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Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szol6 CLXXXIX. torvény 67. § d) pontja szerint a
polgarmester a jegyzé javaslatara eldterjesztést nyujt be a képviselo-testiiletnek a hivatal belso
szervezeti tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara, a polgarmesteri hivatal szervezeti ¢és miikodési szabalyzatanak (a
tovabbiakban: SzMSz) elfogadasa érdekében, ennek alapjan javaslom az SzMSz modositasat.

A Bodajki Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) szervezeti dbrajanak aktualizalasa
a munkakorok atszervezése miatt valt szilkségessé. A kisegité személyzet munkarendjének
atalakitaséra tekintettel a polgarmesteri hivatal épiiletéhez minden koztisztviseld sajat kulccsal
és sajat koddal rendelkezik, mely ténynek az SzMSz-ben valo rogzitése szintén sziikséges.

A Hivatal a Bodajki Miuvel6dési Haz és Konyvtar tekintetében is ellatja a gazdalkodasi
feladatokat, igy az SzMSz VII. pont 1.2 pontjanak, valamint XI. pontjanak az intézménnyel
valo kiegészitése is indokolt.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az SzMSz feliilvizsgalatardl szolé javaslatot
sziveskedjenek megtargyalni és elfogadni.

Waurczinger Loérant s. k.
polgarmester

Hatdarozati javaslat
a polgarmesteri hivatal szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak feliilvizsgalatarol

A képviselo-testiilet a Bodajki Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,
2023. majus 1-jei hatalyba lépéssel, a melléklet szerint elfogadja.

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

Felel6s: Wurczinger Lorant polgarmester
Nagy Csilla jegyz6
Hatarid6: folyamatos



Bodajki Polgarmesteri Hivatal

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

Ugyiratszam: Bod/ /2023.

Bodajki Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Bodajk Viros Onkorminyzat Képviselo-testilete - a Magyarorszdg helyi
onkormanyzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Matv.) 67. § (1)
bekezdés d) pontja, az allamhaztartasrél szolo 2011. évi CXCV. toérvény (a tovabbiakban:
Aht.) 10. § (5) bekezdése, a kozszolgalati tisztvisel6krél sz6l6 2011. évi CXCIX. térvény (a
tovabbiakban: Kttv.) 127. § (1) bekezdése, az allamhaztartiasrol szolo torvény
végrehajtasarél szol6 368/2011. (XII 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13. §()
bekezdése, az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szélo 2007. évi CLIIL
torvény 4. § a) pontja, a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belso
ellenorzésérol sz6l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) 15. § (2)
bekezdése, valamint a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirél sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rend.)
3.§ (3) bekezdése alapjan - az Aht. 9. § a) pontjaban foglalt hatiskorében eljarva, .../2023.
(...) hatarozataval, 2023. majus 1-jei hatallyal, a Bodajki Polgarmesteri Hivatal Szervezeti
és Miitkodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SzZMSz) a kivetkezik szerint dallapitja meg:

I. A koltségvetési szerv altalanos adatai

1. A koltségvetési szerv

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

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

- illetékességi teriilete: Bodajk varos kozigazgatasi teriilete,

- alapit6, feliigyeleti és iranyité szerve: Bodajk Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete (a
tovabbiakban: képviselo-testiilet).

2. A polgarmesteri hivatal jogéllasa: A polgarmesteri hivatal jogi személy, a képviselé-testiilet
szerve, melyet a képviseld-testiilet Bodajk Varos Onkorményzat (a tovébbiakban:
O6nkormanyzat) miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hatiaskorébe
tartozo tigyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval kapcesolatos feladatok ellatasara
hoz 1étre [Motv. 84. § (1) bek.].

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

1. A polgarmesteri hivatal egységes szervezet, melyen beliill meghatarozott feladatok ellatasara
csoportok létrehozhatdok. Belso szervezeti tagozodasa a kovetkezo:

= jegyza,

- aljegyz6

- pénziigyi csoport, vezetdje a pénziigyi csoportvezetd,



- hat6sagi csoport, vezetoje az aljegyzo,
- ligyintézok.

