10. melléklet Bicske Varos Onkormanyzat Képviseld-testiiletének Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatarol szol6 21/2019. (XII. 11.) 6nkormanyzati rendelethez

A BICSKEI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Bicske Véaros Onkormanyzat Képviseld-testiilete az llamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. tdrvény
10. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan, az allamhéztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl rendelkezd
368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a Bicskei Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a kovetkezok szerint hagyja jova:

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. Bicske Véros Onkorményzat Képviseld-testiilete (a tovabbiakban: a Képviselé-testiilet) 4ltal
Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Motv.) 84. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara 1étrehozott koltségvetési
szerv.

1.2. Hivatalos megnevezése: Bicskei Polgdrmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
1.3. A szerv székhelye: 2060 Bicske, Hosok tere 4.

1.4. A szerv egy¢éb elérhetdségei:

a) kozponti telefonszam: 22/565-464
b) fax:22/223-421

c) honlap: www.bicske.hu

1.5. A hivatal jelzészdmai:

a) addszama: 15361497-2-07

b) bankszamla szama: Takarékbank 50420410-10000812
c) KSHszama: 15361497 8411 325 07

d) Torzsszadm: 361493

1.6. Az alapitd megnevezése:

a) Bicske Varos Onkorméanyzat Képviseld-testiilete (alapitas iddpontja: 1990. szeptember
30.)



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

1.7. A hivatalos bélyegz0 leirasa, hasznalata

a.) Korbélyegzd: szovegezése: Bicskei Polgarmesteri Hivatal

b.) A hivatalban hasznalt bélyegzdk lenyomatat, valamint a sorszamokkal azonosithatdan az
egyes bélyegzOk hasznalatara feljogositott személyeket, illetve szervezeti egységeket a
hivatal bélyegzO-nyilvantartasa tartalmazza. A bélyegzd hasznalatdért, biztonsagos
Orzéséért a bélyegzo hasznaldja felelds.

2. A HIVATAL JOGALLASA, KEPVISELETE

2.1. A hivatal a képviseld-testiilet altal létrehozott helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv, amely
rendeltetése szerint ellatja az dnkormanyzat miikodésével, valamint a polgdrmester vagy a
jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozo ligyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat. A hivatal ellatja tovabba a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl
sz016 torvényben meghatérozott feladatokat.

2.2. A hivatal miikodési teriilete Bicske varos kozigazgatédsi teriilete, az épitésiigyi és az
¢épitésfeliigyeleti hatdsagok kijelolésérdl és miikddési feltételeirdl szold 343/2006. (XI1.23.)
Korm. rendelet 1. § altal, a jarasszékhely telepiilési onkormanyzat jegyz6je hataskorébe utalt
elséfoku ¢épitésiigyi hatdsagi feladatokat ellatd altaldnos épitésiigyi hatosagként az
épitmények, épitési tevékenységek tekintetében a jarasi (fovarosi keriileti) hivatalokrol szolo
218/2012. (VIII.13.) Korm. rendelet 1. mellékletében a Bicskei Jarasi Hivatal illetékességi
terliletéhez tartozo telepiilések teriilete (Alcsutdoboz, Bicske, Bodmér, Csabdi, Csakvar,
Etyek, Felcstt, Many, Obarok, Szar, Tabajd, Ujbarok, Vértesacsa, Vértesboglar).

2.3. A hivatal 6ndllé jogi személy, helyi onkormanyzati koltségvetési szerv, ellatja az aldbbi
szervezetek pénziigyi-gazdasagi feladatait:

a) Bicske Varos Onkormanyzata,

b) Bicske Varos Roma Nemzetiségi Onkorményzata,

c) Bicskei Német Nemzetiségi Onkorméanyzat,

d) Bicske Varosi Ovoda,

e) Bicske Varosi Konyha,

f) Bicskei Egységes Miivelddési Kozpont és Konyvtar,

g) Bicskei Gazdasagi Szervezet,

h) Egyesitett Csaladsegitd és Gondozasi Kozpont — Kapcsolat Kézpont
i)  Sportlétesitmény és Szabadidékézpont Uzemeltetd

j) Bicskei Polgarmesteri Hivatal.

