontésekkel és a
polgirmesteri hivatal miikddésével kapcsolatban az frott vagy elektronikus sajtot
feladatkdriikben a jegyz6 és a polgérmester tdjékoztatja.

A polgérmesteri hivatal dolgoz6i - a munkakdriikbe tartoz6 feladatok ellatasarél - csak a jegyzd
vagy a polgarmester elézetes hozzajarulédsaval adhatnak tdjékoztatast a sajto képvisel6i részere.
A médidhoz, sajtohoz eljuttatott anyagokrél a jegyzit vagy a polgarmestert eldzetesen
t4jékoztatni kell.

1.6. A polgarmesteri hivatal bélyegzoje:

A hivatalos bélyegz6 leirdsa: kérbélyegz6, melyen szerepel a ,,Bodajki Polgérmesteri Hivatal”
szbveg, kozepén Magyarorszdg cimere. A hasonlé bélyegzOk megkiilénbdztetd jelzéssel
ellathatok (sorszém, pontozés, csillagozés, egyéb megkiilénboztetd jelzés).

A polgarmesteri hivatal hivatalos bélyegz0 lenyomatat a kiadmanyozasi jog gyakorldsara
jogosult aldirdsaval ellatott, a polgarmesteri hivatal feladatkdrében kiallitott iratokon,
kiadmanyokon lehet hasznélni. A bélyegzokrdl a jegyzo nyilvantartast vezet, és névre szoloan
kiadja a kiadmanyozasi joggal rendelkezd vezetdnek, koztisztviselonek. A bélyegzd
hasznélatéért, biztonsagos Srzéséért a bélyegzd hasznéldja felelds.



1.7. A polgarmesteri hivatal folyamatos miikodésére vonatkozé szabalyokat a hatalyos
Jogszabélyok, az SzMSz, egyes kérdésekre vonatozéan onkorményzati rendeletek és
hatarozatok, valamint szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak.

1.8. A polgarmesteri hivatal koztisztviseldinek konkrét feladatait munkakdri lefrdsuk
tartalmazza. A munkakéri lefras tartalmazza az ellatandéd tevékenységi kort, munkakdri
feladatokat, az adott munkakdrre vonatkozo specialis eléirasokat és a helyettesitést.

A munkakdri leirdsok el6készitésében, kidolgozasaban az aljegyz6 és a pénziigyi csoportvezetd
is kdzrem(ikodik.

1.9, A polgarmester az édltala meghatérozott rend szerint vezetdi, apparitusi értekezletet tart,
melyen az édltala meghatdrozott személyek vesznek részt. Az értekezletrdl sziikség szerint
irasbeli emlékeztetd késziil.

1.10. A jegyzé a polgirmesteri hivatal koztisztviselSi részére az 4ltala meghatrozott rend
szerint appardtusi értekezletet tart, ahol az aktwalis feladatokrdl, a képviseld-testiilet
dontéseirdl, azok eldkészitési és végrehajtasi feladatairdl ad tajékoztatdst és ad utasitist. Az
értekezletrdl sziikség szerint irdsbeli emlékeztetd késziil.

1.11. A jegyz6 gondoskodik a polgarmesteri hivatalban folyé munka torvényességének
folyamatos vizsgilatir6l. A polgirmester és a jegyz a tudomdséra jutott, intézkedést igénylo
tényt koteles haladéktalanul kozolni az illetékes iigyintézével oly médon, hogy a kovetendd
eljards egyértelmi legyen.

1.12. Az aljegyz0 és a pénziigyi csoportvezetd koteles folyamatosan ellenérizni a csoport
munkdja sordn az ligyintézés és az iigyvitel szakszeriiségét, a hatalyos jogszabalyok, belss
utasitdsok, illetve szabélyzatok, valamint az dnkormanyzati rendeletek és képvisel6-testileti
hatérozatok betartasat.

1.13. A lakossig szdmdra fontos kozérdekdi tudnivaldkat, informéciékat a hivatalos
onkorményzati honlap (www.bodajk.hu), a helyi tv, a Bodajki Sz6 c. lap tjan, illetéleg a
polgdrmesteri hivatal hirdet6tablajan t6rténd kifliggesztéssel kozzé kell tenni (igénybe vehetd
egy¢b eszkdz is pl. internet, telefon, kdzlemény, hirdetmény, szérélap). Kiilén jogszabélyban
meghatérozott kdzérdekii adatokat, hirdetményeket az ott meghatérozott médon a hivatalos
dnkorményzati vagy egyéb honlapon kozzé kell tenni.