2. A polgarmesteri hivatalban engedélyezett 1étszamkeretet az onkormanyzat mindenkori éves
koltségvetésérol szold onkormanyzati rendelet hatarozza meg.

3. A polgéarmesteri hivatal munkarendje a kovetkezo:

A polgarmesteri hivatal koztisztviseldinek napi munkaideje:
hétfo-cstitortok: 7.30-16.00
péntek: 7.30-13.30

Munkakéozi sziinet (ebédidd):
hétfé-csiitortok: 30 perc, melyet 12.00-13.00 6ra kozott kell kiadni, pénteken nincs ebédidé.

A munkahelyr6l munkaidében eltdivozni csak a jegyz6 vagy a polgarmester eldzetes
engedélyével lehet.

A polgarmesteri hivatalban a jelenléti iv hasznalata kitelezo, melyen a munkakezdés, befejezés
idopontjat, a kikiildetés tényét, a szabadsag ¢s tappénz idotartamat eseményszeriien vezetni kell.
A munkakezdés és befejezés idopontjat a munkavallalé sajat keziileg koteles bejegyezni és
alairni.

4. A polgarmesteri hivatal tigyfélfogadasi rendje a kdvetkezo:

Valamennyi iigyintéz6 {igyfélfogadasi ideje:
hétfo: 8.00-12.00, 13.00-16.00

kedd: -

szerda: 8.00-12.00, 13.00-16.00

cslitortok: -

péntek: -

A polgarmesteri hivatal igyintézés, tgyfelek tajékoztatasa, lakossagi szolgaltatasok biztositasa
érdekében munkaiddben iigyfélszolgalatot mikodtet a kovetkezo tigyfélfogadasi idében:

hétfo - csiitortok: 8.00-12.00, 13.00-16.00

péntek: 8.00-12.00

A jegyz6 tigyfélfogadasi ideje:
hétfo: 8.00-12.00, 13.00-16.00

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

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



IIL. A koltségvetési szerv alapitasarol szolé jogszabaly teljes megjelolése
[Avr. 13. § (1) a)]

A polgirmesteri hivatal 1étrehozasarél a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011.
¢vi CLXXXIX. évi torvény 84. § (1) bekezdése rendelkezik, és a mindenkor hatalyos alapito
okirat alapjan miikodik. Alapitasa jogeléd nélkiili alakulassal tortént.

IV. A kiltségvetési szerv alapité okiratinak kelte, szima, az alapitas idépontja
[Avr. 13. § (1) b)]

a) Alapito okirat kelte (legutébbi modositas): 2016. oktdber 18.
b) Alapité okirat szama:

Bodajk Véros Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 275/2016. (X. 18.) hatarozata
¢) Alapitas idépontja: 1990. szeptember 30.

V. Az ellaitandé, és a kormanyzati funkcio szerint besorolt alaptevékenységek,
rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek megjelolése [Avr. 13. § (1) ¢)]

1. A polgarmesteri hivatal altal ellatand6 alaptevékenységeket a mindenkor hatalyos alapité
okirat tartalmazza.

2. Kormanyzati funkci6 szerint besorolt alaptevékenységek:
011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi
tevékenysége
013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok
013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdilkodasi, tzemeltetési, egyéb
szolgaltatasok
016010 Orszaggytlési, dnkorményzati és eurdpai parlamenti képviseldvalasztasokhoz
kapcsolddo tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

3. Rendszeresen ellatott vallalkozasi teveékenységet a polgarmesteri hivatal nem folytat.
VI. Azon gazdilkodo szervezetek részletes felsoroldsa, 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.

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

1. A miik6édés rendje:

1.1. A polgarmesteri hivatal feladatait jogszabalyok, a képviselé-testiilet, a polgarmester és a
jegyz0 hatarozza meg.



1.2. A polgarmesteri hivatal alapvetd altalanos feladatai az 6nkorményzat mikodésével

kapcsolatban:

1.2.1. Ellatja a képviselo-testiilet és bizottsagai mikddéséhez kapcsolodo szervezési €s
adminisztracios feladatokat.

1.2.2. Tajékoztatassal és tigyviteli kozremiikddéssel segiti az onkorméanyzati képviselok, a
képviselo-testiilet €s a bizottsagok munkajat.