2.4. A hivatal feladatellatdsanak ¢és mikodésének pénziigyi forrdsa az Onkormdanyzat
koltségvetésében e célra jovahagyott eldiranyzat.

2.5. A hivatal korményzati funkcidk szerinti alaptevékenysége:

011130 Onkormdanyzatok és dnkorményzati hivatalok jogalkoto és altalanos igazgatasi
tevékenysége



011220 Ado-, vam — és jovedéki igazgatas
013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgéltatisok

016010 Orszaggylilési, onkormanyzati €s europai parlamenti képviseldvalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos ¢€s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
016030 Allampolgérsagi iigyek

013360 Miés szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, iizemeltetési, egyeb
szolgaltatasok

2.6. A hivatal gazdalkodoé 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 Osszefiiggd feladat- hatas- és
jogkoreit a koltségvetés tervezésével és végrehajtdsaval kapcsolatos sajatos eldirasokat,
feltételeket a Pénziigyi és Koltségvetési Iroda, mint gazdasagi szervezet ligyrendje
tartalmazza.

2.9. A hivatal a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben foglalt belsé ellendrzési feladatok ellatasat szerzodés
alapjan, kiils6 szakértdvel biztositja.

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

2.11. A hivatalt a jegyz0, tavollétében az aljegyzo képviseli. A jegyzoi és az aljegyzoi tisztség
egyidejli betoltetlensége esetén az onkormanyzat SZMSZ-ében meghatarozottak az szerint kell
eljarni.

2.12. Az irodavezetoket az irodavezetd-helyettesek — a jegyzd altal atruhazott munkaltato
jogkorok kivételével — teljes jogkorben helyettesitik.

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

3. A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE
3.1. A polgarmester irdnyitja a hivatalt és ellatja az Motv. 67. §-dban meghatarozott feladatokat.

3.2. A hivatal irdnyitdsdban a tarsadalmi megbizatasu alpolgdrmester a polgarmester iranyitasa
alatt, a polgarmester altal meghatarozott munkamegosztas szerint vesz részt.

3.3. A jegyz0 a polgarmester iranyitadsaval a jogszabalyokban meghatarozottak szerint szervezi és
vezeti a hivatalt, a szervezeti egységek vezetdinek beszamoltatdsaval ¢és kozvetlen
ellendrzésével felligyeli az onkormanyzat feladatok végrehajtasat, gondoskodik a hivatal
munkdjanak megszervezésérol, amely sordn kozvetleniil vagy szervezeti egység vezetok tjan
utasitja a hivatal dolgozoit, a hivatal miikodésérdl folyamatosan tdjékoztatja a polgarmestert
gondoskodik a dolgozok tovabbképzésérdl, a hivatal 1étszamanak a képesitési rendszerben



eldirt feltoltésérol, biztositja a kozszolgalati nyilvantartas vezetését, a személyes adatok
védelmét.

3.4. A hivatal vezetésében a jegyzOt — az altala meghatarozott feladatkdrben - 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

o Adéiigyi Csoport
o Altalanos Igazgatasi Csoport

4. Miiszaki Iroda
. Epitéshatosagi Csoport
o Beruhazasi és Vagyongazdalkodasi Csoport
e Onkormanyzati rendészet

5. Szervezési Iroda
o Titkarsag
o Ugyviteli csoport

4.2. A hivatal belsd szervezeti egységeinek €lén az irodavezetd 4ll, akit a jegyzd — a polgarmester
egyetértésével — kizardlag jogszabalyban meghatarozott felséfoku iskolai végzettséggel,
kozigazgatési szakvizsgaval, vagy azzal egyenértékll képesitéssel rendelkezd koztisztviselok
koziil hatarozatlan 1dore biz meg. Az irodavezetd a kdzszolgalati tisztviselokrdl szol6 2011.
évi CXCIX torvény (a tovabbiakban: Kttv.) 236. § (5) bekezdés c) pontjdban meghatarozottak
szerinti féosztalyvezetd-helyettesi besoroldssal rendelkezik. Az irodavezetd feladatai:

a.) szervezi és ellendrzi a napi munkat, a dontések el6készitését és végrehajtasat, az iroda
feladatainak ellatasat,

b.) gondoskodik az adott szervezeti egységhez tartozd bizottsdgok munkdjanak szakmai
segitésérdl, a bizottsagi mitkkddéssel kapcsolatos iigyviteli teendok ellatasarol,

c.) gondoskodik az iroda feladatkorét érintd eldterjesztések, dontési javaslatok, programok
¢és tervek Osszeallitasarol és idébeni leadasarol,

d.) gondoskodik az iroda feladatkdréhez kapcsolodod {ligyek szakszerli és torvényes
intézésérol, a kulturalt igyfélfogadasrol €s tajékoztatasrol,

e.) el6késziti és folyamatosan feliilvizsgalja az iroda feladatkoréhez tartozo6 szabalyzatokat,

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

g.) gyakorolja a jegyz6 altal atruhdzott, az irodan dolgozdk teljesitményértékelésével és
célfeladat meghatarozasaval kapcsolatos munkaltatoi jogokat,

h.) elkésziti az irodan dolgozok munkakdri leirésait,



1.) részt vesz a képviseld-testiilet és — feladatait érintden a bizottsagok iilésein,
j.) elkésziti a szervezeti egység ligyrendjét.

4.3. Az irodavezetdt tavolléte esetén az altala megbizott koztisztviseld helyettesiti. A belso
szervezeti egységen beliil miikodé munkacsoport vezetésével felséfoku iskolai végzettséggel
rendelkez0 koztisztviselot a jegyzO, a polgarmester egyetértésével irodavezetd-helyettesi
cimmel bizhat meg, aki a Kttv. 236. § (5) bekezdés c) pontjdban meghatarozottak szerinti
osztalyvezetdi besorolassal rendelkezik Az irodavezetd-helyettes feladatai:

a.) a feladatkoroknek, ill. a munkakdri leirasnak megfelelden vezeti a csoportot,
b.) meghatarozza az ligyintézok €s az tigyviteli dolgozo részletes feladatait,
c.) eljar mindazon ligyekben, amelyekkel az irodavezetd megbizza,
d.) helyettesiti az irodavezetot,
4.4. Az ligyintéz0 feladata:

a.) a munkakori leirdsdban meghatarozott feladatok elvégzése, az tligyek érdemi dontésre
vald elokészitése, tovabba ilyen iranyt felhatalmazés esetén a kiadméanyozasa,

b.) a munkakori leirasban részére megéllapitott, ill. a vezetdje altal kiadott feladatokat a
kapott utasitasok €s hataridék figyelembevételével végzi,

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

4.5. Az ligykezeld feladata:

a.) gondoskodik az adminisztracios feladatok ellatdsardl, az tgyiratok atvételérol,
iktatasardl, a kiadmanytervezeteknek az iligyintézd Utmutatasa szerinti gépelésérdl,
sokszorositasarol, tovabbitasarol,

b.) ellatja mindazokat a nem érdemi jellegili feladatokat, amelyekkel a vezetdje megbizza.
4.6. A munkaszerzddéssel foglalkoztatott alkalmazott
a.) biztositja a hivatal napi miikodését,

b.) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a vezetdje megbizza.

5. MUNKAREND, UGYFELFOGADASI REND

5.1. A hivatal 4ltalanos munkarendje:
a) hétfon, kedden, csiitortokon: 8.00 6ratol 16.00 oraig
b) szerdan: 8.00 6ratol 18.00 oraig
c) peénteken 8.00 oratol 14.00 éraig
tart.
5.2. A hivatal tigyfélfogadasi rendje:
a) hétfon: 8.00 oratdl 12.00 ordig
b) szerdan: 13.00 oratol 18.00 oraig
c) pénteken 8.00 6ratol 12.00 oraig tart.



