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Tisztelt Képviselo-testiilet!

A képvisel6-testillet 255/2023. (X. 10.) hatdrozataval a Bodajki Polgdrmesteri Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) [étszamanak csokkentésérsl dontott a koztisztviselSk tekintetében.
Fenti hatarozat alapjan terjesztem a képvisel6-testiilet elé a jegyz javaslata alapjan a Hivatal
0j szervezeti rendjére vonatkozo javaslatot. A Hivatal szervezeti abrajanak aktualizaldsa a
létszamcsokkentés és ennek kovetkezményeként a munkakdrok atszervezése miatt valt
szilkségessé olyan mddon, hogy 1 f6 pénziigyi ligyintézé a hatosagi csoportban hatdsagi
ligyintézoként keriil a tovabbiakban foglalkoztatasra.

A megsziint munkakor a Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzataban (a tovabbiakban:

SzMSz) torlésre keriil, tovabba az iratkezelésre vonatkozé rendelkezések modositésa is
indokolt a jogszabélyoknak valé megfelelés érdekében.

A Hivatal jelenlegi szervezeti abrija:
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/
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szocialis és igazgatasi ligyintézo pénziigyi ligyintézd
hatosagi iigyintézd pénziigyi ligyintézo 11
igazgatasi ligyintézo v pénziigyi tigyintézo 111

telepiilésfejlesztési tigyintézo titkarsagi és igazgatasi iigyintéz

A Hivatal 2023. december 31-t6] hatdlyos szervezeti abraja:
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Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az SzMSz feliilvizsgalatarol szolé javaslatot
sziveskedjenek megtargyalni és elfogadni.

Wurczinger Lorant s. k.
polgarmester

Hatarozati javaslat
a polgarmesteri hivatal szervezeti és miikodési szabilyzatinak feliilvizsgalatarol

A képviselo-testiilet a Bodajki Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat -
2023. december 31-i hatalyba 1épéssel - a melléklet szerint elfogadja.

A képvisel6-testiilet felkéri a polgarmestert és a jegyzot, hogy a hatdrozat végrehajtasa
érdekében tegyék meg a sziikséges intézkedéseket.

Felelés: Wurczinger Lorant polgarmester
Nagy Csilla jegyz6
Hatarido: 2023. december 31.
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Bodajki Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Bodajk Viros 6nkorményzat Képviselé-testiilete - a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairol sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 67. § (1)
bekezdés d) pontja, az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban:
Aht.) 10. § (5) bekezdése, a kizszolgilati tisztviselokrél szolé 2011. évi CXCIX. torvény (a
tovabbiakban: Kttv.)) 127. § (1) bekezdése, az allamhaztartasrél szélo torvény
végrehajtasarol szo616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13. §()
bekezdése, az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol sz6lé 2007. évi CLIL
torvény 4. § a) pontja, a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belss
ellenérzésérdl sz616 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet (a tovibbiakban: Bkr.) 15. § (2)
bekezdése, valamint a kozfeladatot ellité szervek iratkezelésének altalinos
kovetelményeirdl szol6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rend.)
3. § (3) bekezdése alapjan - az Aht. 9. § a) pontjaban foglalt hataskérében eljarva, .../2023.
(-..) hatirozatival, 2023. december 31-i hatillyal, a Bodajki Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatit (a tovabbiakban: SzMSz) a kivetkezék szerint
allapitja meg:

I. A koéltségvetési szerv altalanos adatai

1. A koltségvetési szerv

- megnevezése: Bodajki Polgdrmesteri Hivatal (a tovabbiakban: polgarmesteri hivatal),

- sz€khelye: 8053 Bodajk, Petéfi Sandor utca 60.,

- illetekességi teriilete: Bodajk véros kozigazgatasi teriilete,

- alapito, feliigyeleti és irdnyité szerve: Bodajk Véros Onkormanyzat Képviselo-testiilete (a
tovabbiakban: képvisel§-testiilet).

2. A polgarmesteri hivatal jogallasa: A polgarmesteri hivatal jogi személy, a képvisels-testiilet
szerve, melyet a képviselé-testilet Bodajk Varos Onkorméanyzat (a tovéabbiakban:
onkormanyzat) miikodésével, valamint a polgarmester vagy a Jegyz6 feladat- és hatiskorébe
tartozo tigyek dontésre valé elokészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok ell4tésara
hoz létre [Motv. 84. § (1) bek.].

II. A kdltségvetési szerv belsé szervezeti tagozédisa, létszama, munkarendje, valamint
iigyfélfogadasi rendje [Motv. 67. § (1) bekezdés d)]

L. A polgarmesteri hivatal egységes szervezet, melyen beliil meghatarozott feladatok ellataséra
csoportok létrehozhatok. Belsd szervezeti tagozodasa a kovetkezo:

- jegyzb,

- aljegyz0

- pénziigyi csoport, vezetbje a pénziigyi csoportvezetd,



- hatosagi csoport, vezetdje az aljegyzo,
- ligyintézok.