1.2.3. Kozremiikodik a testiileti szervek altal targyalando irasos eloterjesztések elkészitésében.

1.2.4. Elokésziti és végrehajtia a képvisels-testiilet és bizottsagai dontéseit (hatarozatok és
rendeletek) a polgarmester irdnyitasaval és a jegyzo vezetésével.

1.2.5. Az 4llamigazgatasi (kozigazgatdsi) tigyeket ellatja, azokat dontésre el8késziti és
végrehajtja.

1.2.6. A polgarmesteri hivatal feladatainak ellatdsa sordn egyiittmikédik az dnkormanyzat
mas intézményeivel, szerveivel, a tarshatosagokkal- és szervekkel, 6nkormanyzatokkal,
onkormanyzati  tarsulasokkal, = Onkormanyzati  érdekképviseleti  szervekkel,
szovetségekkel, az allamigazgatasi és kozszolgaltatast végzd szervekkel, tarsadalmi
szervezetekkel, 5nszervezodo kozosségekkel, tigyfelekkel, lakossaggal.

1.2.7. Ellatja a Bodajki Zengd Ovoda - Mini Bolcséde és a Bodajki Miivelddési Haz és
Konyvtar gazdalkodasi feladatait.

1.3. A polgarmesteri hivatal képviselete: A polgarmesteri hivatalt a jegyz6, tavolléte,
akadalyoztatasa esetén az aljegyzo, egyiittes akadalyoztatasuk esetén a pénziigyi csoportvezetd
képviseli. Eseti képviselettel a jegyzo altal megbizott, szakmailag illetékes koztisztviseld vagy
jogi képviseld is megbizhatd. A jegyzo altal megbizott személy a polgarmesteri hivatal
képviseletét esetenként az errdl sz6016 irasbeli meghatalmazisban foglaltak alapjan is jogosult
ellatni. A képviseleti jogosultsaggal rendelkezé személy képviseleti jogkorében
nyilatkozattételi, alairasi joggal rendelkezik, ez azonban nem érinti a kiilon szabalyozott
kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési és egyéb jogosultsagokat.

1.4. A polgarmesteri hivatal iranyitésa:

1.4.1. A polgarmester a képviseld-testillet dontései szerint és sajat hatdskorében iranyitja a
polgarmesteri hivatalt.

1.4.2. A polgarmesteri hivatalt a jegyzd vezeti. A jegyz0 tavollétében helyettesitését az
aljegyz6 latja el a jogszabalyok szerint és a jegyz6 utasitdsa alapjan. A jegyzoi
munkakér betdltetlensége, vagy tartos akadalyoztatds esetén - legfeljebb hat honap
idétartamra - a jegyz0i feladatokat az aljegyzo latja el.

1.43. A jegyzdi és aljegyz6i munkakor egyiittes betoltetlensége, vagy tartés akadalyoztatas
esetén - legfeljebb hat hénap idotartamra - a jegyzoOi feladatokat a pénziigyi
csoportvezeto latja el.

1.44. A jegyz6t a valasztassal és népszavazassal kapcsolatos tigyekben az aljegyzd
helyettesiti.

1.4.5. A jegyzd és a polgarmester kiilon-kiilon (6néalloan) és egyiittesen is utasitést, intézkedést
és korlevelet adhat ki az ligyrendben, illetve az dnkormanyzati rendeletekben, egyéb
jogszabalyokban szabélyozott és nem szabalyozott - a polgarmesteri hivatal
miitkodésével dsszefiiggod - tigyekben.

1.4.6. A polgarmesteri hivatal gazdasagi vezetdje az aljegyzo.

1.4.7. Az aljegyz0 és a pénziigyi csoportvezetd személyi felel6sséggel iranyitja €s ellendrzi az
altala vezetett csoport munkajat, biztositja az tigyek intézésének szakszerliségét €s
torvényességét.



