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Bodajki Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Mitkodési Szabalvzata

Bodajk Vares Onkorminyzat Képviseld-testiilete - a Magyarorszig helyi
onkormanyzatairél szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Métv.) 67. § (1)
bekezdés d) pontja, az sllamhaztartasrol sz6lé 2011, évi CXCV., torvény (a tovabbiakban:
Aht.) 10. § (5) bekezdése, a kozszolgalati tisztvisel6krdol szélé 2011, évi CXCIX. torvény (a
tovibbiakban: Kttv.) 127. § (1) bekezdése, az allamhdztartasrél szélé torvény
végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr)13.§ (1)
bekezdése, az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szélé 2007. évi CLIL
torvény 4. § a) pontja, a kiltségvetési szervek belsé kontrolirendszerérsl és belss
ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet (a tovibbiakban: Ber.) 15, § (2)
bekezdése, valamint a kozfeladatot elldté szervek iratkezelésének sltaldnos
kévetelményeirdl szo16 335/2005. (X1L. 29.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Korm. rend.)
3. § (3) bekezdése alapjan - az Aht. 9. § a) pontjaban foglalt hatiskérében eljdrva,
372/2019. (XIL 10.) hatirozatdval, 2020. janudr 1-jei hatillyal, a Bodajki Polgdrmesteri
Hivatal Szervezeti és Miikidési Szabilyzatat (a tovdbbiakban: SzMSz) a kivetkezdk
szerint illapitja meg:

I. A koltségvetési szerv altalinos adatai

1. A koltségvetési szerv

- megnevezése: Bodajki Polgdrmesteri Hivata] (a tovdbbiakban: polgarmesteri hivatal),

- székhelye: 8053 Bodajk, Pet6fi Sandor utca 60.,

- illetékességi teriilete: Bodajk varos kdzigazgatasi teriilete,

- alapito, feligyeleti és iranyité szerve: Bodajk Véros Onkorményzat Képviselo-testiilete (a
tovabbiakban: képviseld-testiilet).

2. A polgarmesteri hivatal jogallasa: A polgdrmesteri hivatal jogi személy, a képviseld-testiilet
szerve, melyet a képviselS-testiilet Bodajk Varos Onkorményzat (a tovébbiakban:
6nkormanyzat) miikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskérébe
tartozé ligyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok eliétasara
hoz létre [Métv. 84. § (1) bek.].

IL. A kéltségvetési szerv belsd szervezeti tagozodasa, 1étszdma, munkarendje, valamint
tigyfélfogadasi rendje [Motv. 67. § (1) bekezdés d)]

1. A polgarmesteri hivatal egységes szervezet, melyen beliil meghatarozott feladatok ellatasara
csoportok létrehozhatok. Bels§ szervezeti tagozodasa a kivetkezé:



” jegy26a

- pénziigyl csoport, vezetdje a pénziigyi csoportvezetd,
- hatosagi csoport, vezetdje a hatdsagi esoportvezeto,

- ligyintézOk.

2. A polgarmesteri hivatal kdltségvetési rendeletben meghatarozott engedélyezett [étszdma: 12
6 koztisztviseld

3. A polgarmesteri hivatal munkarendje a kovetkezo:

A polgarmesteri hivatal kdztisztviseldinek napi munkaideje:
hétf6-csiitértdk: 7.30-16.00
péntek: 7.30-13.30

Munkakdzi sziinet (ebédid6):
hétfé-csitortdk: 30 perc.

Munkakozi sziinet (ebédidd) hétfo-csiitértok: 30 perc, melyet 12.00-13.00 6ra kozott kell
kiadni, pénteken nincs ebédid6. A munkahelyrél munkaidében eltdvozni csak a jegyzd vagy a
polgdrmester elézetes engedélyével lehet.