2. A polgarmesteri hivatalban engedélyezett létszdmkeretet az Snkormanyzat mindenkori éves
koltségvetésérol szolé dnkormanyzati rendelet hatarozza meg.

3. A polgarmesteri hivatal munkarendje a kovetkezo:

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

Munkakézi sziinet (ebédidd):
hétfo-csiitdrtok: 30 pere, melyet 12.00-13.00 ora kozott kell kiadni, pénteken nincs ebédido.

A munkahelyrdl munkaidében eltavozni csak a jegyzé vagy a polgarmester el6zetes
engedélyével lehet.

A polgarmesteri hivatalban a jelenléti {v hasznélata kételezo, melyen a munkakezdés, befejezés
idépontjat, a kikiildetés tényét, a szabadsag és tappénz idétartamat eseményszertien vezetni kell.
A munkakezdés és befejezés id6pontjat a munkavallalo sajat keziileg koteles bejegyezni es
alairni.

4. A polgarmesteri hivatal tigyfélfogadasi rendje a kovetkezo:

Valamennyi ligyintéz iigyfélfogadasi ideje:
hétfo: 8.00-12.00, 13.00-16.00

kedd: -

szerda: 8.00-12.00, 13.00-16.00

csiitortok: -

péntek: -

A polgarmesteri hivatal iigyintézés, igyfelek tdjékoztatasa, lakossagi szolgaltatasok biztositasa
érdekében munkaidében iigyfélszolgalatot milkddtet a kovetkezo tigyfélfogadasi idoben:

hétfo - csuitortok: 8.00-12.00, 13.00-16.00

péntek: 8.00-12.00

A jegyzo tigyfélfogadasi ideje:
hétfo: 8.00-12.00, 13.00-16.00

Az aljegyz6 tigyfélfogadasi ideje:
hétfo: 8.00-12.00, 13.00-16.00

Az 6nkormanyzat és a polgarmesteri hivatal pénztaranak nyitvatartasi rendje:
hétfd, szerda: 9.00-12.00, 13.00-15.00



ITL. A koltségvetési szerv alapitasarol szol6 jogszabaly teljes megjelolése
[Avr. 13. § (1) a)]
A polgirmesteri hivatal létrehozasarol a Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szol6 2011.
evi CLXXXIX. évi torvény 84. § (1) bekezdése rendelkezik, és a mindenkor hatalyos alapito
okirat alapjan miikodik. Alapitasa jogel6d nélkiili alakulassal tértént.

IV. A koltségvetési szerv alapité okiratdnak kelte, szima, az alapitis idépontja
[Avr. 13. § (1) b)]

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

Bodajk Varos Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 275/2016. (X. 18.) hatarozata
¢) Alapitas idépontja: 1990. szeptember 30.

V. Az ellatando, és a kormanyzati funkci6 szerint besorolt alaptevékenységek,
rendszeresen ellitott vallalkozasi tevékenységek megjelolése [Avr. 13. § (1) ¢)]

1. A polgarmesteri hivatal altal ellatand6 alaptevékenységeket a mindenkor hatélyos alapito
okirat tartalmazza.

2. Kormanyzati funkcio szerint besorolt alaptevékenységek:
011130 Onkormanyzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkot6 és 4ltalanos igazgatasi
teveékenysége
013350 Az 6nkorményzati vagyonnal valé gazdélkodassal kapesolatos feladatok
013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, iizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok
016010 Orszaggyfilési, onkorményzati és eurdpai parlamenti képviselovalasztasokhoz
kapcsolodé tevékenységek
016020 Orszagos ¢és helyi népszavazéssal kapcsolatos tevékenységek

3. Rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységet a polgarmesteri hivatal nem folytat.
VL. Azon gazdilkodé szervezetek részletes felsorolasa, amelyek tekintetében a
koltségvetési szerv alapitéi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol

[Avr. 13. § (1) d)]

A polgarmesteri hivatal alapitoi, illetve tulajdonosi jogokat nem gyakorol egyetlen gazdalkodo
szervezet felett sem.

VIIL. A szervezeti felépités és a miikiodés rendje, a szervezeti egységek - ezen beliil a
gazdasagi szervezet - megnevezése, feladatai, a koltségvetési szerv szervezeti abraja
[Avr. 13. § (1) €)]
1. A miikodés rendje:

1.1. A polgérmesteri hivatal feladatait jogszabalyok, a képvisel6-testiilet, a polgdrmester és a
jegyz6 hatarozza meg.

1.2. A polgarmesteri hivatal alapveté altalanos feladatai az Onkormanyzat mikodésével
kapcsolatban:



1.2.1. Ellatja a képviselé-testiilet és bizottsagai mikodéséhez kapcsolodd szervezési €s
adminisztracios feladatokat.

1.2.2. Téjékoztatassal és figyviteli kdzremiikodéssel segiti az 6nkorményzati képviselok, a
képviselo-testiilet és a bizottsagok munkajat.