1.4.8. Azaljegyz6 és a pénziigyi csoportvezetd

- kozremiikodik az dltala vezetett csoport munkatérsainak munkakori leirasa el6készitésében,

- felelés a csoport szakmai feladatkérébe tartozd onkormaényzati rendeletek, bizottsagi és
képviseld-testiileti elGterjesztések tervezetének elokészitéséért,

- gondoskodik a képviselo-testiilet, illetve a bizottsagok dontéseinek (rendeletek, hatarozatok),
valamint a jegyz6tol, polgarmestert6l kapott utasitasok végrehajtasarol,

- részt vesz a képviseld-testiilet és bizottsagok iilésein, a csoport tevékenységi korét érintd
napirendi pontok targyaldsan, tajékoztatast ad a feladatkorébe tartozo tigyekrol,

- kételes ellatni mindazt a csoport szakteriiletét érinté feladatot, amellyel a jegyzd és a
polgarmester megbizza.

1.4.9. Az iigyintéz6 koztisztviselé a munkakori leirasban meghatérozott énalld feladatkort 1at
el. A koztisztviseld koteles megismerni, betartani és betartatni a munkakorébe tartozé
lgyekben a kiilonbozé szintli jogszabalyi elGirasokat, szabalyzatokat, figyelemmel
kisérni a valtozasokat.

1.4.10. Egyéb altalanos feladatok:

- Az ligyintéz0 feladata az allamigazgatasi hatosdgi tigyek, valamint az 6nkormanyzati
(6nkormanyzati hatosagi) tigyek déntésre vald szakszerl eldkészitése, az érdemi dontések
(rendeletek, hatarozatok) végrehajtasa a hatélyos jogszabalyokban, a munkakéri leirasban és
egy€b utasitasokban, szabalyzatokban meghatarozottak szerint.

- Amennyiben magasabb szintli jogszabélyok helyi rendelet megalkotasara koteleznek, vagy
arra adnak felhatalmazast, a szakmailag illetékes ligyintézé - a jegyzé és a polgarmester
irinymutatdsa alapjan - koteles a helyi rendelet tervezetét elokésziteni, és azt a jegyzonek
bemutatni. A rendelettervezetet ugy kell elkésziteni, hogy az a kozponti jogszabalyban eldirt
hataridéig a képvisel6-testiilet soron kovetkezo tilésén targyalhaté legyen.

- Az ligyintéz6 koteles a munkakoréhez kapcsolodéd palyazati lehetéségeket figyelemmel
kisérni, arrél a polgarmestert és a jegyzot tajékoztatni.

1.5. Kifelé irdnyuld tdjékoztatas: Az Onkormanyzati, allamigazgatisi dontésekkel és a
polgdrmesteri hivatal miikodésével kapcsolatban az irott vagy elektronikus sajtot
feladatkoriikben a jegyz6 és a polgarmester tajékoztatja.

A polgarmesteri hivatal dolgozdi - a munkakériikbe tartozo feladatok ellatdsardl - csak a jegyzo
vagy a polgarmester elézetes hozzdjarulasaval adhatnak tajékoztatast a sajté képvisel6i részére.
A médidhoz, sajtéhoz eljuttatott anyagokrél a jegyzOt vagy a polgarmestert elézetesen
tajékoztatni kell.

1.6. A polgarmesteri hivatal bélyegzdje:

A hivatalos bélyegz6 leirasa: korbélyegzd, melyen szerepel a ..Bodajki Polgarmesteri Hivatal”
szbveg, kOzepén Magyarorszag cimere. A hasonld bélyegz6k megkiilénbéztetd jelzéssel
ellathatok (sorszam, pontozas, csillagozas, egyéb megkiilonboztetd jelzés).