A polgarmesteri hivatalban a jelenléti iv hasznalata kotelezd, melyen a munkakezdés, befejezés
idépontjat, a kikiildetés tényét - a kikiildetés helyének feltiintetésével -, a szabadsag és tappénz
idétartamat eseményszer(ien vezetni kell. A munkakezdés és befejezés idOpontjat a
munkavallald sajat keziileg kiteles bejegyezni és alairni.

4. A polgarmesteri hivatal igyfélfogadasi rendje a kovetkezo:

Valamennyi ligyintézd tigyfélfogadasi ideje:
hétfé: 8.00-12.00, 13.00-16.00

kedd: -

szerda: 8.00-12.00, 13.00-16.00

cslitortdk: -

péntek: -

A polgdrmesteri hivatal Gigyintézés, iigyfelek tdj¢koztatasa, lakossagi szolgaltatisok biztositisa
érdekében munkaidében tligyfélszolgslatot mikddtet a kivetkezd tgyfélfogadasi iddben:

hétf6 - cstitdrtok: 8.00-12.00, 13.00-16.00

péntek: 8.00-12.00

A jegyz ugyfélfogadasi ideje:
hétfs: 8.00-12.00, 13.00-16.00

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



IH. A koltségvetési szerv alapitisirol sz6l6 jogszabdly teljes megjelolése
[Avr. 13. § (1) 2)]

A polgarmesteri hivatal létrehozdsardl a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairé! sz6lé 2011,
evi CLXXXIX. évi torvény 84. § (1) bekezdés rendelkezik, és a mindenkor hatélyos alapito
okirat alapjan miikddik. Alapitésa jogeléd nélkiili alakulassal tortént.

IV. A koltségvetési szerv alapitérokiraténak kelte, szdma, az alapitds idépontja
[Avr. 13. § (1) b)]

a) Alapitd okirat kelte (legutobbi médositas): 2016. oktéber 18.
b) Alapité okirat szama:

Bodajk Viros Onkorményzat Képviselé-testiiletének 275/2016. (X. 18.) hatarozata
¢) Alapits id6pontja: 1990. szeptember 30.

V. Az ellitandé, és a kormdanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek,
rendszeresen elldtott vallalkozési tevékenységek megjelolése [Avr. 13. §(1) )]

1. A polgdrmesteri hivatal dltal ellitandé alaptevékenységeket a mindenkor hatalyos alapitd
okirat tartalmazza.

2. Kormanyzati funkci6 szerint besorolt alaptevékenységek:
011130 Onkorményzatok és dnkorméanyzati hivatalok jogalkoto és altalanos igazgatasi
tevékenysége
013350 Az énkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
013360 Mas szerv részére végzett pénzigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok
016010 Orszaggyilési, onkormanyzati és eurépai parlamenti képviselévalasztasokhoz
kapcsol6do tevékenységek
016020 Orszagos ¢és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

3. Rendszeresen ellatott véllalkozési tevékenységet a polgarmesteri hivatal nem folytat.
VI. Azon gazddlkod6 szervezetek részletes felsorolisa, amelyek tekintetében a
koltségvetési szerv alapitéi, tulaj,dono'si (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol

[Avr. 13. § (1) d)]

A polgarmesteri hivatal alapitéi, illetve tulajdonosi jogokat nem gyakorol egyetlen gazdalkodd
szervezet felett sem.

VIL A szervezeti felépités és a milkédés rendje, a szervezeti egységek - ezen beliil a
gazdasagi szervezet - megnevezése, feladatai, a koltségvetési szerv szervezeti dbraja
[Avr. 13, § (1) e)]

1. A miikodés rendje:

L1, A polgarmesteri hivatal feladatait jogszabalyok, a képvisels-testiilet, a polgarmester és a
jegyzd hatarozza meg.



1.2. A polgarmesteri hivatal alapvett 4ltalanos feladatai az Onkormanyzat mikddésével
kapcsolatban:

- Ellatja a képviseld-testiilet és bizottsdgai mikodéséhez kapesolddod szervezési és
adminisztracios feladatokat.