1.2.3. Kozremiikodik a testiileti szervek 4ltal targyalando irasos eldterjesztések elkészités€ben.

1.2.4. Eldkésziti és végrehajtja a képviselo-testiilet és bizottsagai dontéseit (hatarozatok es
rendeletek) a polgarmester iranyitisaval és a jegyz6 vezetésével.

1.2.5. Az allamigazgatasi (kozigazgatasi) igyeket ellatja, azokat dontésre eldkésziti és
végrehajtja.

1.2.6. A polgarmesteri hivatal feladatainak ellatasa soran egyiittmiikddik az 6nkormanyzat
més intézményeivel, szerveivel, a tarshatosagokkal- és szervekkel, onkormanyzatokkal,
onkormanyzati  tarsulasokkal,  Onkormanyzati  érdekképviseleti  szervekkel,
szovetségekkel, az allamigazgatasi és kozszolgaltatast végzo szervekkel, tarsadalmi
szervezetekkel, onszervezddod kozosségekkel, igyfelekkel, lakossaggal.

1.2.7. Ellatja a Bodajki Zengé Ovoda - Mini Bélcsdde és a Bodajki Miivelodési Haz és
Konyvtar gazdalkodasi feladatait.

1.3. A polgarmesteri hivatal képviselete: A polgarmesteri hivatalt a jegyzd, tavolléte,
akadalyoztatasa esetén az aljegyz6, egyiittes akadalyoztatasuk esetén a pénziigyi csoportvezetd
képviseli. Eseti képviselettel a jegyz6 altal megbizott, szakmailag illetékes koztisztvisel6 vagy
jogi képviselé is megbizhato. A jegyzO altal megbizott személy a polgarmesteri hivatal
képviseletét esetenként az errdl szol6 frasbeli meghatalmazasban foglaltak alapjan is jogosult
ellatni. A képviseleti jogosultsaggal rendelkezé személy képviseleti jogkoreben
nyilatkozattételi, aldirdsi joggal rendelkezik, ez azonban nem érinti a kiilon szabalyozott
kotelezettségvallalasi, kiadméanyozasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési és egy€b jogosultsagokat.

1.4. A polgarmesteri hivatal iranyitasa:

1.4.1. A polgarmester a képviselé-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a
polgarmesteri hivatalt.

1.4.2. A polgarmesteri hivatalt a jegyzd vezeti. A jegyzo tavollétében helyettesitésct az
aljegyzé latja el a jogszabalyok szerint és a jegyzO utasitisa alapjan. A jegyzdi
munkakor betoltetlensége, vagy tartés akadalyoztatds esetén - legfeljebb hat honap
idétartamra - a jegyz06i feladatokat az aljegyzo latja el.

1.4.3. A jegyzoi és aljegyzéi munkakor egyiittes betoltetlensége, vagy tartos akadalyoztatas
esetén - legfeljebb hat hénap idétartamra - a jegyzéi feladatokat a pénziigyi
csoportvezetd latja el.

1.4.4. A jegyzdt a valasztassal és népszavazassal kapcsolatos iigyekben az aljegyzod
helyettesiti.

1.4.5. Ajegyz6 és a polgarmester kiilon-kiilon (6nalloan) és egyiittesen is utasitast, intézkedést
és korlevelet adhat ki az tigyrendben, illetve az onkormanyzati rendeletekben, egyéb
jogszabalyokban szabélyozott és nem szabalyozott - a polgdrmesteri hivatal
milkddésével osszefiiggd - igyekben.

1.4.6. A polgarmesteri hivatal gazdasagi vezetdje az aljegyzo.

1.4.7. Azaljegyzd és a pénziigyi csoportvezetd személyi felelosséggel irdnyitja és ellendrzi az
altala vezetett csoport munkajat, biztositja az iigyek intézésének szakszerliségét es
torvényességeét.

1.4.8. Az aljegyzé és a pénziigyi csoportvezeto

- kozremiiksdik az altala vezetett csoport munkatarsainak munkakori leirasa elokészitéseben,

- felelds a csoport szakmai feladatkdrébe tartozé Onkormanyzati rendeletek, bizottsagi es
képvisel6-testiileti eldterjesztések tervezetének elokészitéséert,



- gondoskodik a képviselo-testiilet, illetve a bizottsagok déntéseinek (rendeletek, hatarozatok),
valamint a jegyz6t6l, polgarmestertol kapott utasitasok végrehajtasarol,

- részt vesz a képviselo-testiilet és bizottsagok iilésein, a csoport tevékenységi korét érintd
napirendi pontok targyaldsan, tajékoztatast ad a feladatkdrébe tartozod igyekrol,

- koteles ellatni mindazt a csoport szakteriiletét érintd feladatot, amellyel a jegyz6 és a
polgarmester megbizza.