A polgarmesteri hivatal hivatalos bélyegz6 lenyomatat a kiadmanyozasi jog gyakorlasara
jogosult alairdsdval ellatott, a polgarmesteri hivatal feladatkdrében kiallitott iratokon,
kiadmdnyokon lehet hasznalni. A bélyegz6krdl a jegyz6 nyilvantartast vezet, és névre széléan
kiadja a kiadmanyozasi joggal rendelkez$ vezetdnek, koztisztviselének. A bélyegzd
hasznalataért, biztonsagos orzéséért a bélyegz6 hasznaloja felelds.



1.7. A polgarmesteri hivatal folyamatos miikodésére vonatkozo szabalyokat a hatalyos
jogszabalyok, az SzMSz, egyes kérdésekre vonatozéan Onkormdnyzati rendeletek és
hatdrozatok, valamint szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak.

1.8. A polgarmesteri hivatal koztisztviseldinek konkrét feladatait munkakdri leirasuk
tartalmazza. A munkakori lefras tartalmazza az ellatandé tevékenységi kort, munkakori
feladatokat, az adott munkakérre vonatkozé specialis eléirasokat és a helyettesitést.

A munkakéri leirasok el6készitésében, kidolgozasaban az aljegyz6 és a pénziigyi csoportvezetd
is kdzremikodik.

1.9. A polgarmester az altala meghatarozott rend szerint vezetdi, apparatusi €rtekezletet tart,
melyen az altala meghatarozott személyek vesznek részt. Az értekezletrdl sziikség szerint
irasbeli emlékeztetd késziil.

1.10. A jegyz6 a polgérmesteri hivatal koztisztvisel6i részére az éltala meghatarozott rend
szerint apparatusi értekezletet tart, ahol az aktualis feladatokrél, a képvisel6-testiilet
dontéseirdl, azok elokészitési és végrehajtasi feladatairdl ad tajékoztatast €s ad utasitast. Az
értekezletrol sziikség szerint irasbeli emlékeztetd késziil.

1.11. A jegyz6 gondoskodik a polgarmesteri hivatalban folyé munka torvényességének
folyamatos vizsgalatarol. A polgarmester és a jegyz6 a tudomaséra jutott, intézkedést igényld
tényt koteles haladéktalanul kozolni az illetékes tigyintézovel oly médon, hogy a kévetendd
eljaras egyértelmii legyen.

1.12. Az aljegyz6 és a pénziigyi csoportvezetd koteles folyamatosan ellenérizni a csoport
munkaja soran az iigyintézés és az ligyvitel szakszerliségét, a hatdlyos jogszabélyok, bels6
utasitasok, illetve szabalyzatok, valamint az dnkormanyzati rendeletek és képviseld-testiileti
hatarozatok betartasat.

1.13. A lakossag szamara fontos kozérdekd tudnivalokat, informdcidkat a hivatalos
onkormanyzati honlap (www.bodajk.hu), a helyi tv, a Bodajki Sz6 c. lap Gtjan, illetbleg a
polgarmesteri hivatal elektronikus hirdetétablajan kozzé kell tenni (igénybe veheté egyéb
eszkoz is pl. internet, telefon, kozlemény, hirdetmény, szoérolap). Kiilon jogszabalyban
meghatarozott kozérdek(i adatokat, hirdetményeket az ott meghatarozott médon a hivatalos
dnkormanyzati vagy egyéb honlapon kdzzé kell tenni.

1.14. A jegyzb, az aljegyz0, a polgarmesteri hivatal koztisztviseldi egyméassal, az
onkormanyzati intézményekkel, tovabba az édllamigazgatasi és onkorményzati szervekkel,
tarsulasokkal az onkormanyzati és allamigazgatasi feladatok ellatdsaval kapcsolatban, a
szok4sos munkafolyamatokban kotelesek egytittmiikddni.

1.15. Kozszolgalati etika: A polgarmesteri hivatal dolgozdi kotelesek mindenkor eskiijiikhoz
méltd magatartast tanusitani, a kozszolgalati etika irott és iratlan szabdlyait megtartani, a
polgarmesteri hivatal Hivatasetikai Szabdlyzatat betartani.

1.16. Képzés: A polgarmesteri hivatal koztisztviseldinek képzésérol, tovabbképzésérdl a jegyz6
gondoskodik. A képzési koltségek fedezetét a polgarmesteri hivatal éves koltségvetése
tartalmazza.



