A BICSKEI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Bicske Varos Onkorményzat Képviselé-testiilete az allamhaztartasrol szo16 2011. évi CXCV. térvény
10. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan, az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol rendelkezo
368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a Bicskei Polgdrmesteri
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a kovetkezOk szerint hagyja jova:
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2.1.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Bicske Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete (a tovdbbiakban: a Képviselé-testiilet) altal
Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Motv.) 84. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara létrehozott koltségvetési
SZerv.
Hivatalos megnevezése: Bicskei Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
A szerv székhelye: 2060 Bicske, H6sok tere 4.
A szerv egyéb elérhetdségei:

a) kozponti telefonszam: 22/565-464

b) fax: 22/223-421

c) honlap: www.bicske.hu

A hivatal jelzészamai:
a) adoszama: 15361497-2-07
b) bankszamla szama: Takarékbank 50420410-10000812
c) KSHszama: 15361497 8411 325 07
d) Torzsszam: 361493

Az alapité megnevezése:

a) Bicske Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete (alapitas idépontja: 1990. szeptember
30.)

b) A polgarmesteri hivatal hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapitd okiratanak kelte,
szama: 149/2015. (V.27) énkormanyzati hatarozat.

A hivatalos bélyegz0 leirasa, hasznalata

a.) Korbélyegzo: szovegezése: Bicskei Polgarmesteri Hivatal

b.) A hivatalban hasznalt bélyegzok lenyomatat, valamint a sorszamokkal azonosithatéan az
egyes bélyegzOk hasznalatara feljogositott személyeket, illetve szervezeti egységeket a
hivatal bélyegzé-nyilvantartdsa tartalmazza. A bélyegzé hasznalatdért, biztonsagos
Orzéséért a bélyegzd hasznaloja felelds.

2. A HIVATAL JOGALLASA, KEPVISELETE

A hivatal a képviseld-testiilet altal 1étrehozott helyi dnkormanyzati koltségvetési szerv, amely
rendeltetése szerint ellatja az dnkormdnyzat milkodésével, valamint a polgdrmester vagy a

jegyzo feladat- és hataskorébe tartozo ligyek dontésre valod eldkészitésével €s végrehajtasaval

-1-


http://www.bicske.hu/

kapcsolatos feladatokat. A hivatal ellatja tovabba a nemzeti és etnikai kisebbségek jogair6l
sz616 torvényben meghatarozott feladatokat.

2.2. A hivatal miikddési teriilete Bicske varos kozigazgatési teriilete.

2.3. A hivatal 6nallé jogi személy, helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv, ellatja az alabbi
szervezetek pénziigyi-gazdasagi feladatait:

a) Bicske Varos Onkormanyzata,

b) Bicske Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata,

¢) Bicskei Német Nemzetiségi Onkormanyzat,

d) Bicske Varosi Ovoda,

e) Bicske Varosi Konyha,

f) Bicskei Egységes Miivel6dési Kozpont és Konyvtar,

g) Bicskei Gazdasagi Szervezet,

h) Egyesitett Csaladsegité és Gondozasi Kézpont — Kapcsolat Kézpont
i)  Sportlétesitmény és Szabadidékozpont Uzemeltetd

J) Bicskei Polgarmesteri Hivatal.

2.4. A hivatal feladatellatasanak és mikodésének pénziigyi forrasa az Onkormanyzat
koltségvetésében e célra jovahagyott eldiranyzat.

2.5. A hivatal kormanyzati funkciok szerinti alaptevékenysége:

011130 Onkormanyzatok és énkorméanyzati hivatalok jogalkoto és altalanos igazgatési
tevékenysége

011220 Ado6-, vam — és jovedéki igazgatas
013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatdsok

016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos ¢és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
016030 Allampolgarsagi iigyek

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, iizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

2.6. A hivatal gazdalkodo szervezetek tekintetében alapitoi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.
2.7. A hivatal rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2.8. A hivatal gazdasagi szervezetének feladatait, a gazdalkodassal 6sszefiiggd feladat- hatas- és
jogkoreit a koltségvetés tervezésével és végrehajtdsaval kapcsolatos sajatos eldirasokat,
feltételeket a Pénzligyi ¢és Koltségvetési Iroda, mint gazdasagi szervezet {igyrendje
tartalmazza.

2.9. A hivatal a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belsd ellenérzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben foglalt belsd ellendrzési feladatok ellatasat szerzodés
alapjan, kiilsd szakértdvel biztositja.

2.10. A hivatal engedélyezett 1étszamat a képviselo-testiilet altal elfogadott mindenkori
koltségvetési rendelet hatarozza meg



2.11. A hivatalt a jegyz0, tdvollétében az aljegyz6 képviseli. A jegyz0i €s az aljegyzoi tisztség
egyidejli betoltetlensége esetén az dnkormanyzat SZMSZ-ében meghatarozottak az szerint kell
eljarni.

2.12. Az irodavezetOket az irodavezet6-helyettesek — a jegyz6 altal atruhazott munkaltato
jogkorok kivételével — teljes jogkorben helyettesitik.

2.13. A hivatal munkatarsainak pontos feladat- és hataskorét, a hataskorok gyakorldsanak
modjat, a helyettesités rendjét, valamint az ehhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a
koztisztviselok munkakori leirdsai tartalmazzak.

3. A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

3.1. A polgarmester iranyitja a hivatalt és ellatja az Mo6tv. 67. §-aban meghatarozott feladatokat.
3.2. A hivatal iranyitasdban az alpolgarmester a polgadrmester irdnyitasa alatt, a polgarmester altal

meghatarozott munkamegosztas szerint vesz részt.

3.3. A jegyz06 a polgarmester iranyitasaval a jogszabalyokban meghatarozottak szerint szervezi és
vezeti a hivatalt, a szervezeti egységek vezetdinek beszamoltatasaval és kozvetlen
ellendrzésével feliigyeli az onkormanyzat feladatok végrehajtasat, gondoskodik a hivatal
munkéjanak megszervezésérdl, amely soran kozvetleniil vagy szervezeti egység vezetdk utjan
utasitja a hivatal dolgozoit, a hivatal mikodésérdl folyamatosan tajékoztatja a polgarmestert
gondoskodik a dolgozok tovabbképzésérdl, a hivatal 1étszamanak a képesitési rendszerben
eloirt feltoltésérdl, biztositja a kozszolgalati nyilvantartas vezetését, a személyes adatok
védelmét.

3.4. A hivatal vezetésében a jegyzot — az altala meghatarozott feladatkorben - az aljegyzo segiti.

4. A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

4.1. A hivatal bels6 szervezeti egységeinek megnevezése:

1. Pénziigyi és Koltségvetési Iroda
2. Személyiigyi Csoport
3. Hatosagi Iroda

. Adotigyi Csoport
o Altalanos Igazgatasi Csoport

4, Miiszaki Iroda
. Beruhazasi és Vagyongazdalkodasi Csoport
e Onkormanyzati rendészet

5. Szervezési Iroda

o Titkarsag
e  Ugyviteli csoport



4.2.