1.4.9. Az ligyintéz6 koztisztvisel6 a munkakéri leirdsban meghatérozott 6nallo feladatkort 14t
el. A koztisztviselé kételes megismerni, betartani és betartatni a munkakorébe tartozé
ligyekben a kiilonboz6 szintli jogszabalyi eléirasokat, szabalyzatokat, figyelemmel
kisérni a valtozasokat.

1.4.10. Egyéb altalanos feladatok:

- Az lgyintéz§ feladata az allamigazgatdsi hatosagi iigyek, valamint az O6nkormanyzati
(6nkormanyzati hatosagi) ligyek dontésre valé szakszerti eldkészitése, az érdemi déntések
(rendeletek, hatérozatok) végrehajtasa a hatalyos jogszabalyokban, a munkakéri leirdsban és
egyeb utasitisokban, szabalyzatokban meghatérozottak szerint.

- Amennyiben magasabb szintii jogszabalyok helyi rendelet megalkotasara koteleznek, vagy
arra adnak felhatalmazast, a szakmailag illetékes iigyintézé - a jegyzd és a polgarmester
iranymutatasa alapjdn - koteles a helyi rendelet tervezetét eldkésziteni, és azt a jegyzének
bemutatni. A rendelettervezetet ugy kell elkésziteni, hogy az a kozponti jogszabalyban el6irt
hatarid6ig a képvisel6-testiilet soron kévetkezo iilésén targyalhaté legyen.

- Az ligyintéz6 koteles a munkakoréhez kapcesolodd pélyazati lehetéségeket figyelemmel
kisérni, arrdl a polgarmestert és a jegyzét tajékoztatni.

1.5. Kifelé iranyul6 tajékoztatds: Az onkormanyzati, allamigazgatasi dontésekkel és a
polgarmesteri hivatal miikodésével kapcsolatban az frott vagy elektronikus sajtot
feladatkériikben a jegyzo és a polgdrmester tdjékoztatja.

A polgarmesteri hivatal dolgoz6i - a munkakdoriikbe tartozé feladatok ellatasarél - csak a jegyzo
vagy a polgarmester elézetes hozzajarulasaval adhatnak tajékoztatast a sajtd képviseldi részére.
A meédidhoz, sajtéhoz eljuttatott anyagokrél a jegyzét vagy a polgédrmestert el6zetesen
tajékoztatni kell.

1.6. A polgarmesteri hivatal bélyegzdje:

A hivatalos bélyegzo leirasa: kdrbélyegzd, melyen szerepel a »Bodajki Polgarmesteri Hivatal”
széveg, kézepén Magyarorszag cimere. A hasonlé bélyegzék megkiilonboztetd jelzéssel
ellathatok (sorszam, pontozés, csillagozas, egyéb megkiilonboztetd jelzés).

A polgérmesteri hivatal hivatalos bélyegzé lenyomatat a kiadmanyozési jog gyakorlasara
Jogosult aldirasaval ellatott, a polgarmesteri hivatal feladatkdrében kiallitott iratokon,
kiadményokon lehet hasznalni. A bélyegzékrél a jegyzé nyilvéantartést vezet, €s névre szoldan
kiadja a kiadméanyozasi joggal rendelkezd vezetSnek, koztisztviselének. A bélyegzo
hasznalataért, biztonsagos 6rzéséért a bélyegzé hasznalbia felelds.

1.7. A polgirmesteri hivatal folyamatos miikédésére vonatkozo szabalyokat a hatalyos
jogszabalyok, az SzMSz, egyes kérdésekre vonatozéan onkormanyzati rendeletek és
hatarozatok, valamint szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak.



1.8. A polgarmesteri hivatal koztisztviseléinek konkrét feladatait munkakori leirasuk
tartalmazza. A munkakori leirds tartalmazza az ellatandé tevékenységi kort, munkakori
feladatokat, az adott munkakorre vonatkozo specidlis eléirasokat és a helyettesitést.

A munkakori lefrasok el6készitésében, kidolgozasaban az aljegyzo és a pénziigyi csoportvezetd
is kozremukodik.

1.9. A polgarmester az altala meghatarozott rend szerint vezetdi, apparatusi értekezletet tart,
melyen az éltala meghatarozott személyek vesznek részt. Az értekezletrol sziikség szerint
irasbeli emlékezteto késziil.

1.10. A jegyz6 a polgarmesteri hivatal koztisztvisel6i részére az altala meghatarozott rend
szerint apparatusi értekezletet tart, ahol az aktualis feladatokrol, a képviselO-testiilet
dontéseirdl, azok eldkészitési és végrehajtasi feladatairol ad tajékoztatast €s ad utasitast. Az
értekezletrdl szitkség szerint irasbeli emlékeztetd késziil.