5.3. A polgarmester, alpolgarmester, jegyz0 iligyfélfogaddsa az Onkormanyzat SZMSZ-ében
meghatarozott napokon, eldzetes idépont egyeztetés alapjan torténik.

6. A HIVATAL FELADATAI

6.1. Altalanos feladatok:

a)

b)

g)
h)

a képviseld-testiilet, a bizottsagok, tisztségviselok munkdjanak segitése, a képviseld-
testlileti, bizottsagi, tarsuldsi, nemzetiségi Onkormdnyzati eldterjesztések szakmai
elokészitése, elkészitése, torvényességének vizsgalata, a testiiletek és a tisztségviselok
dontéseinek végrehajtasa, a végrehajtas szervezése, ellendrzése;

az Onkormanyzati érdekeltségli gazdalkodo szervezetekkel, valamint intézményekkel
kapcsolatos feliigyeleti, iranyitasi, ellendrzési feladatok ellatasa,

civil szervezetekkel, tarsszervekkel, kozszolgaltatdst végzd szervekkel valo
egylittmiikodés;

az dnkormanyzati tarsulasok megallapodasaiban foglaltak végrehajtéasa;
igazgatasi szolgéltatasi tevékenység ellatasanak korszerlisitésében kdzremitkddeés,

az orszaggyulési képviseldk, az oOnkormdnyzati képviseldk ¢és a polgadrmester, a
nemzetiségi Onkormanyzatok, a birosagi lilnokok vélasztasaval, a népszavazassal
kapcsolatos feladatok ellatasa,

statisztikai adatszolgaltatas,

a hivatal munkatarsai feladataikat a  munkakori leirasban, az  éves
teljesitménykdvetelményekben €s a teljesitménykitiizésben meghatarozottak, valamint a
jogszabalyok, normativ utasitasok, tovabba emlékeztetOkben, jegyzdkonyvekben
meghatarozott feladatok, hivatali felettes irasbeli, szobeli utasitdsa alapjan végzik,
ideértve az ligyiratkezelés soran tett intézkedést, szignalast is.

6.2. Az egyes szervezeti egységek feladatai

6.2.1. Pénziigyi ¢és Koltségvetési Iroda

a) ahivatal gazdasagi szervezeteként, a képviseld-testiilet, a polgarmester és a jegyzo
gazdalkodasi és pénziigyi feladatkorében elldtja a dontés- elOkészités és a
végrehajtas szervezését, az Onkormanyzati tulajdonu gazdasagi tarsasagokkal
kapcsolatos tulajdonosi dontések elokészitését, a koltségvetési, tervezési,
szamviteli, pénzellatasi, leltarozasi, pénziigyi informacios feladatokat,

b) eldkésziti az iroda tevékenységi teriiletét érintd helyi onkormanyzati rendeleteket

c) a hatdlyos jogszabalyi keretek kozott ellatja a koltségvetési és fejlesztési
pénzeszkozokkel vald gazdalkodast;

d) Osszedllitja az onkorményzat és intézményei éves koltségvetési koncepciodjat,
illetve koltségvetési javaslatat, szervezi és lebonyolitja az éves koltségvetési
javaslat egyeztetését az intézményvezetdkkel és az érdek-képviseleti szervekkel;



g)

h)

)
k)

D

a képviselO-testiilet altal elfogadott koltségvetés alapjan szervezi az intézmények
elemi tervezé munkajat;

a minisztérium altal eldirt formaban és hataridoben elkésziti az onkormanyzat
koltségvetési és beszamolasi tdjékoztatdjat, valamint eleget tesz az 1dokozi
informacios kotelezettségeknek;

