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Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Magyarorszag helyi énkormanyzatairél szolé CLXXXIX. térvény 67. § d) pontja szerint a
polgarmester a jegyzd javaslatéra eloterjesztést nytijt be a képviseld-testilletnek a hivatal belsé
szervezeti tagozédasanak, 1étszéménak, munkarendjének, valamint {ligyfélfogadasi rendjének
meghatirozdsara, a polgérmesteri hivatal szervezeti és miikddési szabdlyzatinak (a
tovabbiakban: SzMSz) elfogadasa érdekében.

Jogszabdlyi kotelezettségeknek valé megfelelés, valamint a Bodajki Polgarmesteri Hivatalban
2019.07.29 — 2019.08.07. kdzott lezajlott "Munkakdri leirdsok ellendrzése” cimi belsé
vizsgalat sordn tett megallapitasok miatt sziikség van az SzMSz modositasira, melyek a
kovetkezok:

- VIL6. pontban a szervezeti dbra médositasra keril az iigyintézOk munkakéreinek
pontositasa céljabdl,

- a polgarmesteri hivatal Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzata kiildn, Onallé
szabalyzatként kerlil késébb elfogaddsra, igy az az SzMSz-nek nem lenne része 2020.
januar 1-jétol

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

Wurczinger Lérant s. k,
polgarmester

Hatédrozati javaslat
a polgirmesteri hivatal szervezeti és miikddési szabdlyzatanak feliilvizsgalatarol

A képvisel6-testiilet a Bodajki Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Milkddési Szabdlyzatat,
2020. januar 1-jei hatdlyba lépéssel, a melléklet szerint elfogadja.

A képviselb-testillet felkéri a polgarmestert €s a jegyzit, hogy a hatarozat végrehajtasa
érdekében tegyék meg a sziikséges intézkedéseket.

Felelds: Wurczinger Lorant polgarmester
Nagy Csilla jegyzd
Hatarid6: folyamatos
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Bodajki Polgdrmesteri Hivatal
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

Bodajk Viros énkorméuyzat Képviselo-testillete - a Magyarorszag helyi
Onkorminyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Motv.) 67. § (1)
bekezdés d) pontja, az allamhaztartasrol sz6lé 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban:
Aht.) 10. § (5) bekezdése, a kiizszolgilati tisztvisel§krdl szél6 2011, évi CXCIX. torvény (a
tovabbiakban: Kttv.)) 127. § (1) bekezdése, az allamhaztartasrél szélé tirvény
végrehajtasarél sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13. § (D
bekezdése, az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl szolo 2007. évi CLII.
torvény 4. § a) pontja, a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérsl és belsd
ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XIIL 31.) Korm. rendelet (a tovibbiakban: Ber.) 15. § (2)
bekezdése, valamint a kozfeladatot ellité szervek iratkezelésének altaldnos
kovetelményeirsl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rend.)
3. § (3) bekezdése alapjin - az Aht. 9. § 2) pontjaban foglalt hataskorében eljarva, .../2019.
(XIL. 10.) hatarozataval, 2020. januir 1-jei hatillyal, a Bodajki Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabilyzatat (a tovabbiakban: SzMSz) a kivetkezék szerint
allapitja meg:

I. A koltségvetési szerv dltalanos adatai

1. A koltségvetési szerv

- megnevezése: Bodajki Polgdrmesteri Hivatal (a tovébbiakban: polgédrmesteri hivatal),

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

- illetékességi teriilete: Bodajk varos kozigazgatasi teriilete,

- alapitd, felilgyeleti és iranyitd szerve: Bodajk Véros Onkormanyzat Képvisel6-testiilete (a
tovabbiakban: képvisel6-testiilet).

2. A polgérmesteri hivatal jogalldsa: A polgérmesteri hivatal jogi személy, a képvisel§-testiilet
szerve, melyet a képviselo-testilet Bodajk Viros Onkorményzat (a tovabbiakban:
dnkorményzat) miikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzé feladat- és hataskdrébe
tartozo ligyek dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara
hoz létre [Motv. 84. § (1) bek.].