- Téjékoztatdssal és tgyviteli kozremikddéssel segiti az Onkormanyzati képviseldk, a
képviselO-testiilet és a bizottsdgok munkajat.

- Kozremiiksdik a testiileti szervek altal tadrgyaland¢ irasos eloterjesztések elkészitésében.

- Elékésziti és végrehajtja a képviselé-testillet és bizottsdgai ddntéseit (hatarozatok és
rendeletek) a polgarmester iranyitdsaval €s a jegyz0 vezetésével.

- Az 4llamigazgatasi (kdzigazgatéasi) tigyeket ellatja, azokat dontésre elokésziti €s végrehajtja.
- A polgarmesteri hivatal feladatainak ellatdsa sorin egytitimiikddik az onkormdnyzat mds
intézményeivel, szerveivel, a tarshatésdgokkal- és szervekkel, Onkormanyzatokkal,
Snkorményzati tarsulasokkal, 6nkorményzati érdekképviseleti szervekkel, szovetségekkel, az
allamigazgatdsi és kdzszolgaltatdst végzo szervekkel, tarsadalmi szervezetekkel, onszervez6do
kdzosségekkel, ligyfelekkel, lakossaggal.

1.3. A polgarmesteri hivatal képviselete: A polgdrmesteri hivatalt a jegyz0, tavoliéte,
akadalyoztatdsa esetén a pénziigyi csoportvezetd képviseli. Eseti képviselettel a jegyzd altal
megbizott, szakmailag illetékes kéztisztviseld vagy jogi képviseld is megbizhato. A jegyz6 4ltal
megbizott személy a polgdrmesteri hivatal képviseletét esetenként az errél sz6lo irasbeli
meghatalmazasban foglaltak alapjan is jogosult ellatni. A képviseleti jogosultsaggal rendelkezd
személy képviseleti jogkérében nyilatkozattételi, aldirasi joggal rendelkezik, ez azonban nem
érinti a kiildn szabdalyozott kitelezettségvallalasi, kiadmanyozasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési
és egyéb jogosultsagokat.

1.4. A polgarmesteri hivatal irdnyitésa:
- A polgarmester a képviselO-testiillet dontései szerint és sajat hataskérében irdnyitja a
polgarmesteri hivatalt.

- A polgéarmesteri hivatalt a jegyzd vezeti. A jegyzdi munkakdr betdltetlensége, vagy tartos
akadélyoztatds esetén - legfeljebb hat honap idétartamra - a jegyz6i feladatokat a pénziigyi
csoport vezetdje lata el

A jegyzét a vélasztissal és népszavazdssal kapesolatos ligyekben a pénziigyi csoportvezetd
helyettesiti.

- A polgarmester és a jegyz0 killon-kiilon (6néalldan) és egylittesen is utasitast, intézkedést és
koérlevelet adhat ki az ligyrendben, illetve az Onkormdnyzati rendeletekben, egyéb
jogszabalyokban szabélyozott és nem szabalyozott - a polgarmesteri hivatal mikddésével
dsszefliggd - ligyekben.

- A polgarmesteri hivatal gazdasagi vezetdje a pénzilgyi csoportvezetd.

- A pénzligyi csoportvezetd és a hatdsagi csoportvezetd (a tovabbiakban: csoportvezetd)
személyi feleldsséggel iranyitja és ellendrzi az altala vezetett csoport munkéjat, biztositja az
{igyek intézésének szakszerliségét és torvényességét.
A csoportvezetd:
- kozremiikodik az altala vezetett csoport munkatarsainak munkakdri leirdsa
eldkészitésében,
- felelés a csoport szakmali feladatkdrébe tartozé Snkormanyzati rendeletek, bizottsagi és
képviseld-testiileti eldterjesztések tervezetének eldkészitéséert,



- gondoskodik a képviselé-testiilet, illetve a bizottsagok dontéseinck (rendeletek,
hatdrozatok), valamint a polgérmesterts], jegyz6td] kapott utasitasok végrehajtasarél,

- részt vesz a képviseld-testiilet és bizottsagok tilésein, a csoport tevékenységi korét érinté
napirendi pontok targyaldsan, tajékoztatast ad a feladatkdrébe tartozo ligyekrol,

- koteles ellatni mindazt a csoport szakteriiletét érinté feladatot, amellyel a polgarmester
€s a jegyz$ megbizza.