L14. A jegyzb, az aljegyz8, a polgdrmesteri hivatal koztisztviseléi cgymdssal, az
onkormanyzati intézményekkel, tovdbba az 4llamigazgatdsi és Snkormanyzati szervekkel,
tarsuldsokkal az Onkormanyzati és 4llamigazgatasi feladatok ellatdsaval kapcsolatban, a
szokasos munkafolyamatokban kotelesek egyiittmiikddni.

1.15. Kozszolgalati etika: A polgirmesteri hivatal dolgozéi kdtelesek mindenkor eskiijiikhoz
m¢élté magatartast tandsitani, a kozszolgalati etika frott és iratlan szabalyait megtartani, a
polgarmesteri hivatal Hivatésetikai Szabalyzatat betartan,

1.16. Képzés: A polgarmesteri hivatal koztisztvisel6inek képzésérdl, tovabbképzésérél a jegyzd
gondoskodik. A képzési koltségek fedezetét a polgarmesteri hivatal éves koltségvetése
tartalmazza.



1.17. A munkavégzés feltételei: A jegyzd a polgarmesterrel egyiittm{ikodve gondoskodik arrél,
hogy a magas szakmai szinvonal, hatékony, eredményes és gazdasdgos munkaveégzes
személyi és targyi feltételei biztositva legyenek.

1.18. Illetmények, munkabérek kifizetése: havonta utélag, a targyhot koveté honap 5. napjaig.

1.19. Kulcsok: A polgarmesteri hivatal épiilete, annak helyiségei, egyéb eszkozok kulccsal
torténd zérisénak sziikségessége alapjan a kulcssziikségletet a jegyzé és a polgarmester
hatdrozza meg. A kulcsokrdl kulcsnyilvantartés késziil.

1.20. Iratkezelés: Az iratok kezelését a vonatkozd jogszabélyok és szabalyzatok alapjan a
polgarmesteri hivatal kijeldlt {igyintéz6je munkakérében végzi. Az iratkezelés feliigyeletét
ellatd vezet6 a jegyzd [Korm. rend. 3. § (3)].

2. A polgérmesteri hivatalban engedélyezett 1étszamkeretet az Gnkormanyzat mindenkori ¢ves
koltségvetésérdl szold Gnkorményzati rendelet hatarozza meg.

3. A pénziigyi csoport a pénziigyi csoportvezetd iranyitdsdval 1atja el a polgdrmesteri hivatal
pénziigyi, gazdélkod4si feladatait az ASP rendszer keretében, igy kiilondsen a kovetkezdket:
hézipénztir kezelése, analitikik vezetése, Onkorményzati gazdalkodds, vagyonkezelés,
vagyonnyilvantartds, koltségvetés és zarszdmadas clkészitése, pénziigyi jelentések,
statisztikak készitése, szerzddések, kotelezettségvallalasok nyilvantartasa.

4. A hat6sagi csoport az aljegyz6 iranyitasaval latja el a polgrmesteri hivatal allamigazgatasi,
hatdsagi, ligyfélszolgalati feladatait, igy kiilondsen a kovetkezOket: adozéssal, irattarozassal,
iktatassal kapcsolatos feladatok az ASP rendszer keretében, adobehajtés, végrehajtas, az
anyakonyvi eljardsokkal kapesolatos feladatok az EAK rendszerben, népességnyilvéntartassal,
lakcimekkel kapcsolatos iigyintézés, KCR rendszer kezelése, kereskedelmi, ipari, széllashely-
bejelentési tevékenységek, kozteriilethasznélat, szocilis ellétdsok, hagyaték, birtokvédelmi
eljaras, védelmi feladatok, katasztréfavédelem, foldiigyek, panasz, kézérdekii bejelentés,
nyilvantartdsok vezetése, statisztikdk készitése, ligyfélszolgalat.

5. A polgarmesteri hivatal szervezeti felépitése, szervezeti 4brdja (2 nyilak az alarendeltség

irdnyét jelzik):
/ -
aljegyzd pénziigyi csoportvezetd
(hatosagi csoport) {pénziigyi csoport)

anyakOnyvvezetd igazgatasi titkarsagi ig.-1 igyintézd  okt.-i és pénzii.-i ligyintézd (h)
szocidlis és igazgatasi igyintéz6 telepiilésfejl.-i tigyintéz6 pénziigyi ligyintéz0
hat6sagi tigyintézd pénziigyi tigyintézo II.
pénziigyi ligyintéz6 111



6. Kapcsolattartas rendje: A jegyz6, az aljegyz6 és a polgérmesteri hivatal dolgozéi minden
Ichetséges moédon kapcsolatot tartanak az dnkorményzati és allamigazgatasi feladatok
ellatisaval Osszefliggésben egymadssal, a szervezeti egységekkel, az érintett személyekkel,
szervezetekkel, 6nkorményzati és allamigazgatasi szervekkel, tarsulésokkal, érdekképviseleti
szervekkel, intézményekkel, telepiilési képviselokkel, a képvisels-testiilet bizottsagaival,
tarsadalmi szervezetekkel, iigyfelekkel és a lakossaggal.