I1. A kiltségvetési szerv belsé szervezeti tagozddasa, létszdma, munkarendje, valamint
iigyfélfogadasi rendje [Motv. 67. § (1) bekezdés d)]

1. A polgarmesteri hivatal egységes szervezet, melyen beliil meghatérozott feladatok ellatisira
csoportok létrehozhatok. Bels6 szervezeti tagozédasa a kovetkezé:

- jegyzd,



- pénziigyi csoport, vezetdje a pénziigyi csoportvezetd,
- hat6sagi csoport, vezetdje a hatdsagi csoportvezetd,
- ligyintéz6k.

2. A polgarmesteri hivatal kéltségvetesi rendeletben meghatérozott engedélyezett 1étszama: 12
6 koztisztviseld

3. A polgarmesteri hivatal munkarendje a kévetkez0:

A polgarmesteri hivatal kdztisztviseléinek napi munkaideje:
hétfo-csutortdk: 7.30-16.00
péntek: 7.30-13.30

Munkakzi sziinet {(ebédidd):
hétfé-csiitortok: 30 perc.

Munkako6zi sziinet (ebédidd) hétfo-csiitortdk: 30 perc, melyet 12.00-13.00 6ra kozétt kell
kiadni, pénteken nincs ebédidé. A munkahelyré! munkaidoben eltdvozni csak a jegyz0 vagy a
polgarmester elbzetes engedélyével lehet.

A polgarmesteri hivatalban a jelenléti fv hasznalata kotelezd, melyen a munkakezdés, befejezés
idépontjat, a kikildetés tényét - a kikiildetés helyének feltiintetésével -, a szabadsag és tappénz
id6tartamét eseményszerlien vezetni kel A munkakezdés ¢s befejezés idbpontjat a
munkavallalo sajat kezfileg koteles bejegyezni és alairni.

4. A polgarmesteri hivatal figyfélfogadasi rendje a kvetkezd:

Valamennyi tigyintéz6 Ugyfélfogadasi ideje:
hétfo: 8.00-12.00, 13.00-16.00

kedd: -

szerda: 8.00-12.00, 13.00-16.00

csiitortdk: -

péntek: -

A polgarmesteri hivatal ligyintézés, igyfelek tajékoztatasa, lakossagi szolgaltatisok biztositasa
érdekében munkaiddben iigyfélszolgalatot mikodtet a kdvetkez6 ligyfélfogadast idében:

hétfd - esiitértok: 8.00-12.00, 13.00-16.00

péntek: 8.00-12.00

A jegyzé tigyfélfogadasi ideje:
hétfs: 8.00-12.00, 13.00-16.00

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



1H1. A koltségvetési szerv alapitasirol sz616 jogszabaly teljes megjelélése
[Avr. 13. § (1) a)]

A polgarmesteri hivatal létrehozasarol a Magyarorszdg helyi énkorményzatairdl szolé 2011.
évi CLXXXIX. évi tdrvény 84. § (1) bekezdés rendelkezik, és a mindenkor hatalyos alapitéd
okirat alapjan miikodik. Alapitédsa jogeléd nélkiili alakulassal tortént,

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

a} Alapitd okirat kelte (legutdbbi modositas): 2016. oktdber 18.
b) Alapité okirat szama:

Bodajk Varos Onkormanyzat Képvisels-testitletének 275/2016. {X. 18.) hatdrozata
¢) Alapitas idépontja: 1990. szeptember 30.