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

ellatja a koltségvetés modositasahoz, finanszirozdsdhoz kapcsolodo évkozi
feladatokat;

elokésziti és végrehajtja a képviseld-testiilet pénziigyi vonatkozast dontéseit;

ellitja a Bicske Varos Roma Nemzetiségi Onkorményzat koltségvetéséhez,
pénzellatasahoz kapcsolodo szamviteli feladatokat;

ellatia a Bicskei Német Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetéséhez,
pénzellatasahoz kapcsolodo szamviteli feladatokat

Osszedllitja, elemzi, ¢és testiileti targyalasra elokésziti az Onkormanyzat és
intézményei koltségvetésének idokozi és éves végrehajtasarol szold beszamolojat;
ellatja a hivatal és az intézmények gazdalkodasaval Osszefliggd pénziigyi és
szamviteli munkakat;

kezeli a jogszabalyban meghatdrozott bankszamlékat;

ellatja az onkormanyzati vagyonkataszter pénziigyi vonatkozasu feladatait;

ellatja a hivatal gondnoki feladatait;

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

ellatja a cé€l- és cimzett, illetve egyéb torvényi tdamogatasok igénybejelentésével,
elszamolasaval kapcsolatos feladatokat;

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

elkésziti a Gazdalkodasi Bizottsag tevekenységéhez kapcsolodo eldterjesztéseket,
ill. véleményezi az egyéb pénziigyi vonatkozasu eldterjesztéseket, az iroda
feladatkorébe tartozd {ligykorben szakmailag segiti a bizottsdag munkdjat,
koézremiikodik a bizottsagi véleményezés elkészitésében,

az Onkormanyzat vezetd tisztségviseldi €s a Gazdalkodasi Bizottsdg részére
rendszeres tajékoztatast nyljt az aktualis likviditasi helyzetrdl.

gondoskodik az allamhéztartasrdl szolo torvény, valamint a végrehajtasarol szolo
kormanyrendelet illetve egyéb helyi dnkorményzati gazdalkodassal Osszefliggd
alabbi szabalyzatok elkészitésérdl és karbantartasarol:

1. szamviteli rend, szamviteli politika, szamlarend
2. bizonylati szabalyzat

3. eszkozok, forrasok értékelési szabalyzata

4

pénzkezelési szabalyzat



el A

felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata
leltarkészitési, leltarozasi szabalyzat,
ellendrzési szabalyzat

kotelezettségvallalas, szakmai teljesitésigazolds, utalvanyozas, ellenjegyzés,
érvényesités, rendjének szabalyzata

6.2.2. Szervezési Iroda kozvetlen aljegyzdi iranyitds mellett ellatja az alabbi feladatokat:

6.2.2.1.

a)

b)

g)

h)

)

k)

D

Titkarsag

segiti a testliletek miikodésére vonatkoz6 jogszabalyok alkalmazasat,
kozremiikodik a képviselo-testiilet ¢€és a bizottsagok Gsszehangolt
mikodésének, dontéseik torvényességének biztositdsdban, elkésziti a
képviseld-testiilet munkatervére vonatkozé javaslatot,

szervezi az Onkormanyzati iilések eldkészitését, az eldterjesztések
Osszedllitasat, gondoskodik a meghivok és az anyagok kikiildésérol,

feliilvizsgalja az eldterjesztéseket és dontéstervezeteket, kozremikodik a
hatarozat — és rendelet-tervezetek szerkesztésében, illetve azok
véglegesitésben,

Osszehangolja a képviseld-testiilet és a bizottsagok miitkodésével kapcsolatos
hivatali teenddket, illetve azok végrehajtasat,

elkésziti a képviseld-testiileti iilések jegyzokonyvét, rogziti a hatarozatokat €s
rendeleteket, gondoskodik megkiildésiikrél, a felelésok és a végrehajtasban
érintettek részére.