1.11. A jegyzé gondoskodik a polgarmesteri hivatalban folyé munka torvényességének
folyamatos vizsgalatarol. A polgarmester és a jegyz6 a tudomasara jutott, intézkedést igénylo
tényt koteles haladéktalanul kozolni az illetékes tigyintézével oly modon, hogy a kovetendd
eljaras egyértelmii legyen.

1.12. Az aljegyzd és a pénziigyi csoportvezetd koteles folyamatosan ellendrizni a csoport
munkaja soran az ligyintézés és az ligyvitel szakszeriliségét, a hatalyos jogszabalyok, belso
utasitasok, illetve szabalyzatok, valamint az dnkorményzati rendeletek és képviselo-testiileti
hatarozatok betartasat.

1.13. A lakossag szamara fontos kozérdekd tudnivaldkat, informaciokat a hivatalos
énkormanyzati honlap (www.bodajk.hu), a helyi tv, a Bodajki Sz c. lap utjan, illetdleg a
polgarmesteri hivatal elektronikus hirdet6tédblajan kozzé kell tenni (igénybe veheté egyéb
eszkoz is pl. internet, telefon, kézlemény, hirdetmény, szérolap). Kilon jogszabalyban
meghatérozott kozérdekili adatokat, hirdetményeket az ott meghatarozott modon a hivatalos
onkormanyzati vagy egyéb honlapon kdzzé kell tenni.

1.14. A jegyzd, az aljegyzd, a polgarmesteri hivatal koztisztvisel6i egymassal, az
onkorméanyzati intézményekkel, tovabba az allamigazgatasi €s Oonkormanyzati szervekkel,
tarsulasokkal az onkormdanyzati és allamigazgatasi feladatok ellatasdval kapcsolatban, a
szokéasos munkafolyamatokban kételesek egyiittmiikodni.

1.15. Kozszolgélati etika: A polgarmesteri hivatal dolgozoi kételesek mindenkor eskiyjiikkhoz
mélté magatartast tanUsitani, a kdzszolgalati etika irott és iratlan szabalyait megtartani, a
polgarmesteri hivatal Hivatasetikai Szabalyzatat betartani.

1.16. Képzés: A polgérmesteri hivatal koztisztviseldinek képzésérol, tovabbképzésérdl a jegyzo
gondoskodik. A képzési koltségek fedezetét a polgarmesteri hivatal éves koltségvetése
tartalmazza.

1.17. A munkavégzés feltételei: A jegyz6 a polgarmesterrel egytittmiikodve gondoskodik arrél,
hogy a magas szakmai szinvonall, hatékony, eredményes &s gazdasagos munkavégzés

személyi és targyi feltételei biztositva legyenek.

1.18. llletmények, munkabérek kifizetése: havonta utolag, a tirgyhot kdvetd honap 5. napjaig.



1.19. Kulcsok: A polgarmesteri hivatal épiiletéhez a Hivatal koztisztviseldi sajat kulccsal és
egyeni koddal rendelkeznek. Az épiilet helyiségei, egy€b eszkdzok kulcesal torténd zarasanak
szitkségessége alapjan a kulcssziikségletet a jegyzd és a polgarmester hatdrozza meg. A
kulcsokrol kulesnyilvéntartas késziil.

1.20. Iratkezelés: Az iratok kezelését a vonatkozod Jjogszabalyok és szabalyzatok alapjan a
polgarmesteri hivatal kijelslt {igyintéz6je munkakorében végzi. Az iratkezelés feliigyeletét
ellat6 vezet6 a jegyz6 [Korm. rend. 3. § (3)].

2. A pénziigyi csoport a pénziigyi csoportvezetd iranyitdsaval latja el a polgarmesteri hivatal
pénziigyi, gazdalkodasi feladatait az ASP rendszer keretében, igy kiilonosen a kovetkezdket:
hazipénztir kezelése, analitikak vezetése, 6nkorményzati gazdalkodas, vagyonkezelés,
vagyonnyilvantarts, koltségvetés és zarszdmadas el6készitése, pénziigyi jelentések,
statisztikak készitése, szerzédések, kotelezettségvallalasok nyilvantartasa.

3. A hatosagi csoport az aljegyz iranyitasaval latja el a polgarmesteri hivatal allamigazgatasi,
hatéségi, tigyfélszolgalati feladatait, igy kiilonosen a kovetkezoket: adézassal, irattarozassal,
iktatassal kapcsolatos feladatok az ASP rendszer keretében, adobehajtds, végrehajtas, az
anyakdnyvi eljarasokkal kapcsolatos feladatok az EAK rendszerben, népességnyilvéntartassal,
lakcimekkel kapcsolatos iigyintézés, KCR rendszer kezelése, kereskedelmi, ipari, szallashely-
bejelentési tevékenységek, kozteriilethasznalat, szocialis ellatasok, hagyaték, birtokvédelmi
eljaras, védelmi feladatok, katasztrofavédelem, foldiigyek, panasz, kozérdekii bejelentés,
nyilvantartdsok vezetése, statisztikdk készitése, tigyfélszolgalat, telepiiléskép védelme,
telepiilésfejlesztés.