V. Az elldtandé, és a kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevekenységek,
rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek megjelolése [Avr. 13. § (1) 0)]

L. A polgarmesteri hivatal dltal ellitand¢ alaptevékenységeket a mindenkor hatlyos alapitod
okirat tartalmazza.

2. Kormanyzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységek:
011130 Onkormanyzatok és Snkormanyzati hivatalok jogalkoto ¢s &ltaldnos igazgatasi
tevékenysége
013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valo gazdalkoddssal kapcsolatos feladatok
013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, iizemeltetési, egyeb
szolgaltatasok
016010 Orszaggyiilési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz
kapcsolodé tevékenységek
016020 Orsz4gos és helyi népszavazissal kapcsolatos tevékenységek

3. Rendszeresen ellatott véllalkozasi tevékenységet a polgdrmesteri hivatal nem folytat,
VI. Azon gazdilkodd szervezetek részletes felsoroldsa, amelyek tekintetében a
kéltségvetési szerv alapitoi, tuiajdonom (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol

[Avr. 13. § (1) d)]

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

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

1.1, A polgarmesteri hivatal feladatait jogszabalyok, a képviseld-testiilet, a polgarmester és a
jegyzb hatdrozza meg.



1.2. A polgarmesteri hivatal alapvet$ &lialinos feladatai az O6nkorményzat mikodésével
kapcsolatban:

- Ellatja a képviseld-testiilet €s bizottsdgal miikddéséhez kapcsolodo szervezési és
adminisztraciés feladatokat.

- Téjékoztatassal és tlgyviteli kozremUkoOdéssel segiti az Onkormanyzati képviselok, a
képviselO-testiilet és a bizottsdgok munkdjat.

- Kozremiikodik a testiileti szervek altal targyalando irdsos eldterjesztések elkészitésében,

- Flokésziti és végrehajtia a képviseld-testilet és bizottsagat dontéseit (hatirozatok és
rendeletek) a polgarmester iranyitasdval és a jegyzé vezetésével.

- Az allamigazgatési (kGzigazgatasi) igyeket ellatja, azokat dontésre el6késziti €s végrehajtja.
- A polgérmesteri hivatal feladatainak elldtdsa sordn egyiittm{ik6dik az dnkorményzat méas
intézményeivel, szerveivel, a tarshatésdgokkal- és szervekkel, Onkormanyzatokkal,
dnkormanyzati tarsulasokkal, énkormanyzati érdekképviseleti szervekkel, szovetségekkel, az
dllamigazgatasi és kozszolgaltatast végz6 szervekkel, tarsadalmi szervezetekkel, onszervezddo
kozosségekkel, Ugyfelekkel, lakossaggal.

1.3. A polgarmesteri hivatal képviselete: A polgarmesteri hivatalt a jegyzd, tavolléte,
akadalyoztatdsa esetén a pénziigyi csoportvezetd képviseli. Eseti képviselettel a jegyzd altal
megbizott, szakmailag illetékes koztisztviseld vagy jogi képviseld is megbizhatd. A jegyzo altal
megbizott személy a polgarmesteri hivatal képviseletét esetenként az errdl szold irasbeli
meghatalmazasban foglaltak alapjan is jogosult ellatni. A képviseleti jogosultsaggal rendelkezd
személy képviseleti jogkOrében nyilatkozattételi, alairdsi joggal rendelkezik, ez azonban nem
érinti a kiilon szabalyozott kitelezettségvallalasi, kiadmanyozasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési
és egyéb jogosultsdgokat.

1.4. A polgarmesteri hivatal irdnyitasa:
- A polgarmester a képviseld-testillet dontései szerint €és sajat hatdskdrében irdnyitja a
polgarmesteri hivatalt.

- A polgarmesteri hivatalt a jegyzd vezeti. A jegyzéi munkakdr betbltetlensége, vagy tartos
akadélyoztatas esetén - legfeljebb hat hénap id6tartamra - a jegyzdi feladatokat a pénziigyi
csoport vezetdje latja el.

A jegyzdt a valasztassal és népszavazassal kapcsolatos ligyekben a pénziigyi csoportvezetd
helyettesiti.

- A polgarmester és a jegyzd kiilon-kiilén (6nalldan) és egytittesen is utasitast, intézkedést és
korlevelet adhat ki az lgyrendben, illetve az Onkorményzati rendeletekben, egyéb
jogszabalyokban szabalyozott és nem szabalyozott - a polgarmesteri hivatal miikodésével
Bsszefiiggd - ligyekben.