- Az ligyintézé koztisztviselé a munkakéri lefrasban meghatarozott 5nallo feladatkért 1st el. A
koztisztviseld koteles megismerni, betartani és betartatni a munkakérébe tartozéd iigyekben a
kiilénboz6 szintfi jogszabalyi eléirasokat, szabalyzatokat, figyelemmel kisérni a valtozasokat.
Egyéb éltalanos feladatok:
- Az ligyintéz$ feladata az allamigazgatési hat6sagi ugyek, valamint az Snkorményzati
(6nkormanyzati hatdsigi) tigyek dontésre valé szakszer el6készitése, az érdemi dontések
(rendeletek, hatdrozatok) végrehajtisa a hatdlyos Jjogszabalyokban, a munkakéri lefrashan
¢s egyéb utasitdsokban, szabalyzatokban meghatarozottak szerint.
- Amennyiben magasabb szint{i jogszabdlyok helyi rendelet megalkotasara kételeznek,
vagy arra adnak felhatalmazést, a szakmailag illetékes igyintézé - a polgirmester és a
Jjegyz6 iranymutatasa alapjan - koteles a helyi rendelet tervezetét elokésziteni, és azt a
jegyzbnek bemutatni. A rendelettervezetet ugy kell elkésziteni, hogy az a kézponti
Jjogszabalyban el6irt hataridéig a képvisels-testiilet soron kdvetkezd iilésén targyalhaté
legyen.
- Az tigyintéz0 kételes a munkakdréhez kapesolodo palyazati lehetbségeket figyelemmel
kisémi, arrdl a polgérmestert és a jegyzit tajékoztatni.

1.5. Kifelé irdnyuld tajékoztatis: Az Onkorményzati, allamigazgatasi dontésekkel és a
polgérmesteri hivatal mikodésével kapesolatban az  irott vagy elektronikus sajtot
feladatkoriikben a polgarmester és a jegyz0 tdj ekoztatja.

A polgarmesteri hivatal dolgozoéi - a munkakériikbe tartozé feladatok elldtasardl - csak a
polgarmester vagy a jegyz6 elézetes hozzajarulaséval adhatnak tajékoztatast a sajto képviseldi
részere. A médiakhoz, sajtéhoz eljuttatott anyagokrél a polgarmestert vagy a jegyz6t elzetesen
tajekoztatni kell.

1.6. A polgérmesteri hivatal bélyegzdje:

A hivatalos bélyegz6 leirdsa: korbélyegzé, melyen szerepel a ,,Bodajki Polgarmesteri Hivatal”
széveg, kézepén Magyarorszig cimere. A hasonld bélyegz6k megkiilénboztetd jelzéssel
ellathatok (sorszam, pontozis, csillagozas, egyeb megkiilonboztets jelzés).

A polgarmesteri hivatal hivatalos bélyegz6 lenyomatat a kiadméanyozasi jog gyakorlasira
jogosult aldirasdval elldtott, a polgdrmesteri hivatal feladatkdrében kiallitott iratokon,
kiadmanyokon lehet hasznélni. A bélyegzokrdl a jegyz6 nyilvéantartist vezet, és névre széldan
kiadja a kiadményozdsi joggal rendelkezé vezetbnek, koztisztviselének., A bélyegzé
hasznalataért, biztonsagos érzéséért a bélyegz hasznéléja felelds.,

1.7. A polgérmesteri hivatal folyamatos miikédésére vonatkozé szabalyokat a hatalyos
jogszabalyok, az SzMSz, egyes kérdésckre vonatozdan Onkorményzati rendeletek és
hatérozatok, valamint szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak.