4.3.

44.

4.5.

A hivatal belsé szervezeti egységeinek élén az irodavezetd all, akit a jegyz6 — a polgarmester
egyetértésével — kizardlag jogszabalyban meghatarozott felséfoku iskolai végzettséggel,
kozigazgatasi szakvizsgaval, vagy azzal egyenértéki képesitéssel rendelkezd koztisztviselok
koziil hatarozatlan idore biz meg. Az irodavezetd a kozszolgalati tisztviselokrol szol6 2011.
évi CXCIX torvény (a tovabbiakban: Kttv.) 236. § (5) bekezdés c) pontjaban meghatarozottak
szerinti foosztalyvezetd-helyettesi besorolassal rendelkezik. Az irodavezet6 feladatai:

a) szervezi és ellendrzi a napi munkat, a dontések elokészitését és végrehajtasat, az iroda
feladatainak ellatasat,

b) gondoskodik az adott szervezeti egységhez tartozd bizottsagok munkajanak szakmai
segitésérdl, a bizottsagi mitkkddéssel kapcsolatos iigyviteli teendok ellatasarol,

c) gondoskodik az iroda feladatkorét érintd elSterjesztések, dontési javaslatok, programok
és tervek 0sszeallitasarol és idobeni leadasarol,

d) gondoskodik az iroda feladatkoréhez kapcsolodd tigyek szakszeri és torvényes
intézésérdl, a kulturalt tigyfélfogadasrol és tajékoztatasrol,

e) elokésziti és folyamatosan feliilvizsgalja az iroda feladatkoréhez tartozo szabalyzatokat,

f) biztositja hivatalon belill a tobbi szervezeti egységgel és az érintett szervekkel,
intézményekkel valo kapcsolattartast,

g) gyakorolja a jegyz6 altal atruhazott, az irodan dolgozok teljesitményértékelésével és
célfeladat meghatarozasaval kapcsolatos munkaltatdi jogokat,

h) elkésziti az irodan dolgozok munkakori leirasait,
1) részt vesz a képvisel6-testiilet és — feladatait érintden a bizottsagok tilésein,
J) elkésziti a szervezeti egység ligyrend;jét.

Az irodavezetdt tavolléte esetén az altala megbizott koztisztviselo helyettesiti. A belso
szervezeti egységen beliil miikodé munkacsoport vezetésével felséfoku iskolai végzettséggel
rendelkez6é koztisztvisel6t a jegyzO, a polgarmester egyetértésével irodavezetd-helyettesi
cimmel bizhat meg, aki a Kttv. 236. § (5) bekezdés c) pontjaban meghatarozottak szerinti
osztalyvezet6i besorolassal rendelkezik Az irodavezetd-helyettes feladatai:

a) a feladatkoroknek, ill. a munkakori leirasnak megfeleléen vezeti a csoportot,
b) meghatarozza az ligyintézok és az tigyviteli dolgozo részletes feladatait,

c) eljar mindazon tigyekben, amelyekkel az irodavezetd megbizza,

d) helyettesiti az irodavezet6t,
Az ligyintéz0 feladata:

a) a munkakori leirasaban meghatarozott feladatok elvégzése, az ligyek érdemi dontésre
valo eldkészitése, tovabba ilyen irdnyt felhatalmazas esetén a kiadméanyozasa,

b) a munkakori leirasban részére megallapitott, ill. a vezetdje altal kiadott feladatokat a
kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével végzi,

c) felelés a munkavégzés céljabol rendelkezésére bocsatott helyiség /iroda/ rendjéért a
leltari, felszerelési és berendezési targyak megovasaért,

Az iigykezel6 feladata:



b)

gondoskodik az adminisztracidés feladatok ellatasarol, az {iigyiratok atvételérdl,
iktatasarol, a kiadmanytervezeteknek az ligyintéz0 utmutatdsa szerinti gépelésérol,
sokszorositasarol, tovabbitasarol,

ellatja mindazokat a nem érdemi jellegii feladatokat, amelyekkel a vezetdje megbizza.

4.6. A munkaszerzddéssel foglalkoztatott alkalmazott

a)
b)

biztositja a hivatal napi miikodését,

ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a vezetdje megbizza.

5. MUNKAREND, UGYFELFOGADASI REND

5.1. A hivatal altalanos munkarendje:

a)
b)

hétfon, kedden, csiitortokon: 8.00 oratol 16.00 oraig
szerdan: 8.00 6ratol 18.00 oraig

c) pénteken 8.00 6ratol 14.00 oraig tart.

5.2. A hivatal iigyfélfogadasi rendje:

a)
b)

hétfon: 8.00 oratol 12.00 oraig
szerdan: 13.00 o6ratol 18.00 oraig

c) pénteken 8.00 6ratol 12.00 oraig tart.

5.3. A polgarmester, alpolgarmester, jegyzd ligyfélfogaddsa az Onkormdnyzat SZMSZ-ében
meghatarozott napokon, eldzetes idopont egyeztetés alapjan torténik.

6. AHIVATAL FELADATAI

6.1. Altalanos feladatok:

a)

b)

9)

a képviselo-testiilet, a bizottsagok, tisztségviselok munkdjanak segitése, a képviseld-
testiileti, bizottsagi, tarsulasi, nemzetiségi Onkormanyzati elSterjesztések szakmai
elékeszitése, elkészitése, torvényességének vizsgalata, a testiiletek és a tisztségviselok
dontéseinek végrehajtasa, a végrehajtas szervezése, ellendrzése;

az Onkormanyzati érdekeltségli gazdalkod6 szervezetekkel, valamint intézményekkel
kapcsolatos felligyeleti, iranyitasi, ellendrzési feladatok ellatasa,

civil szervezetekkel, tarsszervekkel, kozszolgaltatdst végzd szervekkel valo
egylittmiik6dés;

az dnkormanyzati tarsulasok megallapodasaiban foglaltak végrehajtasa;

igazgatasi szolgaltatasi tevékenység ellatdsanak korszeriisitésében kozremiikodés,

az orszaggyllési képviseldk, az Onkormanyzati képviseldk és a polgarmester, a
nemzetiségi Onkormanyzatok, a bir6sagi iilnokok valasztasaval, a népszavazassal

kapcsolatos feladatok ellatasa,

statisztikai adatszolgéltatas,



h)

a hivatal munkatarsai  feladataikat a  munkakori leirasban, az  éves
teljesitménykovetelményekben és a teljesitménykitiizésben meghatarozottak, valamint a
jogszabalyok, normativ utasitasok, tovabba emlékeztetkben, jegyzokonyvekben
meghatarozott feladatok, hivatali felettes irasbeli, szobeli utasitasa alapjan végzik, ideértve
az lgyiratkezelés soran tett intézkedést, szignalast is.