- A polgarmesteri hivatal gazdasagi vezetSje a pénziigyi csoportvezetd.

- A pénziigyi csoportvezetd és a hatOsagi csoportvezetd (a tovabbiakban: csoportvezet6)
személyi felelosséggel irdnyitja és ellendrzi az altala vezetett csoport munkajat, biztositja az
igyek intézésének szakszerliségét es torvényességet.
A csoportvezetd:
- kozremiikédik az altala vezetett csoport munkatérsainak munkakori leirdsa
elokészitésében,
- felelés a csoport szakmai feladatkorébe tartozé Onkorméanyzati rendeletek, bizottsagi és
képviselo-testiileti eldterjesztések tervezetének elokészitéseért,



- gondoskodik a képvisel6-testiilet, illetve a bizotisdgok dontéseinek (rendeletek,
hatarozatok), valamint a polgarmestertl, jegyz6td1 kapott utasitdsok végrehajtasarol,

- részt vesz a képvisel-testiilet és bizottsdgok tilésein, a csoport tevékenységi korét érintd
napirendi pontok targyaldsan, tdjékoztatast ad a feladatkorébe tartozo tigyekrdl,

- koteles ellatni mindazt a csoport szakteriiletét érintd feladatot, amellyel a polgarmester
és a jegyz0 megbizza.

- Az Ugyintéz6 koztisztviselé a munkakéri leirasban meghatirozott 5nalld feladatkdrt 14t el, A
koztisztvisel§ koteles megismerni, betartani és betartatni a munkakérébe tartozé iigyekben a
kiilonboz6 szintli jogszabalyi el6irdsokat, szabalyzatokat, figyelemmel! kisérni a valtozasokat.
Egy¢b altalanos feladatok:
- Az Ugyintézd feladata az allamigazgatasi hatésagi tigyek, valamint az Onkormanyzati
(6nkormanyzati hatésagi) igyek dontésre vald szakszerti el6készitése, az érdemi dontések
(rendeletek, hatdrozatok) végrehajtasa a hatalyos jogszabalyokban, a munkakdri lefrasban
¢s egy¢b utasitasokban, szabalyzatokban meghatdrozottak szerint.
- Amennyiben magasabb szintii jogszabalyok helyi rendelet megalkotisara koteleznek,
vagy arra adnak felhatalmazast, a szakmailag illetékes gyintéz6 - a polgirmester és a
jegyz6 iranymutatdsa alapjan - koteles a helyi rendelet tervezetét eldkésziteni, és azt a
jegyzbnek bemutatni. A rendelettervezetet ugy kell elkésziteni, hogy az a kézponti
jogszabalyban el8irt hataridSig a képviseld-testiilet soron kovetkezd iilésén targyalhatd
legyen.
- Az ligyintézé koteles a munkakdoréhez kapesol6dé palyazati lehetéségeket figyelemmel
kisérni, arr6l a polgdrmestert és a jegyzot tajékoztatni.

1.5. Kifel¢ irdnyuld tijékoztatas: Az Onkormdanyzati, dllamigazgatisi dontésekkel és a
polgarmesteri hivatal mitkédésével kapcsolatban az d{rott vagy elektronikus sajtot
feladatkériikben a polgdrmester és a jegyz6 tajékoztatja.

A polgarmesteri hivatal dolgozéi - a munkakériikbe tartozé feladatok ellatisard] - csak a
polgarmester vagy a jegyz0 elGzetes hozzéjarulasaval adhatnak tajékoztatast a sajto képviseldi
reszére. A medidkhoz, sajtdhoz eljuttatott anyagokrol a polgarmestert vagy a jegyz6t elézetesen
tajékoztatni kell.

1.6. A polgarmesteri hivatal bélyegzdie:

A hivatalos bélyegz6 leirdsa: korbélyegz6, melyen szerepel a ,.Bodajki Polgarmesteri Hivatal”
szOveg, kozepén Magyarorszag cimere. A hasonlé bélyegzék megkiilonbdztets jelzéssel
ellathaték (sorszdm, pontozds, csillagozds, egyéb megkillonboztets jelzés).