1.8. A polgarmesteri hivatal koztisztviselSinek konkrét feladatait munkakori leirdsuk
tartalmazza. A munkakori lefrds tartalmazza az ellatandé tevékenységi kort, munkakdri
feladatokat, az adott munkakorre vonatkozé specialis el6irasokat €s a helyettesitést.

A munkakéri leirasok el6készitésében, kidolgozasaban a csoportvezetd is kdzremlkaodik.

1.9. A polgdrmester az altala meghatarozott rend szerint vezetdi, apparatusi értekezletet tart,
melyen az Altala meghatirozott személyek vesznek részt. Az értekezletrdl sziikség szerint
irasbeli emlékeztetd keésziil.

1.10. A jegyzd a polgdrmesteri hivatal koztisztvisel6i részére az dltala meghatdrozott rend
szerint apparatusi értekezletet tart, ahol az aktudlis feladatokrdl, a képviseld-testiilet
dontéseir6l, azok elokészitési és végrehajtasi feladatairdl ad tajékoztatdst és ad utasitast. Az
értekezletrdl szitkség szerint irdsbeli emlékeztetd késziil.

1.11. A jegyz6 gondoskodik a polgirmesteri hivatalban folyé munka torvényességének
folyamatos vizsgalatarél. A polgarmester és a jegyz6 a tudomasara jutott, intézkedést igényl6
tényt koteles haladéktalanul kozdini az illetékes tigyintézével oly médon, hogy a kovetendd
eljaras egyértelmi legyen.

1.12. A csoportvezetd kiteles folyamatosan ellendrizni a csoport munkdja sordn az ligyintézeés
és az tgyvitel szakszer(iségét, a hatalyos jogszabalyok, belsé utasitasok, illetve szabalyzatok,
valamint az 6nkormanyzati rendeletek €s képvisel$-testiileti hatirozatok betartasat.

1.13. A lakossag szamara fontos kozérdeki tudnivalokat, informdacidkat a hivatalos
onkormanyzati honlap (www.bodajk.hu), a helyi tv, a Bodajki Sz6 c. lap Gtjan, illetbleg a
polgérmesteri hivatal hirdetétablajan torténd kiftiggesziéssel kozzé kell tenni (igénybe vehetd
egyéh eszkdz is pl. internet, telefon, kozlemény, hirdetmény, szordlap). Kiilon jogszabalyban
meghatarozott kizérdekil adatokat, hirdetményeket az ott meghatdrozott médon a hivatalos
onkormanyzati vagy egyéb honlapon kozzé kell tenni.

1.14. A polgarmester, a jegyzO, a polgarmesteri hivatal koztisztviseldi egymassal, az
dnkorményzati intézményekkel, tovabba az allamigazgatisi és Onkormanyzati szervekkel,
tarsulasokkal az Snkorményzati és Allamigazgatdsi feladatok ellatasaval kapesolatban, a
szokasos munkafolyamatokban kotelesek egytittmikddni.

1.15. K&zszolgalati etika: A polgirmesteri hivatal dolgozdi kdtelesek mindenkor eskiijitkhdz
mélté magatartast tanusitani, a kdzszolgalati etika irott és iratlan szabalyait megtartani, a
polgarmesteri hivatal Hivatésetikai Szabalyzatat betartani.

1.16. Képzés: A polgarmesteri hivatal koztisztviseldinek képzésérdl, tovabbképzésérdl a jegyzd
gondoskodik. A képzési koltségek fedezetét a polgdrmesteri hivatal éves koltségvetese
tartalmazza.

1.17. A munkavégzés feltételei: A polgarmester a jegyz6vel egytittmitkédve gondoskodik z;u'rél,
hogy a magas szakmai szinvonalt, hatékony, eredményes és gazdasagos munkavégzes

személyi és targyi feltételei biztositva legyenek.