6.2. Az egyes szervezeti egységek feladatai

6.2.1. Pénziigyi és Koltségvetési Iroda

a)

f)

9)

h)

)

k)

a hivatal gazdasagi szervezeteként, a képviselo-testiilet, a polgarmester és a jegyzo
gazdalkodasi és pénziigyi feladatkorében elldtja a dontés- elokészités és a végrehajtas
szervezését, az dnkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsasagokkal kapcsolatos tulajdonosi
dontések elokészitését, a koltségvetési, tervezési, szdmviteli, pénzellatasi, leltdrozasi,
pénziigyi informacios feladatokat,

elokésziti az iroda tevékenységi tertiletét érintd helyi onkormanyzati rendeleteket

a hatalyos jogszabalyi keretek kozott ellatja a koltségvetési és fejlesztési pénzeszkozokkel
val6 gazdalkodast;

Osszedllitja az Onkormanyzat és intézményei éves koltségvetési koncepciojat, illetve
koltségvetési javaslatat; szervezi és lebonyolitja az éves koltségvetési javaslat egyeztetését
az intézményvezetdkkel és az érdek-képviseleti szervekkel;

a képvisel6-testiilet altal elfogadott koltségvetés alapjan szervezi az intézmények elemi
tervez0 munkajat;

a minisztérium altal el6irt formaban és hataridoben elkésziti az onkormanyzat koltségvetési
¢s beszamolasi tdjékoztatojat, valamint eleget tesz az 1dokodzi informécios
kotelezettségeknek;

figyelemmel kiséri az intézmények gazdalkodasat, gondoskodik pénzellatasukrol,
iranymutatast ad az intézmények gazdalkodasi munkdjahoz;

ellatja a koltségvetés modositasdhoz, finanszirozadsdhoz kapcsol6do évkozi feladatokat;
elékesziti €s végrehajtja a képviseld-testiilet pénziigyi vonatkozasu dontéseit;

ellatia a Bicske Varos Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat koltségvetéséhez,
pénzellatasahoz kapcsolodo szamviteli feladatokat;

ellatjia a Bicskei Német Nemzetiségi Onkorményzat koltségvetéséhez, pénzellatasahoz
kapcsolodo szamviteli feladatokat

Osszedllitja, elemzi, és testiileti targyaldsra el6késziti az onkormanyzat és intézményei
koltségvetésének 1d6kozi €s éves végrehajtasardl szolo beszamoldjat;

ellatja a hivatal és az intézmények gazdalkodéasaval Osszefliggd pénziigyi és szamviteli
munkakat;

kezeli a jogszabalyban meghatarozott bankszamléakat;

ellatja az donkormanyzati vagyonkataszter pénziigyi vonatkozasu feladatait;

ellatja a hivatal gondnoki feladatait;

nyilvantartja a vagyoni kort érintd szerzddéseket, ellatja az ezzel kapcsolatos gazdalkodasi
feladatokat;



ellatja a cél- és cimzett, illetve egyéb torvényi tdmogatdsok igénybejelentésével,
elszamolasaval kapcsolatos feladatokat;

vezeti a jogszabalyban eldirt szamviteli nyilvantartasokat;
ellatja az ingatlankezeléssel kapcsolatos pénziigyi feladatokat,

elkésziti a Gazdalkodasi Bizottsag tevékenységéhez kapcsolddo eldterjesztéseket, ill.
véleményezi az egyéb pénziigyi vonatkozasu eldterjesztéseket, az iroda feladatkorébe
tartoz6 tigykorben szakmailag segiti a bizottsag munkajat, kozremikodik a bizottsagi
véleményezés elkészitésében,

az onkormanyzat vezetd tisztségviseldi és a Gazdalkoddsi Bizottsag részére rendszeres
tajékoztatast nyajt az aktualis likviditasi helyzetrol.

gondoskodik az allamhéztartasrol szold torvény, valamint a végrehajtasarol szo6lo
kormanyrendelet illetve egyéb helyi onkorményzati gazdalkodéassal Osszefliggd alabbi
szabalyzatok elkészitésérdl és karbantartasarol:

szamviteli rend, szadmviteli politika, szamlarend

bizonylati szabalyzat

eszkozok, forrasok értékelési szabalyzata

pénzkezelési szabalyzat

felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata
leltarkészitési, leltarozasi szabalyzat,

ellendrzési szabalyzat
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kotelezettségvallalds, szakmai teljesitésigazolas, utalvanyozas, -ellenjegyzés,
érvényesités, rendjének szabalyzata

6.2.2. Szervezési Iroda kozvetlen aljegyz0i iranyitas mellett ellatja az alabbi feladatokat:

a)

b)

f)

6.2.2.1. Titkarsag

segiti a testiiletek mitkodésére vonatkoz6 jogszabalyok alkalmazasat, kozremiikodik a
képviselo-testiilet ¢és a  bizottsigok  Osszehangolt miikodésének, dontéseik
torvényességének biztositasaban, elkésziti a képviseld-testiilet munkatervére vonatkozo
javaslatot,

szervezi az Onkormdnyzati Ulések elOkészitését, az eldterjesztések Osszeallitasat,
gondoskodik a meghivok és az anyagok kikiildésérdl,

feliilvizsgalja az eldterjesztéseket és dontéstervezeteket, kozremiikodik a hatdrozat — és
rendelet-tervezetek szerkesztésében, illetve azok véglegesitésben,

Osszehangolja a képviselé-testiilet és a bizottsagok muikodésével kapcsolatos hivatali
teenddket, illetve azok végrehajtasat,

elkésziti a képviseld-testiileti iilések jegyzOkonyvét, rogziti a hatarozatokat és
rendeleteket, gondoskodik megkiildésiikrdl, a felelosok és a végrehajtasban érintettek
részere.

figyelemmel kiséri az Onkormanyzati dontések végrehajtasat, részt vesz azok
megszervezésében ¢és ellendrzésében, szervezi, hogy a végrehajtds helyzetérdl a
dontéshozo testiiletek tajékoztatasa megtorténjen,



9)

koordinalja, hogy a bizottsagi allasfoglalasok és javaslatok a képviselo-testiilet elé
keriiljenek, illetve az érintettekhez eljussanak,

h) a helyi roma és német nemzetiségi dnkormanyzatok miikodésével kapcsolatos iigyviteli
és szervezési feladatok ellatasa,

1) nyilvantartja és kozzé teszi a képviseld-testiileti hatarozatokat és az Onkormanyzati
rendeleteket,

J) ellatja a honvédelmi igazgatassal, polgari védelemmel és a helyi védelmi bizottsag
mukodésével kapcsolatos iigyintézoi, dontés elokészitd €s végrehajtas szervezd helyi
feladatokat,