A polgarmesteri hivatal hivatalos bélyegzd lenyomatat a kiadmanyozasi jog gyakorldsira
jogosult aldirdsaval ellatott, a polgdrmesteri hivatal feladatkérében kiallitott iratokon,
kiadmanyokon lehet hasznalni. A bélyegz8krdl a jegyzd nyilvantartast vezet, és névre szoldan
kiadja a kiadményozasi joggal rendelkezé vezetének, koztisztviselonek. A bélyegzé
haszndlataért, biztonségos Grzéséért a bélyegzd hasznaldja felelds.

1.7. A polgarmesteri hivatal folyamatos miikddésére vonatkozd szabalyokat a hatélyos
jogszabalyok, az SzMSz, egyes kérdéseckre vonatozéan Onkormanyzati rendeletek és
hatarozatok, valamint szabalyzatok, utasitisok tartalmazzak.



1.8. A polgdrmesteri hivatal koztisztviseldinek konkrét feladatait munkakori lefrasuk
tartalmazza. A munkakOri leiras tartalmazza az ellatandd tevékenységi kort, munkakén
feladatokat, az adott munkakdrre vonatkozd speciélis eldirasokat és a helyettesitést.

A munkakori leirasok el6készitésében, kidolgozasaban a csoportvezetd is kdzremiksdik,

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

1.10. A jegyz6 a polgarmesteri hivatal koztisztviseloi részére az altala meghatérozott rend
szerint apparatusi értekezletet tart, ahol az aktualis feladatokrél, a képvisel6-testiilet
déntéseirdl, azok elokészitési és végrehajtasi feladatairdl ad tajékoztatast és ad utasitast. Az
értekezletrdl szitkség szerint irasbeli emlékeztetd késziil.

1.11. A jegyz6 gondoskodik a polgarmesteri hivatalban folyé munka tSrvényességének
folyamatos vizsgalatar6l. A polgarmester és a jegyz6 a tudomadsdara jutott, intézkedést igényld
tényt koteles haladéktalanul kdzoini az illetékes {igyintézével oly modon, hogy a kovetendd
eljaras egyértelma legyen.

1.12. A csoportvezetd koteles folyamatosan ellendrizni a csoport munkéja sordn az ligyintézés
és az figyvitel szakszerliségét, a hatdlyos jogszabalyok, belsé utasitasok, illetve szabalyzatok,
valamint az dnkormanyzati rendeletek és képviseld-testiileti hatarozatok betartasat.

1.13. A lakossig szdmara fontos kdzérdekii tudnivaldkat, informaciokat a hivatalos
onkormanyzati honlap (www.bodajk.lu), a helyi tv, a Bodajkt Sz6 c. lap Utjan, illetdleg a
polgarmesteri hivatal hirdet6tablajan torténd kifliggesztéssel kozzé kell tenni (igénybe vehetd
egyéb eszkoz is pl. internet, telefon, kézlemény, hirdetmény, szérdlap). Kiilon jogszabalyban
meghatdrozott kozérdekil adatokat, hirdetményeket az ott meghatirozott modon a hivatalos
dnkormanyzati vagy egyéb honlapon kézzé kell tenni.

1.14. A polgarmester, a jegyzd, a polgarmesteri hivatal koztisztviseldi egymdssal, az
énkormanyzati intézményekkel, tovabba az allamigazgatdsi ¢s Onkorményzati szervekkel,
tarsulasokkal az Onkormédnyzati és Allamigazgatdsi feladatok ellatdsdval kapcsolatban, a
szokasos munkafolyamatokban kételesek egyiittmitkodni.

1.15. Kozszolgalati etika: A polgarmesteri hivatal dolgozdi kotelesek mindenkor eskiijitkhéz
mélté magatartast tanGsitani, a kézszolgalati etika irott és iratlan szabdlyait megtartani, a
polgarmesteri hivatal Hivatasetikai Szabdlyzatét betartani.