1.18. Illetmények, munkabérek kifizetése: havonta utdlag, a targyhét kovetd honap 5. napjéig.



1.19. Kulcsok: Az egyes épiiletek, helyiségek, egyéb zarhaté eszkozok kulccsal torténd
zarasanak sziikségessége alapjan a kulcssziikségletet a polgarmester és a jegyz6 hatirozza meg.
A kulcsokrdl kulesnyilvantartds késziil.

1.20. Iratkezelés: Az iratok kezelését a vonatkozd Jogszabalyok és szabalyzatok alapjan a
polgarmesteri hivatal kijelslt ligyintézGje munkakorében végzi. Az iratkezelds felugyeletét
ellato vezetd a jegyzé [Korm. rend. 3. § (3)].

2. A polgarmesteri hivatalban engedélyezett 1étszamkeretet az onkormanyzat mindenkori éves
koltségvetésérol sz616 Snkorméanyzati rendelet hatdrozza meg.

3. A pénziigyi csoport a pénziigyi csoportvezetd irdnyitdsaval latjia el a polgarmesteri hivatal
penziigyi, gazdalkodasi feladatait az ASP rendszer keretében, igy kiiléndsen a kévetkezdket:
hdzipénztir kezelése, analitikik vezetése, onkorméanyzati gazdalkodas, vagyonkezelés,
vagyonnyilvantartds, koltségvetés és  zarszdmadis elokészitése, pénziigyi jelentések,
statisztikdk készitése, szerz6dések, kételezettségvallaldsok nyilvéntartisa.

4. A hat6sdgi csoport a hatésagi csoportvezetd iranyitdsaval latja el a polgarmesteri hivatal
allamigazgatasi, hatosagi, igyfelszolgalati feladatait, igy killsndsen a kovetkezéket- addzassal,
irattérozéssal, iktatdssal kapesolatos feladatok az ASP rendszer keretében, adobehaijtss,
végrehajtds, az anyakdnyvi eljarasokkal kapcsolatos feladatok az EAK rendszerben,
nepességnyilvantartassal, lakcimekkel kapcsolatos {igyintézés, KCR rendszer kezelése,
kereskedelmi, ipari, szallashely-bejelentési tevékenységek, kozteriilethasznélat, szocialis
ellatasok, hagyaték, birtokvédelmi eljaras, védelmi feladatok, katasztréfavédelem, foldigyek,
panasz, kbzérdekii bejelentés, nyilvéntartasok vezetése, statisztikak készitése, igyfélszolgalat.

5. Kapesolattartds rendje: A polgarmester, a jegyzb és a polgarmesteri hivatal dolgozdi minden
lehetséges mddon kapesolatot tartanak az dnkormanyzati és allamigazgatési feladatok
elltdsdval Osszefliggésben cgymassal, a szervezeti egységekkel, az érintett személyekkel,
szervezetekkel, Snkormanyzati és allamigazgatasi szervekkel, tarsuldsokkal, érdekképviseleti
szervekkel, intézményekkel, telepiilési képviseldkkel, a képvisels-testiilet bizottsagaival,
tarsadalmi szervezetekkel, iigyfelekkel és a lakossdggal.

6. A polgarmesteri hivatal szervezeti felépitése, szervezeti braja (a nyilak az aldrendeltség
irdnyit jelzik):

. jegyzb
hatosagi csoportvezetd pénziigyi csoportvezett
A 4
anyakdnyvvezetd és igazgatési igyintézd igazgatasi gyintézé  pénziigyi iigyintézé
szocidlis és igazgatasi iigyintézd milvel6désszerv.iigyint. oktatasi és pénzii.-i ligyintéz6

miszaki ligyintézé




VIIL. Azon igykorok, amelyek’sorén a szervezeti egységek vezetdi a kiltségvetési szerv
képviseldjeként jarhatnak el [Avr. 13. § (1) D]

A polgarmester esetenként (szoban vagy irasban) hatérozza meg, hogy a csoportvezetd milyen
{igykorben és milyen felhatalmazéssal jarhat el a polgarmesteri hivatal képviselGjekeént, a
jegyzo képviseletében a pénziigyi csoportvezetd a VII.1.3. pontban meghatérozottak szerint jar
el.