1.17. A munkavégzés feltételei: A jegyz06 a polgarmesterrel egytittmiikodve gondoskodik arrdl,
hogy a magas szakmai szinvonalu, hatékony, eredményes és gazdasdgos munkavégzés
személyi és targyi feltételei biztositva legyenek.

1.18. Illetmények, munkabérek kifizetése: havonta utolag, a targyhot kovetd hénap 5. napjaig.

1.19. Kulcsok: A polgarmesteri hivatal épiiletéhez a Hivatal koztisztviseldi sajat kulccsal és
egyéni koddal rendelkeznek. Az épiilet helyiségei, egyéb eszkdzok kulccsal torténé zarasanak
szitkségessége alapjan a kulcssziikségletet a jegyzé és a polgarmester hatarozza meg. A
kulcsokrdél kulesnyilvéantartas késziil.

1.20. Iratkezelés: Az iratok kezelését a vonatkozd jogszabalyok és szabalyzatok alapjan a
polgarmesteri hivatal kijelolt tigyintéz6je munkakdrében végzi. Az iratkezelés feliigyeletét
ellaté vezetd a jegyz6 [Korm. rend. 3. § (3)].

2. A pénziigyi csoport a pénziigyi csoportvezetd iranyitasaval latja el a polgarmesteri hivatal
pénziigyi, gazdalkodasi feladatait az ASP rendszer keretében, igy kiilondsen a kévetkezdket:
hazipénztar kezelése, analitikdk vezetése, Onkorményzati gazdilkodas, vagyonkezelés,
vagyonnyilvantartas, koltségvetés ¢&s zarszamadas elOkészitése, pénziigyi jelentések,
statisztikak készitése, szerzodések, kotelezettségvallalasok nyilvantartasa.

3. A hatdsagi csoport az aljegyz6 iranyitasaval latja el a polgarmesteri hivatal allamigazgatasi,
hatosagi, ligyfélszolgélati feladatait, igy killondsen a kovetkezoket: adozassal, irattarozassal,
iktatassal kapcsolatos feladatok az ASP rendszer keretében, addébehajtas, végrehajtas, az
anyakonyvi eljarasokkal kapcsolatos feladatok az EAK rendszerben, népességnyilvantartassal,
lakcimekkel kapcsolatos ligyintézés, KCR rendszer kezelése, kereskedelmi, ipari, szallashely-
bejelentési tevékenységek, kozteriilethasznalat, szocialis ellatidsok, hagyaték, birtokvédelmi
eljaras, védelmi feladatok, katasztréfavédelem, foldiigyek, panasz, kézérdeki bejelentés,
nyilvéantartasok vezetése, statisztikak készitése, ligyfélszolgalat.

4. A polgarmesteri hivatal szervezeti felépitése, szervezeti abraja (a nyilak az alarendeltség

iranyat jelzik):
polgérmester

foepltesz

pénziigyi csoportvezeto

\

(hatosagi csoport) (penzugyl csoport)
anyakonyvvezetd, igazgatasi és szocialis ligyintézo oktatasi és pénziigyi ligyintézo(csoportvezetd helyettes)
szocidlis és igazgatasi ligyintézd pénziigyi ligyintézd
hatosagi ligyintézo peénziigyi ligyintézo 11
igazgatasi ligyintézo v pénziigyi ligyintézo 111

teleplilésfejlesztési ligyintézé titkarsagi és igazgatasi ligyintézo



5. Kapcsolattartas rendje: A jegyzo, az aljegyzo €s a polgarmesteri hivatal dolgoz6i minden
lehetséges modon kapcesolatot tartanak az Onkorményzati és allamigazgatasi feladatok
ellatasaval Osszefliggésben egymassal, a szervezeti egységekkel, az érintett személyekkel,
szervezetekkel, onkormanyzati és allamigazgatasi szervekkel, tarsulasokkal, érdekképviseleti
szervekkel, intézményekkel, telepiilési képviselokkel, a képviselo-testiilet bizottsdgaival,
tarsadalmi szervezetekkel, tigyfelekkel és a lakossaggal.