4. A polgarmesteri hivatal szervezeti felépitése, szervezeti abrdja (a nyilak az aldrendeltség
iranyat jelzik):
polgarmester

_i eg}’zb\

foépitész

aljegyz6

/

(hatosagi csoport)
anyakdnyvvezetd, igazgatasi és szocialis ligyintéz
szocidlis és igazgatasi ligyintézo
hatosagi tigyintézo
igazgatasi ligyintézo titkarsagi és igazgatasi ligyintéz6
hatdsagi ligyintézo 11

pénziigyi csoportvezetd

(pénziigyi csoport)

oktatési és pénziigyi ligyintézé (csoportvezetd helyettes)
pénziigyi iigyintézd

pénziigyi tigyintézd 11

5. Kapcsolattartds rendje: A jegyzé, az aljegyz6 és a polgarmesteri hivatal dolgozoi minden
lehetséges modon kapcsolatot tartanak az onkorményzati és allamigazgatasi feladatok
ellatisaval Osszefliggésben egymassal, a szervezeti egysegekkel, az érintett személyekkel,
szervezetekkel, dnkormanyzati és allamigazgatési szervekkel, tarsulasokkal, érdekképviseleti
szervekkel, intézményekkel, telepiilési képviseldkkel, a képviselo-testiilet bizottsagaival,
tarsadalmi szervezetekkel, iigyfelekkel és a lakossaggal.



VIII. Azon iigykirok, amelyek soran a szervezeti egységek vezetoi a koltségvetési szerv
képviselojeként jarhatnak el [Avr. 13. § (1) f)]

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

IX. A szervezeti és miikodési szabilyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozo feladat-
és hataskorok, a hataskorok gyakorlasanak médja, a helyettesités rendje (ideértve - a
koltségvetési szerv vezet6jének és gazdasigi vezetdjének akaddlyoztatdsa esetén vagy ha
a tisztség ideiglenesen nincs betdltve - az altalanos helyettesités rendjét), az ezekhez
kapcsolodo felelosségi szabilyok [Avr.13.§ (1) g)]

1. A polgarmesteri hivatal dolgozdinak feladat- és hataskorét, a hatdskorok gyakorlasanak
modjat, a helyettesités rendjét és az ezekhez kapcsolodo felelésségi szabalyokat - e
szabalyzatban foglaltakon til - a munkavallalok munkakori leirasai, tovabba belsé szabalyzatok
és utasitasok hatdrozzék meg.

A polgarmesteri hivatal dolgozéi feladatkoriiket Gnalléan, a munkakériikért vallalt teljes
felelosséggel latjak el.

A munkakéri leiras tudomasulvételét a munkakort betslté dolgozo alairasaval igazolja.

2. Helyettesités, munkakor atadas-atvétel: A helyettesités és munkakor atadas-atvétel
szabalyozasanak célja a feladatok ellatasanak, valamint az irdnyité tevekenység
folyamatossaganak biztositéasa.

Helyettesitésre az ligyintézd tartos tavolléte (betegség, szabadsag, egyéb akadalyoztatas) eseten
keriil sor. A helyettesitésrl a munkakori leiras rendelkezik.

A helyettesité személy a helyettesitést kovetden tdjékoztatja a helyettesitett személyt a
munkavégzéssel kapcsolatos minden lényeges koriilményrél, eseményrdl. A helyettest a
helyettesités soran végzett tevékenységéért, intézkedéséért ugyanaz a felel6sség terheli, mint a
helyettesitett személyt.

Munkakér atadas-atvételre személyi véltozas, valamint tartos tavollét esetén keriilhet sor. A
munkakoért masik munkatarsnak, vagy a vezetéonek kell atadni. Az 4tadas-atvételi
jegyz6konyvben rogziteni kell a kovetkezOket:

- a folyamatban 1évé tigyek felsoroléasa, tajékoztatas végrehajtasuk helyzetérdl, eredményérdl,
a sziikséges teend6krol,

- 4dtadésra keriild iratok, utasitasok, tervek, szabalyzatok, nyilvantartasok jegyzéke, elszamolas
bélyegzordl, kulesrol, egyéb hasznalatba adott eszkdzrél (pl. telefon, szamitogép, gépjarmi),

- az 4atadonak és az atvevonek a jegyzokonyv tartalméaval kapcsolatos észrevételei,
megallapitasai,

- 4tadés helye, ideje, alairasok (atado, atvevo, vezetd).