K) az Onkormanyzat alapitvanyaival kapcsolatos alapitoéi dontések ¢és intézkedések
elokészitése, valamint azok végrehajtasanak segitése,

[) részt vesz a valasztasok és népszavazasok el6készitésével kapcsolatos hivatali teend6k
ellatasaban,

m) ellatja az egészségiigyi alapellatassal, az egészséges életmod segitését célzo
szolgaltatasokkal kapcsolatos feladat- és hataskoroket,

n) akozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények teljesitése

0) a telepiilés polgaraival, tarsadalmi és civil szervezetekkel, mas dnkormanyzatokkal valod
kapcsolat és egylittmiikddés szervezése, €s a feladatok ellatasanak biztositasa.

p) a testvérvarosi kapcsolatokkal dsszefiiggd éves feladatok el6készitése és végrehajtasuk
biztositasa.

q) palyazatfigyelés ¢és palyazatirdas megszervezése, aktiv, segité kozremikodés a
megvalositasban.

r) a tarsadalmi és civil szervezetekkel, egyéb tarsulasokkal, testvér telepiilésekkel és mas
onkormanyzatokkal vald kapcsolattartds szervezése, segitése.

S) a tisztségviselok nyilvanos szerepléseinek szervezése, segitése, reprezentacios feladatok
ellatasa.

t) a helyi (interaktiv) hirkozlés- és tajékoztatas meglévd rendszerének megszervezése. Az
onkorményzat 0j nyilvanossagi és kommunikécios feliiletei, eszkozei 1étrehozasanak
megszervezeése. (v, radid, Ujsag, honlap, rendezvények, hirdetérendszer).

u) a helyi onkormanyzati hirk6zlés €és a tomegkommunikaciés médiumok szakmai
miukodésének segitése €s felligyelete.

V) tevékeny részvétel a médiumok hirellatasaban, iranyitasaban, szerkesztésében.

w) a telepiilés helyi, régios, orszagos és nemzetkozi sajtokapcsolati halozatanak kiépitése,
fejlesztése.

X) az onkormanyzat mikodésével és a telepiilés életével kapcsolatos sajtomegjelenések,
hang és képanyagok archivalasi rendszerének kialakitdsa, az anyaggyujtés €s tarolas
megszervezese.

y) részt vesz az allami és varosi iinnepségek szervezésében.

6.2.2.2. Ugyviteli Iroda feladatai:



informatikai (halozatiizemeltetési) rendszergazdai feladatok ellatdsa a polgarmesteri
hivatalban,

a varosi honlap gondozésa, az ott megjelend informaciok aktualizéldsa és az ehhez
sziikséges anyagok Osszedllitasa, beszerzése, tovabbitasa, (vagy ennek segitése),

végzi a kozponti iktatast és az iktatott iratanyag irattari kezelését, vezeti a hivatali
bélyegzok nyilvantartasat,

ellatja a hivatal tigyfélszolgalati feladatokat,

segiti az onkormanyzat, polgarmesteri hivatal rendezvényeinek szervezését

6.2.3. Hatosagi Iroda kozvetlen jegyzo6i iranyitas alatt 1atja el az alabbi feladatait:

6.2.3.1. Adoiigyi csoport feladatai:

a)

b)

d)

f)
9)

h)

a hataskorébe utalt kozponti és helyi adok bevallasaval, megallapitasaval, kivetésével,
kozlésével, nyilvantartasaval, beszedésével, behajtasaval, ellendrzésével, a befizetések
kezelésével, elszamolasaval, részletfizetés, halasztas engedélyezésével, az add
mérséklésével és elengedésével, torlésével, és az adokra vonatkozo adatgytijtéssel
kapcsolatos feladatok ellatésa,

helyi adorendeletek eldkészitése,

a helyi adokkal, a gépjarmtiadoval, talajterhelési dijjal és az adok modjara behajtando
koztartozasokkal kapcsolatos 1. foki adohatosagi feladatok ellatasa (adokivetés,
adobevallasok ellendrzése, nyilvantartasa, hatarozat elkészitése, értesités, felhivas
kiadésa),

adok szamitogépes nyilvantartasa, adobevételek konyvelése,
adoellendrzések végzése,

addtartozasok, és az adok modjara behajtando koztartozasok végrehajtasaval kapcsolatos
igyek intézése,

ado- ¢és értékbizonyitvany, adodigazolas, valamint perkdltségmentességhez sziikséges
igazolas kiadasa,

a vezetdk ¢és a Gazdalkodasi Bizottsag részére rendszeres tajékoztatast nyujt az
Adodcsoport kezelésében 1évo kovetelések (behajtasok) alakuldsarol

statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése.

6.2.3.2. Altalanos igazgatasi csoport feladatai

a)
b)
c)
d)
e)
f)

szocialis ellatdsok megallapitasaval és folyositdsaval kapcsolatos feladatok ellatasa
gyermek és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa
népesség-nyilvantartasi feladatok, lakcimigazolas,

cimnyilvantartas

anyakonyvi ligyintézés, hazai anyakonyvezés, apai elismerd nyilatkozat felvétele,

névvaltoztatasi és névviselési ligyek, allampolgarsagi eskii letételével kapcsolatos
ligyintézés,



9)
h)

hagyatéki leltarozéssal, talalt targyak bejelentésével kapcsolatos tligyek,

hatosagi bizonyitvanyok kiallitasa, igazolas kiallitasa a szocialisan raszorul6 személyként
a védendo fogyasztok nyilvantartasaba torténd felvételrdl,

a jegyz0 hataskorébe tartozo birtokvédelmi tigyek intézése,

iizletek és a piac miikodésével, a telepengedély, illetve a telep I1étesitésének
bejelentésével, zenés, tancos rendezvényekkel, valamint a szallashely-szolgaltatasi
tevékenységgel kapcsolatos engedélyezési, ellendrzési feladatok ellatésa,

a jegyz6 allategészségligyi igazgatassal kapcsolatos feladat- és hataskorei

a jegyz6 novényvédelemmel kapcsolatos feladat- és hataskorei

vadkarral kapcsolatos feladatok

a jegyz6 veszélyes ebekkel, allatok tartasaval kapcsolatos feladat- és hataskorei,
a jegyz6 allatok védelmével, nyilvantartasaval kapcsolatos feladat- és hataskorei,

kozérdek bejelentések, panaszok kezelése.