VIIL. Azon ligykordk, amelyek sordn a szervezeti egységek vezetdi a koltségvetési szerv
képviseldjeként jarhatnak el [Avr. 13, § (1) H]

A jegyzb képviseletében az aljegyz6, a pénziigyi csoportvezetd, cseti jelleggel a jegyzd altal
megbizott, szakmailag illetékes koztisztviseld, vagy jogi képviseld a VIL1.3. pontban
meghatarozottak szerint jar el.

IX. A szervezeti és miikodési szabdlyzatban nevesitett munkakérokhoz tartozé feladat-
és hataskordk, a hataskorok gyakorlisanak médja, a helyettesités rendje (ideértve - a
koltségvetési szerv vezetGjének és gazdasagi vezet6jének akadélyoztatdsa esetén vagy ha
a tisztség ideiglenesen nincs betéltve - az dltalinos helyettesités rendjét), az ezekhez
kapesolédé feleldsségi szabalyok [Avr. 13. § (1) g)]

1. A polgarmesteri hivatal dolgozéinak feladat- és hatéskorét, a hatdskorok gyakorldsanak
médyat, a helyettesités rendjét és az ezekhez kapesolodd feleldsségi szabalyokat - e
szabalyzatban foglaltakon til - a munkavallalok munkakéri leirdsai, tovabbé belsé szabélyzatok
és utasitasok hatdrozzak meg.

A polgarmesteri hivatal dolgozéi feladatkoriiket dnalldan, a munkakérikért vallalt teljes
felelsséggel latjak el.

A munkakdri leiras tudomésulvételét a munkakdrt betSlté dolgozé alirdsaval igazolja.

2. Helyettesités, munkakor Aatadas-atvétel: A helyettesités és munkakér atadas-atvétel
szabalyozdsanak célja a feladatok ellatdsdnak, valamint az irdnyitd tevékenység
folyamatossdganak biztositisa,

Helyettesitésre az ligyintéz6 tart6s tivolléte (betegség, szabadsag, egyéb akadalyoztatas) esetén
kertil sor. A helyettesitésrdl a munkakéri leiras rendelkezik.

A helyettesitd személy a helyettesitést kovetben tijékoztatja a helyettesitett személyt a
munkavégzéssel kapcsolatos minden lényeges koériilményrdl, eseményrél. A helyettest a
helyettesités soran végzett tevékenységéért, intézkedéséért ugyanaz a feleldsség terheli, mint a
helyettesitett személyt.

Munkakér atadas-atvételre személyi valtozas, valamint tartds tivollét esetén keriilhet sor. A
munkakdrt mésik munkatarsnak, vagy a vezetdnek kell 4tadni. Az 4atadas-atvételi
jegyz6konyvben rogziteni kell a kdvetkezdket:

- a folyamatban 1év6 {igyck felsorolasa, tajékoztatds végrehajtdsuk helyzetérol, eredményérdl,
a sziikséges teendOkrol,

- atadasra ker(il6 iratok, utasitasok, tervek, szabalyzatok, nyilvantartdsok jegyzéke, elszamolas
bélyegzbrol, kulesrol, egyéb hasznalatba adott eszkozrd] (pl. teleforn, szamitogép, gépjarmil),

- az dtadénak és az dtvevbnek a jegyzOkonyv tartalméval kapcsolatos észrevételei,
megallapitasai,

- tadss helye, ideje, aldirdsok (4tado, 4tvevo, vezetd).



3. Az 4ltalanos helyettesités rendje: A jegyzb akadalyoztatisa vagy a tisztség betdltetlensége
esetén a jegyz6t az aljegyzd, egylittes akadalyoztatasuk, vagy a két tisztség egyidejin
betdltetlensége esetén a pénziigyi csoportvezetd latja el a helyettesitest.

X. Jogszabalyban meghatirozott Kivétellel a munkiltatéi jogok gyakorlasanak -
ideértve az dtruhdzott munkaltatéi jogokat is - rendje [Avr.13. § (1) h)]

A munkiltatéi jogokat a jegyz6 és az aljegyzd felett a polgarmester gyakorolja. A polgarmesteri
hivatal koztisztviseldi feletti munkéltat6i jogokat, valamint az egyéb munkaltatéi jogokat az
aljegyzd felett a jegyz0 gyakorolja a jogszabélyok alapjan. Atruhdzott munk4ltatéi jogrol a
munkaltatdi jog jogszab4ly szerinti gyakorl6ja irdsban intézkedik. Atruh4zott munkaéltatéi jogot
tovabb atruhazni nem lehet.