3. Az 4ltalanos helyettesités rendje: A jegyz0 akadélyoztatdsa vagy a tisztség betdltetlensége
esetén a jegyzét az aljegyz6 helyettesiti, egyiittes akadalyoztatasuk, vagy a két tisztség egyidejii
betsltetlensége esetén a pénziigyi csoportvezetd latja el a helyettesitést.



X. Jogszabalyban meghatarozott Kivétellel a munkaltatéi jogok gyakorlasanak -
ideértve az dtruhazott munkaltatoi jogokat is - rendje [Avr. 13. § (1) h)]

A munkéltatéi jogokat a jegyzé és az aljegyz0 felett a polgarmester gyakorolja. A polgarmesteri
hivatal koztisztvisel6i feletti munkaltatoi jogokat, valamint az egy€b munkaltatdi jogokat az
aljegyz6 felett a jegyz0 gyakorolja a jogszabalyok alapjan. Atruhazott munkaltatoi jogroél a
munkaltatéi jog jogszabaly szerinti gyakorldja irasban intézkedik. Atruhazott munkaltatoi jogot
tovabb atruhazni nem lehet.

XI. Azon kéltségvetési szervek felsorolasa, amelyek tekintetében a polgarmesteri hivatal
az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat
ellatja. [Avr. 13. § (1) i)]

A polgarmesteri hivatal a Bodajki Zengd Ovoda - Mini Bolcsdde és a Bodajki Miivel6dési Haz
es Konyvtér tekintetében ellatja az Avr. 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat.

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

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

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

A polgarmesteri hivatalban minden koztisztvisel6i munkakérben dolgozénak kétévente
vagyonnyilatkozatot kell tenni.

XIV. Belsé ellenéri feladatok [Bkr. 15. § (2)]

A polgarmesteri hivatal belsd ellenérzési feladatainak ellatasa évente megbizasi szerzGdés
alapjan torténik.
A bels6 ellendr elvégzi:
- a szabalyszeriiségi, rendszer-, pénziigyi-gazdasagi ellen6rzést, a cél-, téma- és utdvizsgalatot,
- a jogszabalyoknak és a belsé szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a gazdasagossagot,
hatékonysagot és eredményességet vizsgalva megéllapitasokat és ajanlasokat fogalmaz meg a
jegyzo részére.

XV. Az iratkezelés szervezete [Korm. rend. 3. § (3) bekezdése)

1. A polgarmesteri hivatal jelen Szervezeti és Miikodési Szabilyzatdban és az egyes
munkakori leirdsokban hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre,
valamint az azzal Gsszefliggé tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, és
kijeloli az iratkezelés felligyeletét ellaté vezetot.

2. A polgarmesteri hivatal az iratkezelést vegyes iratkezelési szervezettel latja el.

3. Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasanak madjat, rendszerét, az egyes
ugyviteli teriiletek kezelését az Iratkezelési Szabélyzatban kell megallapitani, melyet
megvaltoztatni, modositani csak a naptari év kezdetén a MNL Fejér Varmegyei
Levéltaraval és a Fejér Varmegyei Kormanyhivatal egyetértésével lehet.



4.2

XVI. Az iratkezelés feliigyelete [Korm. rend. 3. § (3) bekezdése]

Az egységes és szabalyszer(i iratkezelési gyakorlat altalanos feligyeletét a jegyzo
feliigyeli. A jegyz6 feliigyeleti jogkdrét tartds tavolléte esetén az aljegyzod latja el.
Egyiittes akadalyoztatdsuk esetén a jegyz0 altal meghatalmazott személy latja el.

A jegyzd kozvetleniil felelés az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasacrt, a
szervezeti, miikodési és tigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozdk és
eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eléirasok folyamatos dsszhangjaert,
az iratok jogszerti, szakszerti, és biztonsdgos megdrzésére, kezelésére alkalmas irattar
kialakitasaért és mikddtetéséért, tovabbé az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és
személyi feltételek biztositasaért, felligyeleteért.

A jegyzb az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetoként gondoskodik:

az  elektronikus  tgyintézés  végrehajtasahoz  sziikséges  részletszabalyok
meghatarozasarol,

az elektronikus ligyintézés megvaldsitaséhoz sziikséges feltételek biztositasarol,

az iratkezelési szabalyzat elkészitésérol, évenkénti feliilvizsgalatarol, sziikség szerinti
médositasarol, az illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzésérol,

az iratkezelésben résztvevok feladatainak meghatarozasarol, az iratkezelési szabalyzat
végrehajtisianak  rendszeres  ellenorzésérél, intézkedik a szabalytalansagok
megsziintetésérol,

az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzéserdl ¢s
tovabbképzésérol.

A jegyzb az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetdkeént felelds:

a szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak ellenérzéséért,

az iratkezelési segédeszkozok, iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai
programok, adathordozok stb. biztositasaért,

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsigainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsd és a belsd név- és cimtaraknak
naprakészen tartasaert,

az iratok szakszer(i és biztonsagos megérzésére alkalmas elektronikus iktatasi rendszer
kialakitasaért.