6.2.4. Miuszaki Iroda feladatai

6.2.4.1. Beruhazasi és Vagyongazdalkodasi csoport feladatai:

a) Onkormanyzati beruhazasok el6készitése, szervezése,

b) oOnkormanyzati intézmények felujitasi tervének el6készitése, a feltjitasi munkak
lebonyolitasa,

C) az oOnkormanyzat tulajdonaban, kezelésében, hasznalataban 1év6 bérlakasok,
bérlemények kezelése,

d) az Onkormanyzat tulajdonaban 1év6 jatszoterek fenntartasanak, {izemeltetésének
szervezése, iranyitasa,

e) f6épitészi tevékenység tamogatasa

f) az onkormanyzat tulajdonaban 1év6 kozvilagitas izemeltetésének megszervezése,

g) az onkormanyzat beruhazasi-épitési célt palyazatainak elokészitése, végrehajtasa,

h) az onkormanyzat telepiilésiizemeltetéssel, beruhazassal kapcsolatos kozbeszerzéseinek
elokészitése,

1) vagyongazdalkodasi stratégia meghatarozasara javaslattétel, vagyonkataszter,
vagyonkimutatds vezetése, lakas- €s helyiséggazdalkodas,

J) helyi védelem alatt all6 értékek nyilvantartasa,

K) az onkormanyzat és a jegyzO foldrajzi névvel, elnevezéssel kapcsolatos feladat- és
hataskorei,

I) az onkormanyzat és a jegyz6 kornyezet- €s természetvédelemmel kapcsolatos feladat- és
hataskorei,

m) az dnkormanyzat és a jegyz0 kozlekedési igazgatassal kapcsolatos feladat- és hataskorei,
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az dnkormanyzat és a jegyz0 viziigyi igazgatassal kapcsolatos feladat- és hataskorei, az
onkormanyzat és a jegyz0 hirkozlési igazgatassal kapcsolatos feladat- és hataskorei.

a jegyz0 hulladékgazdalkodéssal kapcsolatos feladat és hataskore

az Onkormanyzat tulajdondban 1évé csapadékviz halozat ilizemeltetésének
megszervezese,

Osszedllitja, naprakészen tartja az Onkormanyzati tulajdonti épiiletek épitési

crer

gyljteménye,

az dnkormanyzati térinformatikai rendszer miikodtetése

6.2.4.2. Onkormanyzati Rendészet feladatai:

A fegyveres biztonsagi 6rségrol, a természetvédelmi és a mezei drszolgalatrol szol6 1997. évi
CLIX. torvényben meghatarozott feladatkor

6.2.5. A Személyiigyi Csoport kozvetlen aljegyz6i iranyitas mellett ellatja az alabbi

a)

b)

9)

h)

i)
)

feladatokat:

hivatal ¢s intézmény vezetéi dolgozdok, valamint a kozfoglalkoztatisban résztvevok
kinevezési, atsorolasi jogviszony modositasi €s megsziinési iratdnak elkészitése, €s azok
felterjesztése a Magyar Allamkincstar felé,

kezeli a polgarmesteri hivatalban dolgozok személyi anyagat, és velilk kapcsolatosan
elékésziti a személyligyi dontéseket,

az Onkormdanyzati intézményvezetOk személyi anyaganak kezelése, az Oket érintd
személyiigyi dontések és mindsitések elokészitése,

vezeti a kdzszolgalati alapnyilvantartast és errdl eldiras szerint adatszolgaltatast, végez,

szabadsag, betegallomany egyéb tavollét jelentése a Magyar Allamkincstar felé,

a polgarmesteri hivatalban 1évo tires allashelyek betdltésével kapcsolatos palyazatok

crer

a polgarmesteri hivatal dolgozoinak képzésével, tovabbképzésével, vizsgaztatasaval
kapcsolatos ligyintézes,

a polgarmesteri hivatal koztisztviseldinek teljesitményértékelés eldkészitésével
kapcsolatos adminisztracios feladatok,

vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos feladatok,

a polgarmesteri hivatal dolgozoival kapcsolatos bérszamfejtési feladatok.

7. HIVATALI MUNKAKAPCSOLATOK, A SZERVEZETI EGYSEGEK

KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

7.1. A munkaltatoéi jogok gyakorlasa
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7.1.1. A hivatal koztisztviseldi tekintetében a munkéltatdi jogkort — a polgarmester altal
meghatarozott egyetértési jogkor kereteit is figyelembe véve - a jegyzo gyakorolja.

7.1.2. A munkaligyi, kdzszolgalat jogviszonnyal dsszefiiggd egyéb kérdésekben a jegyzo altal
kiadott kozszolgalati szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

7.1.3. A belso szervezeti egységek vezetdi kotelesek a jegyzot segiteni a munkaltatoi jogok
gyakorlasa soran. Igy kiilonosen:

a) az iires allashelyek betdltésében és a jelentkezOk alkalmassaganak elbiralasaban,

b) az adott szervezeti egységen beliil a hivatali fegyelem és a kolcsonds vezetdi-beosztotti
informacidcsere megteremtésében,

C) a szervezeti és mikodési szabalyzatban meghatarozott és napi feladatok kovetkezetes,
tervszerll kiadasaban és a végrehajtas szamonkérésében,

d) amunkaszervezettség biztositasaban.
7.2. A hivatalon beliili kapcsolattartas

7.2.1. A hivatal szervezeti egységei a hatékony feladatellatds érdekében kotelesek
egylittmitkddni egymassal.

7.2.2. Az egyiittmiikodés soran az adott feladat ellatasaval megbizott munkatars kozvetleniil
veszi fel a kapcsolatot a végrehajtasban érintett, illetve a feladat ellatasahoz sziikséges
informécioval rendelkezd mas szervezeti egység munkatarsaval.

7.2.3. Amennyiben a kapcsolat felvétele vagy a kapcsolattartas soran az egyiittmiikodés nem
valosul meg, az érintett szervezeti egységek vezetdi egyeztetnek az egyiittmiikodés
megfeleld kialakitasa érdekében.

7.2.4. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds soran torekedni kell az egyszerd,
koltségtakarékos €s gyors megoldasok alkalmazéasara (személyes egyeztetés, telefon, e-
mail).

7.2.5. Papir alapti kapcsolattartasra csak kiilondsen indokolt esetben keriilhet sor, f6
szabalyként abban az esetben, ha azt jogszabaly vagy mas belsd szabalyzat kotelezOvé
teszi.

7.2.6. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas intézményesitett forméja az apparatusi
értekezlet, valamint a vezetoi értekezlet.

7.2.7. A fenticken tuli az irodai munkaértekezletek Osszehivasa és targykoreinek
meghatarozasa az irodavezetd feladatkore.
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8. ZARO RENDELKEZESEK

8.1. A szervezeti egységek ligyrendjének tartalmi kovetelményeit a 2. melléklet tartalmazza.

8.2. A Bicskei Polgarmesteri Hivatal Ugyfélszolgalati Nyilatkozatat a 3. melléklet tartalmazza.
8.3. A Bicskei Polgarmesteri Hivatal Etikai Kodexét a 4. melléklet tartalmazza.