XI. Azon koltsegvetes1 szervek a felsorolasa, amelyek tekintetében a polgarmesteri
hivatal az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjin a 9. § (1) bekezdése szerinti
feladatokat ellitja. [Avr. 13. § (1) D]

A polgarmesteri hivatal a Bodajki Zengd Ovoda - Mini Bélcs6de tekintetében ellétja az Avr. 9.
§ (1) bekezdése szerinti feladatokat.

XII. Adoményozhat6 szakmai tanicsadéi, illetve szakmai fotanacsadéi cimek szima
[Kttv. 127. § (1)]

A polgirmesteri hivatalban egy szakmai tanicsad6i, illetve szakmai fStanacsadoi cim
adomanyozhato.

XIII. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség [2007. évi CLIL tv. 4. § a)]

A polgdrmesteri hivatalban minden koztisztviseldi munkakdrben dolgozénak kétévente
vagyonnyilatkozatot kell tenni.

XIV. Belsé ellendri feladatok [Ber. 15. § (2)]

A polgarmesteri hivatal belsd ellendrzési feladatainak ellitdsa évente megbizasi szerzbdés
alapjan torténik.

A belso cllendr elvégzi:

- a szabélyszerfiségi, rendszer-, pénziigyi-gazdasagi ellen6rzést, a cél-, téma- és utovizsgalatot,
- a jogszabdlyoknak és a belsd szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a gazdasagossagot,
hatékonységot és eredményességet vizsgilva megéllapitisokat és ajanldsokat fogalmaz meg a
jegyzo részére.

XV. Egyéb miikédési szabilyok

1. A jegyzb és a polgarmester koteles egymast tdjékoztatni apolgarmesten hivatal miik6désével
kapcsolatos minden lényeges informaciorol az irdnyitéi és vezetdi jogkoér minél
megalapozottabb és teljesebb gyakorlasa érdekében.

2. A polgérmesteri hivatal minden dolgozdja, tovébba a polgarmester €s a jegyz0 is koteles az
altala végrehajtott pénziigyi, vagyoni kihatdsn megrendelések, szerzodések, megallapodasok,
kételezettségvillaldsok egy példanyat a pénziigyi csoportnak nyilvantartds és a szikséges
intézkedések megtétele érdekében atadni,



3. Az SzMSz-hez kapcsolods, azzal Osszefiiggd fiiggelékek, belsd szabalyzatok, egyéb
dokumentumok naprakész vezetésérol, a jogszabalyoknak megfelels hatdlyban tartisarél a
jegyz6 gondoskodik, a pénziigyi gazdalkodasi szabélyzatok esetében a pénziigyi csoport Gtjan.
A polgérmesteri hivatal vonatkozé belsé szabalyzatait - azok elfogadésat kdvetd 8 napon belil
- a dolgoz6 kotcles megismemi, és ezt a tényt aldirdsdval igazolni. A szabélyzatokban
foglaltakat a polgarmesteri hivatal minden dolgozéja koteles betartani és betartatni.

4. A polgarmesteri hivatal miikddésével és gazdalkodasaval kapesolatos egyéb szabéalyokat a
mindenkor hatdlyos utasitdsok és bels6 szabalyzatok tartalmazzak,

3. A jegyz0, az aljegyz0, a pénziigyi csoportvezetd, a telepiilésfejlesztési {igyintéz6, valamint a
palyazati referensek mobiltelefonjanak koltségei a polgdrmesteri hivatalt terhelik. A
polgarmesteri hivatal mobiltelefon flottacsomagja keretében iizemeld egyéb dnkorményzati
feladatkdrt  elldt6  hivoszdmok  (polgdrmester, véd6, konyvtdros, sportkdzpont,
miivel6désszervezd) koltségeit a polgirmesteri hivatal az onkorménvzat felé kdzvetitett
szolgéltatasként tovibbszamlizza.

6. A polgdrmesteri hivatal dokumentumain hasznilhaté hivatalos fejléceket a melléklet
tartalmazza.

Bodajk, 2021. november ...

Wurczinger Lérant Nagy Csilla
polgarmester jegyzd



melléklet a Bodajki Polgdrmesteri Hivatal SZMSZ-hez

A polgarmesteri hivatal dokumentumain hasznalhaté hivatalos fejlécek
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