VIIIL Azon iigykordk, amelyek sorin a szervezeti egységek vezetdi a kiltségvetési szerv
képviseldjeként jarhatnak el [Avr. 13. § (1) )]

A jegyz6 képviseletében az aljegyzo, a pénziigyi csoportvezetd, eseti jelleggel a jegyzo éltal
megbizott, szakmailag illetékes koztisztviseld, vagy jogi képviselé a VIL.1.3. pontban
meghatarozottak szerint jar el.

IX. A szervezeti és miikodési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozo feladat-
és hataskorok, a hataskorok gyakorlasanak modja, a helyettesités rendje (ideértve - a
koltségvetési szerv vezetdjének és gazdasagi vezetdjének akadalyoztatisa esetén vagy ha
a tisztség ideiglenesen nincs betoéltve - az altalanos helyettesités rendjét), az ezekhez
kapcsolodé felelésségi szabalyok [Avr. 13. § (1) g)]

1. A polgarmesteri hivatal dolgozoéinak feladat- és hataskoret, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a helyettesités rendjét és az ezekhez kapcsolodo felelésségi szabalyokat - e
szabalyzatban foglaltakon tal - a munkavallalok munkakori leirasai, tovabba belso szabalyzatok
és utasitasok hatédrozzak meg.

A polgarmesteri hivatal dolgozéi feladatkoriikket Onalldan, a munkakdriikért vallalt teljes
felelosséggel latjak el.

A munkakéri leiras tudomasulvételét a munkakort betolto dolgozd alairasaval igazolja.

2. Helyettesités, munkakor atadas-atvétel: A helyettesités és munkakor atadas-atvétel
szabalyozasanak célja a feladatok ellatdsdnak, valamint az irdnyité tevékenység
folyamatossaganak biztositasa.

Helyettesitésre az ligyintézo tartos tavolléte (betegség, szabadsag, egyeb akadalyoztatas) esetén
keriil sor. A helyettesitésrdl a munkakoéri leiras rendelkezik.

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

Munkakor atadas-atvételre személyi valtozds, valamint tartos tavollét esetén keriilhet sor. A
munkakort masik munkatarsnak, vagy a vezetonek kell atadni. Az 4atadas-atvételi
jegyzokonyvben rogziteni kell a kovetkezoket:

- a folyamatban 1évo tigyek felsorolasa, tajékoztatas végrehajtasuk helyzetérdl, eredményérdl,
a szilkséges teendokrol,

- atadasra keriilo iratok, utasitasok, tervek, szabalyzatok, nyilvantartasok jegyzéke, elszamolas
bélyegzorol, kulesrol, egyéb hasznélatba adott eszkdzrdl (pl. telefon, szamitogép, gépjarmi),

- az atadonak és az atvevének a jegyzOkonyv tartalmaval kapcsolatos észrevételei,
megallapitasai,

- atadas helye, ideje, alairasok (atado, atvevo, vezetd).



3. Az altalanos helyettesités rendje: A jegyz6 akadalyoztatasa vagy a tisztség betdltetlensége
esetén a jegyzOt az aljegyzd, egyiittes akadalyoztatasuk, vagy a két tisztség egyideji
betdltetlensége esetén a pénziigyi csoportvezetd latja el a helyettesitést.

X. Jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkaltatoi jogok gyakorlasanak -
ideértve az atruhazott munkaltatoéi jogokat is - rendje [Avr. 13. § (1) h)]

A munkaltatol jogokat a jegyzo €s az aljegyz0 felett a polgarmester gyakorolja. A polgarmesteri
hivatal koztisztviselOi feletti munkaltatoi jogokat, valamint az egy€b munkaltatoi jogokat az
aljegyz6 felett a jegyz6 gyakorolja a jogszabalyok alapjan. Atruhdzott munkaltatéi jogrol a
munkaltatéi jog jogszabaly szerinti gyakorléja irasban intézkedik. Atruhazott munkaltatoi jogot
tovabb atruhdzni nem lehet.