8.4. A Bicskei Polgarmesteri Hivatal bels6 szabalyzatainak jegyzékét az 5.melléklet tartalmazza.

8.5. A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok felsorolasat a 6. melléklet tartalmazza.
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1. melléklet a polgarmesteri hivatal SZMSZ-éhez

A szervezeti egységek ligyrendjének tartalmi kovetelményei

e Szervezeti egység megnevezése
e A szervezeti egység cimadatai, telefonszamai
e A szervezeti egység felépitése, tagozddasa allashelyei
e A szervezeti egység tevékenységi kore
- Altalanos feladatok
- Kiadmanyozas-kotelezettségvallalas-utalvanyozas rendje
- Ertekezletek rendje
- Kapcsolattartas
e Aziigyrend mellékleteinek felsorolasa
- Munkakori leirasok
- Ugymenetmodellek
- Aziroda altal alkalmazott jogszabalyok, utasitasok hatalyos jegyzéke

o Készités datuma, készitd neve, alairasa, jegyz0 jovahagyasa
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2. melléklet a polgdarmesteri hivatal SZMSZ-éhez

Bicskei Polgarmesteri Hivatal Ugyfélszolgalati Nyilatkozata

A Bicskei Polgarmesteri Hivatal Ugyfélszolgalati Nyilatkozata

Jelen dokumentum a Bicskei Polgarmesteri Hivatal Ugyfélszolgalati Nyilatkozata. Azokat a
szolgaltatasi és tigyfélszolgalati elveket tartalmazza, amelyek folyamatos érvényesitésének célja,
hogy baratsagos, készséges, korszerii, kiszdmithatdo ¢€s szinvonalas kozigazgatdsi munkat
végezhessiink Ugyfeleink érdekében.

Vallaljuk, hogy amennyiben On felkeresi Onkormanyzatunkat, tapasztalni fogja, hogy:
- tisztelettel és udvariasan viselkediink Onnel;

- mindségi, igyfélbarat szolgaltatast nytjtunk;

- udvariasan és szolgalatkészen kommunikalunk Onnel;

- naprakész informéciot nydjtunk.

Elérhetoségeink

cim: 2060 Bicske, H3sok tere 4.
- telefonszam: 22/565-464

- fax: 22/ 223-421

- e-mail: hivatal@bicske.hu

- honlap: www.bicske.hu
Altaldnos vallaldsaink

Az aldbbiakban tajékoztatjuk Ont a munkatarsainktol elvart iigyintézési szinvonalrél, a

szolgaltatasi kritériumokrol:
Szolgadltatasaink alapelvei

e aziigyfélteret tiszta, rendezett és hozzaférhetd modon alakitjuk ki;

e munkatarsaink mindent megtesznek azért, hogy Tligyei elintézésében hatékonyan
segitsenek €s az esetleg felmeriilé bonyolult tigyfolyamatokat elmagyarazzak;

e segitenek az eljarashoz sziikséges adatlapjainak, tirlapjainak kitoltésében;

e munkatarsaink kulturalt &ltdzékben allnak az Ondk rendelkezésére, dolgozoink
készségesen segitenek Onnek:

e munkatarsaink rendelkeznek a sziikséges szakértelemmel, hozzaértéssel;

e mindent megtesznek annak érdekében, hogy Ont eligazitsak; felmeriild kérdéseire
megfeleld valaszt adnak, illetve sziikség szerint azokat az illetékes személyhez
tovabbitjak; készséggel adnak tovabbi felvilagositast;

e az Ondk egészsége érdekében a Hivatal iigyfélforgalmat ellato teriiletein tilos a
dohanyzas, kérjiik On is csak a kijeldlt helyen dohanyozzon.

Ha telefonon érdeklodik, kér informadciot...

e késedelem nélkiil felvessziik a telefont, udvariasan bemutatkozunk és tajékoztatjuk Ont,
melyik irodan dolgozunk;
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mindent megtesziink azért, hogy érdemben tudjunk kérdéseire valaszolni, illetve
foglalkozni az Ont érint6 liggyel;

ha az On iigyében mas munkatdrs illetékesebb lenne, odairanyitjuk;
ha iizenetet kivan hagyni, azt igyeksziink atadni a lehet6 legpontosabban;

ha iizenetet hagyott, a lehetd leghamarabb, vagy a megbesz¢élt idopontban visszahivjuk
Ont;

ha a Hivatal az adott {igyben nem illetékes, tajékoztatjuk Ont a megfelel6 hivatalrél, ahol
ligyét tovabbiakban elintézheti;

amennyiben a feltett kérdésére a rendelkezésre allo adatok alapjan sem tudunk kelld
felvilagositast adni, kérjiik, hogy a legkozelebbi ligyfélfogadasi napon, vagy a megbeszélt
idOpontban keresse fel Hivatalunkat.

Ha e-mail utjan keres meg benniinket:

mindent elkovetiink annak érdekében, hogy honlapunkon mindig friss, aktudlis
informaciokhoz jusson az Onkormanyzat és a polgarmesteri hivatal munkajardl, a
telepiilés életéral,

e-mailen érkezett kérdéseire mihamarabb igyeksziink valaszt adni és sziikség szerint

tajékoztatjuk tigye elintézésével kapcsolatos lehetdségeirdl.

Ha munkatdrsaink keresik fel Ont:

Munkatarsaink arcképes igazolvanyuk alapjan konnyedén azonosithatok és rendelkeznek
a sziikséges szakértelemmel, hozzaértéssel;

mindent megtesznek annak érdekében, hogy Onnek megfelels idépontot talaljanak iigyei
elintézéséhez;

munkatarsaink igyekeznek a megbesz¢élt idépontban megjelenni;
ha esetleg késnének, és telefonszam a rendelkezésiikre 4ll, telefonon értesitik Ont;

munkatarsaink tajékozottak az On iigyére vonatkozé Onkormanyzati eldirasok és
ligymenetek terén;

érthetden elmagyardzzak, ha tovabbi intézkedésre van sziikség az tiggyel kapcsolatban,
ezt szlikség szerint irdsban is megerdsitik;

az esetleges észrevételeket sziikség esetén munkatarsaink tovabbitjdk az intézkedésre

jogosult vezetohoz.

Levelezés a Hivatallal

az Onok altal kért dnkormanyzati tajékoztaté anyagokat, leveleinket kdzérthetSen
fogalmazzuk;

minden megkeresésre ¢és érdemi lgyintézést igényld kérelemre jogszabalyban
meghatarozott hataridon beliil valaszolunk;

ha munkatéarsunk hivatalos valaszlevelét hataridén beliil nem kapja meg, kérjiik tudassa
veliink;

ezek a kovetelmények minden Onkorményzati munkatarsunkra és minden hivatalos

levélre vonatkoznak.
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Ha eltérést tapasztalnak...