A jogosultsigok kezelésének szabdlyai

Az iratkezeld szoftverhez valé hozzaférési jogosultsagokat névre széloan Kkell
dokumentalni. A dokumentumok tarolasa és kezelése az 6nkormanyzati ASP rendszeren
keresztiil a kijelolt iigyintézo feladata.

Azon természetes személyekrdl, akik részére a Polgarmesteri Hivatal elektronikus aldirast
biztosit, valamint a Hivatal altal hasznélt alairas bélyegzokrol a jegyzd altal kijeldlt
személy nyilvantartast koteles vezetni.

XVII. Egyéb miikodési szabilyok

1. A jegyz6 és a polgarmester kiteles egymast tajékoztatni a polgarmesteri hivatal muikodésével
kapcsolatos minden lényeges informaciorol az iranyitéi és vezetdi jogkor minél
megalapozottabb és teljesebb gyakorlasa érdekében.

2. A polgarmesteri hivatal minden dolgozdja, tovabba a polgdrmester €s a jegyz0 is koteles az
4ltala végrehajtott pénziigyi, vagyoni kihatisi megrendelések, szerzddések, megallapodasok,



kotelezettségvallalasok egy példanyat a pénziigyi csoportnak nyilvantartas és a sziikséges
intézkedések megtétele érdekében atadni.

3. Az SzMSz-hez kapcsolodd, azzal Osszefliggé fiiggelékek, belsé szabalyzatok, egyéb
dokumentumok naprakész vezetésérél, a jogszabélyoknak megfelel6 hatilyban tartasarél a
jegyzd gondoskodik, a pénziigyi gazdalkodasi szabalyzatok esetében a pénziigyi csoport ttjan.
A polgérmesteri hivatal vonatkozo bels6 szabélyzatait - azok elfogadasat kovetd 8 napon beliil
- a dolgozd koteles megismerni, és ezt a tényt alairasaval igazolni. A szabdlyzatokban
foglaltakat a polgarmesteri hivatal minden dolgozdja koteles betartani és betartatni.

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

5. A jegyz8, az aljegyz0, a pénziigyi csoportvezetd, valamint a palyazati referens
mobiltelefonjanak koltségei a polgarmesteri hivatalt terhelik. A polgarmesteri hivatal
mobiltelefon flottacsomagja keretében iizemeld egyéb Onkormanyzati feladatkort ellato
hivoszamok (polgérmester, konyvtaros, sportkdzpont, miivel6dési haz vezetdje) koltségeit a
polgarmesteri hivatal az 6nkorményzat felé kozvetitett szolgaltatasként tovibb szamldzza.

6. A polgarmesteri hivatal dokumentumain hasznélhaté hivatalos fejléceket az 1. melléklet
tartalmazza.

Bodajk, 2023. oktdber 31.

Wurczinger Loérant Nagy Csilla
polgarmester jegyzo



1. melléklet a Bodajki Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-hez

A polgarmesteri hivatal dokumentumain hasznalhato6 hivatalos fejlécek

Bodajk Varos
Polgarmestere

Bodajk Varos
Jegyzdje

8053 Bodajk, Petdfi S. u. 60.
Tel.-fax: 22/410-001
E-mail: bodajkpm@t-online.hu

Bodajk Varos
Onkormanyzat

8053 Bodajk, Pet6fi S. u. 60.
Tel.-fax: 22/410-001
E-mail: bodajkpm@t-online.hu

Bodajki Polgarmesteri Hivatal

8053 Bodajk, Petofi S. u. 60.
Tel.-fax: 22/410-001
E-mail: bodajkpm(@t-online.hu

Gl G

8053 Bodajk, Pet6fi S. u. 60.
Tel.-fax: 22/410-001
E-mail: bodajkpm@t-online.hu



Megismerési nyilatkozat
A Bodajki Polgédrmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles
vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
Nagy Csilla jegyzb 2023. 10, 31.
dr. Bélint Zsuzsanna aljegyz6 2023.10. 31.
Dreska Timea pénziigyi cspv. 20231031,
Brayer Janos Mihaly ligyintéz6 2023. 10. 31.
Jozsa Anna ligyintézo 2023. 10..31.
Kaviczkiné Danyi Szilvia ligyintézo 2023. 10..31.
Haraszti Sandor ligyintézo 2023.10. 31.
Smith-Toth Andrea ligyintézo 2023. 10: 31.
Fekete Melinda ligyintézo 2023. 10. 31.
Haraszti-Dubecz Nora lgyintézo 2023.10. 31.
Guitprechtné Jung Orsolya | iigyintézo 2023, 14, 31

Czetliné Séndor Judit Agnes |iigyintéz6 2023.10. 31.