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

1.17. A munkavégzés feltételei: A polgarmester a jegyzbvel egyiittmiikédve gondoskodik arrél,
hogy a magas szakmai szinvonalt, hatékony, eredményes és gazdasagos munkavégzés

személyi és targyi feltételei biztositva legyenek.

1.18. llletmények, munkabérek kifizetése: havonta utélag, a targyhot kvetd honap 5. napjaig.



1.19. Kulcsok: Az egyes épiiletek, helyiségek, egyéb zarhatd eszkozdk kulccsal torténd
zarasanak szitkségessége alapjan a kulcssziikségletet a polgdrmester és a jegyz6 hatarozza meg.
A kulesokrol kulesnyilvantartas késziil,

1.20. Iratkezelés: Az iratok kezelését a vonatkozé jogszabalyok és szabalyzatok alapjan a
polgdrmesteri hivatal kijelslt tigyintézdje munkakérében végzi. Az iratkezelés feltigyeletét
ellato vezetd a jegyzd [Korm. rend. 3. § (3)].

2. A polgarmesteri hivatalban engedélyezett 1étszamkeretet az nkormanyzat mindenkori éves
koltségvetésérdl szol6 Snkormanyzati rendelet hatarozza meg.

3. A pénziigyi csoport a pénziigyi csoportvezetd iranyitisaval l4tja el a polgarmesteri hivatal
pénziigyi, gazdalkodési feladatait az ASP rendszer keretében, igy kiildndsen a kévetkezdket:
hazipénztar kezelése, analitikék vezetése, onkorményzati gazdalkodas, vagyonkezelés,
vagyonnyilvantartds, koltségvetés ¢és zdrszamadas eldkészitése, pénziigyi jelentések,
statisztikak készitése, szerzddések, kitelezettségvallalasok nyilvantartisa.

4. A hat6sagi csoport a hatésdgi csoportvezetd irdnyitisaval l4tja el a polgérmesteri hivatal
allamigazgatasi, hatdsdgi, igyfélszolgalati feladatait, igy kilondsen a kévetkezdket: adozassal,
irattarozassal, iktatissal kapcsolatos feladatok az ASP rendszer keretében, ad6behajtis,
végrehajtas, az anyakonyvi eljardsokkal kapcsolatos feladatok az EAK rendszerben,
népességnyilvantartassal, lakcimekkel kapcsolatos iigyintézés, KCR rendszer kezelése,
kereskedelmi, ipari, szallashely-bejelentési tevékenységek, kozteriilethasznélat, szocialis
ellatdsok, hagyaték, birtokvédelmi eljras, védelmi feladatok, katasztrofavédelem, foldiigyek,
panasz, kozérdeki bejelentés, nyilvantartasok vezetése, statisztikak készitése, iigyfélszolgalat.

3. Kapesolattartas rendje: A polgarmester, a jegyz és a polgdrmesteri hivatal dolgozéi minden
lehetséges modon kapcsolatot tartanak az Onkormanyzati és é4llamigazgatasi feladatok
ellatasdval Osszefliggésben egymadssal, a szervezeti egységekkel, az érintet személyekkel,
szervezetekkel, Snkormanyzati és allamigazgatasi szervekkel, tarsuldsokkal, érdekképviseleti
szervekkel, intézményekkel, telepiilési képviseldkkel, a képvisel§-testiilet bizottsagaival,
tarsadalni szervezetekkel, ligyfelekkel és a lakossaggal.

6. A polgarmesteri hivatal szervezeti felépitése, szervezeti abraja (a nyilak az alarendeltség
iranyat jelzik):

Jjegyzb
hatdsagi csoportvezetd pénziigyi csoportvezetd
A 4
anyakonyvvezetd €s igazgatéasi ligyintéz6 igazgatasi iigyintéz0  pénziigyi iigyintézé
szocidlis és igazgatasi ligyintézd miivel8désszerv.iigyint. oktatsi és pénzii.-i ligyintéz

miiszaki tigyintézd



VIIL. Azon iigykordk, amelyck soran a szervezeti egységek vezetdi a koltségvetési szerv
képvisel6jeként jarhatnak el [Avr. 13. § (1) )]

A polgarmester esetenként (szoban vagy irasban) hatrozza meg, hogy a csoportvezet$ milyen
igykdrben és milyen felhatalmazassal jarhat el a polgdrmesteri hivatal képviseldjeként, a
jegyzd képviseletében a pénziigyi csoportvezeté a VIL1.3. pontban meghatarozottak szerint jar
el.