Ha valamely szolgaltatasunkkal vagy a kapott valasz mindségével nincs megelégedve, kérjik,
tudassa veliink. Eszrevételeit, panaszait tartalmuknak megfelel6 modon kivizsgaljuk és ennek
eredményérdl tajékoztatjuk Ont.

Eszrevételeit, panaszat megkiildheti levelben, e-mailben vagy személyesen is behozhatja a
Polgarmesteri Hivatal Ugyfélszolgalatara (2060 Bicske, Hosok tere 4.).

Ordmiinkre szolgal, hogy szolgaltatdsaink mindségének javitdsa terén szamos lépést mar
sikeresen megtettiink, de tudatdban vagyunk annak, hogy nem bizhatjuk el magunkat. Ha
lehetdsége van ra, szivesen fogadjuk minden, szolgaltatasaink javitasara vonatkozo észrevételét,
javaslatat.

Mit kériink Onéktél a kulturdlt partnerkapcsolat reményében?
Azt szeretnénk, ha ugyanolyan moédon kommunikdlnanak (beszélnének, leveleznének)
munkatérsainkkal, mint amilyen banasmédot Onék is elvarnak toliink- tisztelettel és megértéen.

A kolesonds bizalom elve alapjan igyeksziink munkdnkat végezni, ezért kérjiik Onoktol,
fogadjak el, hogy mint minden kdzigazgatési szerv, Hivatalunk is csak a feladat- és hataskorébe
tartozo ligyekben jarhat el, és nyujthat segitséget.

3. melléklet a polgarmesteri hivatal SZMSZ-éhez

A Bicskei Polgarmesteri Hivatal Etikai Kodexe

Az Etikai Kodex célja, hogy a Bicskei Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: hivatal) minden
munkatarsa szamara — munkakortdl és vezet6i beosztastol fiiggetleniil — meghatarozza azokat az
értékeket és magatartdsnorméakat, amelyek tamogatjdk a megbizhat6, hatékony, mindségi
munkavégzeést, feleldsségvallalast, segitOkészséget és az ésszerli cselekvést annak érdekében,
hogy a szervezet betdltse funkcigjat.

Az Etikai Kddex irdnyt mutat a kiilsd és belsé kapcsolatokban elvart egységes és kiszamithato
magatartashoz, segitséget ad egy-egy konkrét helyzetben a megfeleld viselkedés kialakitasdhoz.

Az Etikai Kodexben leirtak gyakorlati alkalmazéasa valamennyi munkatars szamara kotelezd. A
koztisztviseld éves teljesitményének értékelésénél a leirt magatartasi szabalyok betartdsa
értékelési szempont.

Az Etikai Kodex kiterjed a hivatal valamennyi munkavallaldjara.

Az Etikai Kodex kiterjed a hivatal mikodésének teljes teriiletére, a munkavégzés valamennyi
helyszinére és minden olyan helyszinre, ahol a szervezet nevében barmely munkavallaloja
targyal, fellép.

Az Etikai Kodex kozzététele

Valamennyi foglalkoztatéasi jogviszonyban 4ll6 munkavallalé az Etikai Kodex hatalybalépését
kovetden koteles nyilatkozatot tenni arr6l, hogy azt megismerte, elfogadta, és magara nézve
kotelez6 érvénytinek ismeri el. A nyilatkozatot aldirasaval koteles hitelesiteni. Minden Gjonnan
belépd munkavallaldo a személyi iratainak atvételével egyidejileg tesz eleget ezen
nyilatkozattételi kotelezettségének. (A nyilatkozatot az 1. sz. melléklet tartalmazza.) A belsd
képzések tematikajaba az Etikai Kodex értelmezd oktatasat be kell épiteni.

Az Etikai Kodex szovegét nemcsak a hivatal koztisztvisel6i, hanem a telepiilés polgarai, a
telepiilés intézményei és partnerei szamara is az 6onkormanyzati honlapon, valamint a hivatal
hirdet6tablajan hozzaférhetove kell tenni.

A Polgarmesteri Hivatal munkatarsaitol elvart altalanos értékek, magatartas
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1. Csapatszellem

A hivatal céljainak elérése feltételezi, hogy a munkatarsak ismerik a telepiilés €s a hivatal
célrendszerét, a szervezet miikodési rend;jét.

A hatariddre torténd, mindségi feladatellatds megkoveteli, hogy a munkatarsak emberi, szakmai,
tamogaté munkakapcsolatban alljanak egymassal. A mas munkakort is érintd feladatokat a
szervezeti egységen beliil és a szervezeti egységek egymas kozotti kapcesolatdban a munkatarsak
0sszehangolt munkavégzéssel, felelosségteljes egyiittmiikodéssel végezzek.

Az egymast6l tanulas a munkavégzés természetes velejaroja legyen.

A hivatal szamara értéket jelent a munkatarsi kozosség, ezért a munkatarsaknak is torekedniiik
kell arra, hogy csapatként tegyék a dolgukat.

2. Elkotelezettség, lojalitas

A munkatarsaknak tudniuk kell, hogy a koztisztviseldi 1ét életpalya, nem kothetd valasztasi
ciklusokhoz, ezért ennek megfelelden hittel, kitartassal, becsiilettel kell végezni a munkéjukat.

A munkatarsakat jellemezze a hivatal iranti elkotelezettség, a szakma szeretete, a koz, a telepiilés
szolgélata.

A hivatal hirnevének megérzése, fejlesztése valamennyi munkatars kotelessége.

Az elkotelezettség a hivatallal valo azonosulas mellett annak elfogadasat is jelenti, hogy a jo
hirnév megtartasahoz feleldsségre és aldozatvallalasra van sziikség.

3. Humanum, emberség, tisztesség

Az emberi méltosag biztositasa a hivatalban és a hivatali munkéaban, mind a vezet6k, mind a
munkatarsak feleldssége.

A mindennapok embersége, ezen beliil az empatia, ha kell segiteni, segitségnytjtas, a masik
tisztelete, szocialis érzékenység, bizalom jellemezze a munkatarsi kapcsolatokat. A munkatarsak
¢és vezetdk vegyek €szre egymas 0romét €s banatat, legyenek nyitottak a segitségnytjtasra.

4. Felel6sségvallalas

A hivatal munkavallal6itol elvart, hogy feladataikat sajat felelosségi korikknek megfeleld
gondossaggal és szakmai igényességgel, torvényesen végezzék, képviselve hataskoriikon beliil a
hivatalt.

A feleldsségiikhoz tartozzon hozza a dontéseik kovetkezményeinek felvallalasa.
5. Szakmai felkésziiltség

A hivatal munkatarsainak megalapozott szakmai ismereteik alapjan kell a feladataikat végezniiik,
a feladatvégzéshez sziikséges jogszabalyok ismeretével.

A telepiilés fejlédése, a hivatal céljainak elérése érdekében a munkatarsaknak személyes fejlodés
igényével, koztisztviseldi feleldsséggel, folyamatosan fejleszteniiik kell szakmai tudasukat.