IX. A szervezeti és miikddési szabalyzatban nevesitett munkakiriokhiz tartozé feladat-
és hatdskorok, a hatiskorok gyakorlasanak modja, a helyettesités rendje (ideértve - a
koltségvetési szerv vezetdjének és gazdasigi vezetdjének akadalyoztatisa esetén vagy ha
a tisztség ideiglenesen nincs betdltve - az dltaldnos helyettesités rendjét), az ezekhez
kapesolod6 felelésségi szabalyok {Avr. 13. § (1) g)]

1. A polgarmesteri hivatal dolgozdinak feladat- és hatdskorét, a hatdskordk gyakorlasanak
modjat, a helyettesités rendjét és az ezekhez kapcsolodd felelosségi szabalyokat - e
szabalyzatban foglaltakon tul - a munkavallalok munkakéri lefrasai, tovabba belsd szabalyzatok
és utasitasok hatarozzék meg.

A polgarmesteri hivatal dolgozdi feladatkoriiket 6nélléan, a munkakérikért vallalt teljes
felelOsséggel latjak el.

A munkakori leiras tudomasulvételét a munkakdrt betdltd dolgozd alairasaval igazolja.

2. Helyettesités, munkakdr atadés-atvétel: A helyettesités és munkakor atadas-atvétel
szabalyozasanak célja a feladatok ellatasanak, valamint az irdnyitd tevékenyscg
folyamatossdganak biztositasa.

Helyettesitésre az ligyintéz tartos tavolléte (betegség, szabadsdg, egyeb akadalyoztatas) esetén
keriil sor. A helyettesitésr0l a munkakori leirds rendelkezik.

A helyettesitd személy a helyettesitést kovetden tdjékoztatia a helyettesitett személyt a
munkavégzéssel kapcsolatos minden lényeges koriilményrdl, eseményrdl. A helyettest a
helyettesités soran végzett tevékenységéért, intézkedéséért ugyanaz a feleldsség terheli, mint a
helyettesitett személyt.

Munkakdr atadds-atvételre személyi valtozas, valamint tartds tvollét esetén keriilhet sor. A
munkakdrt masik munkatarsnak, vagy a vezetdének kell atadni. Az atadas-atvétel:
jegyzokonyvben rogziteni kell a kovetkezbket:

- a folyamatban 1évé tigyek felsorolasa, tajékoztatas végrehajtasuk helyzetérél, eredményérdl,
a szitkséges teenddkrdl,

- atadésra keriild iratok, utasitasok, tervek, szabalyzatok, nyilvéantartasok jegyzéke, elszdmolas
bélyegzérdl, kulcsrél, egyéb haszndlatba adott eszkdzr6l (pl. telefon, szamitogep, gépjarmi),

- az 4taddnak és az Aatvevbnek a jegyzOkOnyv tartalméaval kapcsolatos észrevételei,
megallapitasai,

- atadas helye, ideje, aldirdsok (atado, atvevl, vezetd).

3. Az altaldnos helyettesités rendje: A jegyz6 akadalyoztatasa vagy a tisztség betSltetlensége
esetén a jegyz6t a pénziigyi csoportvezetd, illetve a jegyz0i munkakéri leirdsban meghatarozott
helyettes {igyintézd helyettesiti, a pénziigyi csoportvezett akadalyoztatdsa vagy a tisziseg
betdltetlensége esetén a hatdsagi csoportvezet Iatja el a helyettesitest.



X. Jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkaltatéi jogok gyakorlasanak -
ideértve az dtruhdzott munkaltati jogokat is - rendje JAvr. 13. § (1) h)]

A munkaltat6i jogokat a polgarmester és a Jegyzo a jogszabalyok alapjan gyakorolja. Atruhazott
munkéltatéi jogrél a munkaltatoi jog jogszabaly szerinti gyakorldja frasban intézkedik.
Atruhazott munkéltatéi jogot tovébb atruhdzni nem lehet,

XI. Azon koltségvetési szervek a felsorolisa, amelyek tekintetében a polgirmesteri
hivatal az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése, alapjdn a 9. § (1) bekezdése szerinti
feladatokat ellatja. [Avr, 13. § (1) i)}

A polgarmesteri hivatal a Bodajki Zengt Ovoda tekintetében ellatia az Avr. 9. § (1) bekezdése
szerinti feladatokat. -

XII. Adomsnyozhaté szakmai tanacsaddi, illetve szakmai fotanacsadéi cimek szidma
[Kttv. 127. § (1)]

A polgérmesteri hivatalban egy szakmai tandcsadéi, illetve szakmai fStandcsadéi cim
adomanyozhato.

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

A polgérmesteri hivatalban minden kéztisztviseldi munkakdrben  dolgozénak kel
vagyonnyilatkozatot tenni.

X1V, Belsi ellenéri feladatok [Ber. 15. § (2)]

A polgarmesteri hivatal belsé ellendrzési feladatainak ellitdsa évente megbizasi szerzGdés
alapjan torténik.

A belsé ellendr elvégzi:

- & szabalyszerliségi, rendszer-, pénziigyi-gazdasagi ellenérzést, a cél-, téma- és utovizsgilatot,
- a jogszabéalyoknak és a bels szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a gazdasagossagot,
hat¢konysagot és eredményességet vizsgilva megallapitisokat és ajanlasokat fogalmaz meg a
jegyzd részére.

XV. Egyéb miikidési szabalyok

L A jegyzb és a polgarmester kételes egymast tdjékoztatni a polgarmesteri hivatal mikédésével
kapcsolatos minden lényeges informaciérsl az irdnyitéi és vezetSi jogkdr mingl
megalapozottabb és teljesebb gyakorlasa érdekében.

2. A polgérmesteri hivatal minden dolgozdja, tovébba a polgarmester &s a jegyzb is kételes az
altala végrehajtott pénziigyi, vagyoni kihatdsti megrendelések, szerzddések, megallapoddsok,
kotelezettségvallalasok egy példanyat a pénziigyi csoportnak nyilvéntartds és a szitkséges
intézkedések megtétele érdekében atadni.

3. Az SzMSz-hez kapcsolodd, azzal Osszefliggd fliggelékek, belss szabalyzatok, egyéb
dokumentumok naprakész vezetéserdl, a jogszabalyoknak megfeleld hatalyban tartasaro! a
jegyz6 gondoskodik, a pénziigyi gazdalkodasi szabalyzatok esetében a penzligyi csoport utfan.
A polgarmesteri hivatal vonatkozé belsé szabalyzatait - azok elfogadasat kévetd 8 napon beliil




- a dolgozd kbteles megismerni, és ezt a tényt aldirasdval igazolni. A szabalyzatokban
foglaltakat a polgdrmesteri hivatal minden dolgozéja koteles betartani és betartatni.

4. A polgarmesteri hivatal mitkédésével és gazdalkodasaval kapcsolatos egyéb szabalyokat a
mindenkor hatalyos utasitasok és belsé szabalyzatok tartalmazzak.

5. A polgdrmester, a jegyzd, a pénziigyi és a hatosagi csoportvezetd és a miiszaki igyintézd
mobiltelefonjanak koltségei a polgarmesteri hivatalt terhelik.

6. A polgarmesteri hivatal dokumentumain hasznilhaté hivatalos fejléceket a melleklet

tartalmazza.

Bodajk, 2019. december 11.

/ y d\‘k_/j\
Wurczinger Lorant Nagy Csilla
polgarmester jegyzd