IX. A szervezeti és mitkodési szabalyzatban nevesitett munkakdrokhiz tartozo feladat-
és hataskorik, a hataskorok gyakorldsanak modja, a helyettesités rendje (ideértve - a
kiltségvetési szerv vezetdjének és gazdasigi vezetojének akadalyoztatisa esetén vagy ha
a tisztség ideiglenesen nines betiltve - az dltaldnos helyettesités rendjét), az ezekhez
kapesolodé feleldsségi szabalyok [Avr. 13. § (1) g)]

1. A polgarmesteri hivatal dolgozéinak feladat- és hatdskorét, a hataskordk gyakorldsanak
médjat, a helyettesités rendjét és az ezekhez kapcsolodd felelésségi szabalyokat - e
szabalyzatban foglaltakon ti! - a munkavallalok munkakdori leirasai, tovabba belsé szabalyzatok
és utasitasok hatdrozzak meg.

A polgarmesteri hivatal dolgozdi feladatkoriket Onalléan, a munkakorikért vallalt teljes
feleldsséggel latjak el

A munkakdri leiras tudomasulvételét a munkakort betoltd dolgozo 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 tartds tévolléte (betegség, szabadsag, egyéb akadalyoztatis) esetén
kertiil sor. A helyettesitésrdl a munkakori leirds rendelkezik.

A helyettesité személy a helyettesitést kovetden tajékoztatjia a helyettesitett személyt a
munkavégzéssel kapesolatos minden lényeges koriilményrdl, eseményrdl. A helyettest a
helyettesités soran végzett tevékenységéért, intézkedéséért ugyanaz a felelésség terheli, mint a
helyettesitett személyt.

Munkakor atadas-atvételre személyi véltozas, valamint tartds tavollét esetén keriithet sor. A
munkakort masik munkatarsnak, vagy a vezetdnek kell atadni. Az 4tadas-dtvételi
jegyzokonyvben rogziteni kell a kdvetkezdket:

- a folyamatban 1év6 {igyek felsorolasa, tajékoztatds végrehajtisuk helyzetérdl, eredményérdl,
a sziikséges teend6krol,

- 4taddsra keriild iratok, utasitasok, tervek, szabélyzatok, nyilvantartasok jegyzéke, elszamolas
bélyegzorol, kulesrdl, egyéb hasznalatba adott eszkdzrol (pl. telefon, szamitogep, gépjarmi),

- az atadénak és az atvevinek a jegyzdkonyv tartalméval kapcsolatos észrevételei,
megallapitasat,

- atadas helye, ideje, alairasok (4tado, atvevd, vezetd).

3. Az 4ltalanos helyettesités rendje: A jegyzd akadélyoztatisa vagy a tisztség betdltetlensége
esetén a jegyzOt a pénziigyi csoportvezetd, illetve a jegyzoi munkakdri leirdsban meghatarozott
helyettes ligyintézd helyettesiti, a pénziigyl csoportvezetd akadalyoztatisa vagy a tisztség
betdltetlensége esetén a hatdsagi csoportvezetd latja el a helyettesitést,



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

A munkaltatoi jogokat a polgdrmester és a jegyzo a jogszabalyok alapjan gyakorolja, Atruhdzott
munkéltatéi jogrél a munkaltatéi jog jogszabaly szerinti gyakorldja irasban intézkedik.
Atruhazott munkaltat6i jogot tovabb atruhdzni nem lehet.