XI. Azon koltségvetési szervek a 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 Zengo Ovoda - Mini Bolcsdde és a Bodajki Miivelodési Haz
¢és Konyvtar tekintetében ellatja az Avr. 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat.

XII. Adomanyozhaté szakmai tandcsadéi, illetve szakmai fotanicsadéi cimek szima
[Kttv. 127. § (1)]

A polgarmesteri hivatalban egy szakmai tanacsadoéi, illetve szakmai fétanacsaddi cim
adomanyozhato.

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

A polgarmesteri hivatalban minden koztisztvisel6i munkakdrben dolgozonak kétévente
vagyonnyilatkozatot kell tenni.

XIV. Belso ellendri feladatok [Bkr. 15. § (2)]

A polgarmesteri hivatal belsé ellendrzési feladatainak ellatasa évente megbizasi szerzodés
alapjan torténik.

A belso ellenér elvégzi:

- a szabdlyszeriiségi, rendszer-, pénziligyi-gazdasagi ellendrzést, a cél-, téma- és utdvizsgalatot,
- a jogszabalyoknak és a bels¢ szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a gazdasagossagot,
hatékonysagot és eredményességet vizsgalva megallapitasokat és ajanlasokat fogalmaz meg a
jegyzd részére.

XV. Egyéb miikddési szabalyok

1. A jegyz0 és a polgarmester koteles egymast tajékoztatni a polgdrmesteri hivatal mikodésével
kapcsolatos minden lényeges informdaciordl az iranyitdi €s vezetéi jogkdér minél
megalapozottabb ¢€s teljesebb gyakorlasa érdekében.

2. A polgarmesteri hivatal minden dolgozoja, tovabba a polgarmester ¢s a jegyz6 is koteles az
altala végrehajtott pénziigyi, vagyoni kihatdsi megrendelések, szerzodések, megallapodasok,
kotelezettségvallalasok egy példanyat a pénziigyi csoportnak nyilvantartds és a sziikséges
intézkedések megtétele érdekében atadni.



3. Az SzMSz-hez kapcsolddd, azzal Osszefiiggd fliggelékek, belsd szabalyzatok, egyéb
dokumentumok naprakész vezetésérol, a jogszabalyoknak megfeleld hatalyban tartasarol a
jegyz6 gondoskodik, a pénziigyi gazdalkodasi szabélyzatok esetében a pénziigyi csoport Gtjan.
A polgarmesteri hivatal vonatkozo belsé szabalyzatait - azok elfogadasat kovetd 8 napon beliil
- a dolgozo koételes megismerni, és ezt a tényt alairdsaval igazolni. A szabalyzatokban
foglaltakat a polgarmesteri hivatal minden dolgozoja koteles betartani €s betartatni.

4. A polgarmesteri hivatal miikodésével és gazdalkodasaval kapcsolatos egyéb szabalyokat a
mindenkor hatdlyos utasitasok és belsd szabalyzatok tartalmazzak.

5. A jegyz0, az aljegyz0, a pénziigyi csoportvezetd, a telepiilésfejlesztési ligyintézd, valamint a
palyazati referensek mobiltelefonjanak koltségei a polgarmesteri hivatalt terhelik. A
polgarmesteri hivatal mobiltelefon flottacsomagja keretében lizemel6 egyéb dnkormanyzati
feladatkort ellaté hivoszamok (polgarmester, konyvtaros, sportkézpont, miivelddési haz
vezetoje) koltségeit a polgarmesteri hivatal az onkormanyzat felé kozvetitett szolgaltatasként
tovabbszamlazza.

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

Bodajk, 2023. aprilis ...

Wurczinger Lorant Nagy Csilla
polgarmester jegyzo



1. melléklet a Bodajki Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-hez

A polgarmesteri hivatal dokumentumain hasznalhaté hivatalos fejlécek

Bodajk Varos
Polgarmestere

Bodajk Varos
Jegyzoje
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Cf Gl Gl (A

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