figyelemmel kiséri az onkormanyzati dontések végrehajtasat, részt vesz azok
megszervezésében ¢€s ellendrzésében, szervezi, hogy a végrehajtas helyzetérdl
a dontéshozo testiiletek tajekoztatasa megtorténjen,

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

a helyi roma és német nemzetiségi dnkormanyzatok mitkodésével kapcsolatos
tgyviteli és szervezési feladatok ellatéasa,

nyilvantartja és kozzé teszi a képviselO-testiileti hatarozatokat és az
onkorményzati rendeleteket,

ellatja a honvédelmi igazgatdssal, polgari védelemmel és a helyi védelmi
bizottsag miikodésével kapcsolatos ligyintézdi, dontés eldkészitd és
végrehajtas szervezd helyi feladatokat,

az onkormanyzat alapitvanyaival kapcsolatos alapitdi dontések €s intézkedések
elékészitése, valamint azok végrehajtasanak segitése,

részt vesz a valasztasok és népszavazasok elokészitésével kapcsolatos hivatali
teendok ellatasaban,

ellatja az egészségligyi alapellatassal, az egészséges ¢letmod segitését célzo
szolgaltatdsokkal kapcsolatos feladat- és hataskoroket,

a kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitése



6.2.2.2.

0)

p)

q)

y)

c.)

d.)
e.)

a teleplilés polgaraival, tarsadalmi ¢és civil szervezetekkel, mas
onkormanyzatokkal valdé kapcsolat és egyiittmiikodés szervezése, és a
feladatok ellatasanak biztositasa.

a testvérvarosi kapcsolatokkal Osszefiiggd éves feladatok elokészitése és
végrehajtasuk biztositasa.

palyazatfigyelés és palyadzatiras megszervezése, aktiv, segité kozremiikodés a
megvaldsitasban.

a tarsadalmi és civil szervezetekkel, egyéb tarsulasokkal, testvér telepiilésekkel
¢s mas onkormanyzatokkal valé kapcsolattartas szervezése, segitése.

a tisztségviselk nyilvanos szerepléseinek szervezése, segitése, reprezentacios
feladatok ellatasa.

a helyi (interaktiv) hirkozlés- ¢és tdjékoztatds meglévé rendszerének
megszervezése. Az Onkormanyzat 0j nyilvanossagi ¢s kommunikacios
feliiletei, eszkozei létrehozasanak megszervezése. (tv, radid, Gjsag, honlap,
rendezvények, hirdetdrendszer).

a helyi Onkormanyzati hirkdézlés és a tomegkommunikacios médiumok
szakmai miikodésének segitése és feliigyelete.

tevékeny részvétel a médiumok hirellatasaban, iranyitasaban, szerkesztésében.

a telepiilés helyi, régids, orszagos €és nemzetkdzi sajtokapcsolati halozatanak
kiépitése, fejlesztése.

az Onkormdnyzat milkddésével ¢és a telepiilés életével kapcsolatos
sajtomegjelenések, hang és képanyagok archivaléasi rendszerének kialakitasa,
az anyaggyUjtés €s tarolds megszervezése.

részt vesz az allami és varosi linnepségek szervezésében.

Ugyviteli Iroda feladatai:

informatikai (héalozatlizemeltetési) rendszergazdai feladatok ellatasa a
polgarmesteri hivatalban,

a varosi honlap gondozasa, az ott megjelend informaciok aktualizalasa és az
ehhez sziikséges anyagok Osszeallitdsa, beszerzése, tovabbitasa, (vagy ennek
segitése),

végzi a kozponti iktatast €s az iktatott iratanyag irattari kezel€sét, vezeti a
hivatali bélyegzOk nyilvantartasat,

ellatja a hivatal ligyfélszolgalati feladatokat,

segiti az dnkormanyzat, polgarmesteri hivatal rendezvényeinek szervezését

6.2.3. Hatosagi Iroda kozvetlen jegyzdi irdnyitas alatt 1atja el az alabbi feladatait:

6.2.3.1.