A munkatarsak legyenek elkdtelezettek abban, hogy feladataikat tdjékozottan kell végezniiik,
megfelelve annak a célnak, hogy a lehet6 legjobb szolgaltatast tudjak nyujtani a hivatalhoz
forduloknak.

A munkatarsaknak ligyintézésiik és dontéseik soran mindig — a jogszabalyok adta lehetdségeken
beliil - legjobb tudasuk szerinti megoldasra kell térekedniiik.

Ehhez elengedhetetlen a munkatarsak megfeleld tajékozottsaga, szakmai felkésziiltsége.
6. Szolgaltatoi kultira

Kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy az iigyek intézése érthetd, szakszerli, az adott
partnerhez igazododan legyen vilagos, jellemezze a segitokészség.
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A munkatarsak érzékeljék az tigyfelek gondjait, problémait és tligyeik intézésekor a legnagyobb
koriiltekintéssel és szakmai megalapozottsaggal jarjanak el.

A munkavégzés soran legyen kiindul6 pont az ligyfél redlis elvarasa, €s a nyujtott szolgaltatassal
valo elégedettsége.

Eskiijiikhoz hiven a munkatarsaktol kiilondsen elvart alapérték mind a hivatali, mind a hivatalon
kiviili példamutat6 viselkedés.

A polgarmesteri hivatal vezet6itol elvart tovabbi értékek, magatartas
1. Bizalom, partnerség, egyiittmiikodés

A hivatal vezetdi egységesen tamogassak az egyiittmiikodd, konstruktiv, bizalmon alapuld jo
munkahelyi 1égkor kialakulasat, megdrzését.

Az emberi segitségnyujtas, a munkatdrsak megovasa az alaptalan vadaktol és ragalmaktol a
vezetd kotelessége.

2. Felelosségvallalas
A vezetd dontéseihez tartozzon hozza a kovetkezmények tudatos felvallalasa.

Dontéseit tajékozottan, az informaciok birtokaban, azok ok-okozati 0Osszefliggésének
ismeretében hozza meg.

3. Hitelesség

A hitelességet a vezeték a koztisztvisel6i hivatassal és az emberi méltdsdg iranti
elkotelezettséggel érdemeljék ki.

Legfontosabb elemei: dszinteség, becsiiletesség, bizalom, tiszteletet adé bandsmod, munkéjuk
minden befolyastdl mentes, szakmai értékekkel bird végzése.

4. Kovetkezetesség

A vezetd dontéseit minden esetben a Hivatal céljainak elérése motivalja, a kovetendd utat a
torvényesség hatdrozza meg

A mindennapok kovetkezetes vezetéi munkajat, a munkatdrsak irdnyitdsa, tamogatdsa
jellemezze.

5. Példamutatas

E magatartast a célorientalt gondolkodas, a kivanatos szervezeti kultira elérésének tudatos
felvallalasa, széles alapokon nyugvo tudas, kitartas és megtjulasi képesség, sajat véleményének
feliilbiralasi készsége jellemezze.

Vezetdként egyrészt sajat munkajaért, masrészt munkatarsai, valamint a Hivatal tevékenységéért
valo feleldsség terheli.

Eskiijéhez hiven, a vezetotdl kiilondsen elvart alapérték mind a hivatali, mind a hivatalon kiviili
példamutat6 viselkedés.

6. Vezetési kultira
A szakmai igényességre €piilé6 munka megkdveteli, hogy a vezetd folyamatosan bdvitse tudasat.

A munkatarsakkal szemben feléllitott kovetelmények tartalmazzanak szakmai kihivast,
batoritsanak 6nallosagra, kreativitasra.

A hivatali célok ismeretében, a célok lattatasaval a munkatéarsai szamara mutasson jovoképet.

Munkatarsai teljesitményének nyomon kovetése, timogatasa legyen kovetkezetes és rendszeres.
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4. melléklet a polgarmesteri hivatal SZMSZ-éhez

A Bicskei Polgarmesteri Hivatal belsO szabalyzatainak jegyzéke
Polgérmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi Szervezetének — Pénziigyi és Koltségvetési Iroda
tigyrendje

Szamviteli politika
Szamlarend-szamlatiikor

Eszk6zok ¢€s forrasok értékelési szabalyzata,
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,
Bizonylati szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat,

Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak, selejtezésének szabalyzat

. Iratkezelési Szabalyzat és Irattari terv
11.
12.

Hazipénztar és pénzkezelési szabalyzat

Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas és
érvényesités

Adatvédelmi és Adatbiztonsagi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

Egységes Kozszolgalati Szabalyzat - Szabalyzat a cafetéria juttatasrol

Szabalyzat a munkaviszonyban foglalkoztatott munkavallalok munkarend;jérél, munka-
végzésiikkel Osszegfliggd egyes szabalyokrdl €s juttatasairdl

Ko6zérdekili adatok megismerésének szabalyzata

Szabalyzat a vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartdsara, a vagyonnyilatkozatban
foglalt személyes adatok védelmére vonatkozo szabalyokrol

Belfoldi, kiilfoldi kikiildetés rendjérdl sz6l6 szabalyzat
Onkoltségszamitasi szabalyzat

Informatikai szabalyzat

Kiadmanyozasi szabalyzat

Unids tamogatasok pénziigyi lebonyolitasdnak, elszdmolési rendjének szabalyzata
Anyag- és eszkozgazdalkodasi szabalyzat

Beszerzési szabalyzat

Ellendrzési nyomvonal

Belso6 kontrollrendszerrdl szol6 szabalyzat
Kockazatkezelési szabalyzat

Biztonsagi szabalyzat a mindsitett adatok védelmére
Gépjarmi lizemeltetési szabalyzat

Bels ellendrzési kézikonyv

Ajandékok, egyéb elonyok elfogadasanak szabalyzata
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34. Operativ gazdalkodasi jogkorok gyakorldsanak szabalyzata

35. Kozbeszerzési szabalyzat

5. melléeklet a polgarmesteri hivatal SZMSZ-éhez

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok felsorolasa
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szold 2007. évi CLIL torvény 4. § a)
pontjaban foglalt eldiras alapjan a Polgarmesteri Hivatalban a 3. § (1)-(2) bekezdése szerinti
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakorok a kovetkezok:
o Jegyzo
o Aljegyzo
e Személyiigyi iigyintézo
e Pénziigyi és Koltségvetési Iroda
- irodavezetd
- pénziigyi el6adok

e Hatosagi Iroda

altalanos igazgatasi ligyintéz6

adotigyi ligyintézok
- anyakonyvvezeto és helyettesei
- szocialis ligyintézok

Miiszaki Iroda

- 1irodavezetO
- ligyintézdk

Szervezési lroda

- lgyintézdk
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