XI. Azon koltségvetési szervek a felsoroldsa, amelyek tekintetében a polgdrmesteri
hivatal az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjin a 9. § (1) bekezdése szerinti
feladatokat ellitja, [Avr. 13. § (1) i)]

A polgdrmesteri hivatal a Bodajki Zengd Ovoda tekintetében ellatja az Avr. 9. § (1) bekezdése
szerinti feladatokat.

XH. Adomanyozhat6 szakmai tanacsadéi, illetve szakmai fétandcsadéi cimek szdma
[Kttv. 127. § (1)}

A polgarmesteri hivatalban egy szakmai tandcsaddi, illetve szakmai fotandcsadéi cim
adomanyozhato.

X1 Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség [2007. évi CLIL tv. 4. § a)]

A polgérmesteri hivatalban minden koztisztvisel6i munkakdrben dolgozénak kell
vagyonnyilatkozatot tenni.

X1V, Belséd ellendri feladatok [Ber. 15. § (2)]

A polgarmesteri hivatal bels6 ellendrzési feladatainak ellatdsa évente megbizasi szerzdédés
alapjén tdrténik.

A belsé ellendr elvégzi:

- a szabalyszerliségi, rendszer-, pénziigyi-gazdasagi ellenbrzést, a cél-, téma- és utévizsgalatot,
- a jJogszabalyoknak és a belsé szabalyzatoknak valo megfelelést, valamint a gazdasagossagot,
hatékonységot és eredményességet vizsgdlva megallapitasokat és ajanlasokat fogalmaz meg a
jegyzb részére.

XV. Egyéb miikodési szabalyok

1. A jegyz0 és a polgarmester kiteles egymast tajékoztatni a polgarmesteri hivatal miikodésével
kapcsolatos minden lényeges informaciorél az iranyitdi és vezetdi jogkdr minél
megalapozottabb és teliesebb gyakorlasa érdekében,

2. A polgarmesteri hivatal minden dolgoz6ja, tovabba a polgarmester és a jegyzé is kosteles az
altala veégrehajtott pénziigyi, vagyoni kihatdst megrendelések, szerzédések, megallapodésok,
kotelezettsegvallalasok egy példanyat a pénziigyi csoportnak nyilvantartds és a szitkséges
intézkedések megtétele érdekében atadni.

3. Az SzMSz-hez kapcsolodd, azzal Osszefliggd fliggelékek, belsd szabalyzatok, egyéb
dokumentumok naprakész vezetésérdl, a jogszabalyoknak megfeleld hatalyban tartisardl a
Jegyz6 gondoskodik, a pénziigyi gazdalkodési szabalyzatok esetében a pénzilgyi csoport titjén.
A polgarmesteri hivatal vonatkozo belsé szabalyzatait - azok elfogadasat kdvetd 8 napon beliil



- a dolgozd kételes megismerni, €s ezt a tényt aladirdsdval igazolni. A szabalyzatokban
foglaltakat a polgarmesteri hivatal minden dolgozdja kételes betartani és betartatni.

4. A polgarmesteri hivatal mikodésével €s gazdalkodasaval kapcsolatos egyéb szabalyokat a
mindenkor hatélyos utasitasok és belst szabalyzatok tartalmazzak.

5. A polgarmester, a jegyz0, a pénziigyi és a hatosagi csoportvezetd és a miiszaki tgyintéz0
mobiltelefonjanak kéltségei a polgarmesteri hivatalt terhelik.

6. A polgarmesteri hivatal dokumentumain hasznalhaté hivatalos fejléceket a melléklet
tartalmazza.

Bodajk, 2019. december ...

Wurezinger Lorant Nagy Csilla
polgérmester jegyzd



melléklet a Bodajki Polgdrmesteri Hivatal SZMSZ-hez

A polgirmesteri hivatal dokumentumain hasznalhaté hivatalos fejlécek

Bodajk Varos
Polgarmestere

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

Bodajk Viros
Jegyzije

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

Bodajk Varos
Onkormanyzat

8053 Bodajk, Petéfi S, u. 60.
Tel.-fax: 22/410-001
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