Adoiigyi csoport feladatai:



b)

g)

h)

g)
h)

)

k)
D

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

helyi adorendeletek eldkészitése,

a helyi adokkal, a gépjarmiiaddval, talajterhelési dijjal és az adok moddjara
behajtando koztartozasokkal kapcsolatos 1. foki adohatdsagi feladatok ellatasa
(adokivetés, adobevallasok ellendrzése, nyilvantartasa, hatarozat elkészitése,
értesités, felhivas kiadasa),

adok szamitdgépes nyilvantartasa, adobevételek konyvelése,
adoellendrzések végzése,

adotartozasok, ¢és az adok modjara behajtando koztartozasok végrehajtasaval
kapcsolatos ligyek intézése,

ado- ¢és értékbizonyitvany, adodigazolas valamint perkoltségmentességhez
szlikséges igazolas kiadésa,

a vezetOk és a Gazdalkodasi Bizottsag részére rendszeres tajékoztatast nyljt az
Adoécsoport kezelésében 1évo kovetelések (behajtasok) alakulasarol

statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése.

Altalanos igazgatasi csoport feladatai

szocialis ellatdsok megallapitasaval és folydsitasaval kapcsolatos feladatok
ellatasa

gyermek és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa
népesség-nyilvantartasi feladatok, lakcimigazolas,
cimnyilvantartas

anyakonyvi lgyintézés, hazai anyakOnyvezés, apai elismerd nyilatkozat
felvétele,

névvaltoztatasi €s névviselési Tlgyek, allampolgarsagi eskii letételével
kapcsolatos ligyintézés,

hagyatéki leltarozassal, talalt targyak bejelentésével kapcsolatos tigyek,

hatdsagi bizonyitvanyok kiallitasa, igazolas kiallitdsa a szocidlisan raszoruld
személyként a védendd fogyasztok nyilvantartasaba torténd felvételrdl,

a jegyz0 hataskorébe tartozo birtokvédelmi tigyek intézése,

tizletek és a piac mukodésével, a telepengedély, illetve a telep létesitésének
bejelentésével, zenés, tancos rendezvényekkel, valamint a széllashely-
szolgaltatasi tevékenységgel kapcsolatos engedélyezési, ellendrzési feladatok
ellatasa,

a jegyz0 allategészségligyi igazgatassal kapcsolatos feladat- és hataskorei

a jegyz0 novényvédelemmel kapcsolatos feladat- és hataskorei
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p)

vadkarral kapcsolatos feladatok

a jegyz0 veszélyes ebekkel, allatok tartdsdval kapcsolatos feladat- ¢€s
hataskorei,

a jegyzO allatok védelmével, nyilvantartasdval kapcsolatos feladat- ¢és
hataskorei,

kozérdeki bejelentések, panaszok kezelése.

6.2.4. Miuszaki Iroda feladatai

6.2.4.1.

6.2.4.2.

Epitéshatosagi csoport feladatai:

a) jogszabalyban meghatarozott elséfoku épitéshatosagi feladatok ellatasa

Beruhézasi és Vagyongazdalkodasi csoport feladatai:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

)
k)

D

onkormanyzati beruhazasok eldkészitése, szervezése,

onkormanyzati intézmények feljitasi tervének elokészitése, a felujitasi
munkdk lebonyolitasa,

az Onkormanyzat tulajdondban, kezelésében, hasznalatdban 1évd
bérlakasok, bérlemények kezelése,

az Onkormanyzat tulajdonaban 1év6 jatszoterek fenntartasanak,
lizemeltetésének szervezése, irdnyitasa,

foépitészi tevékenység tamogatasa

az Onkormanyzat tulajdondban 1évé kozvilagitas iizemeltetésének
megszervezese,

az Onkormanyzat beruhdzasi-épitési célu palyazatainak elkészitése,
végrehajtasa,

az Onkorményzat telepiilésiizemeltetéssel, beruhdzassal kapcsolatos
kozbeszerzéseinek elokészitése,

vagyongazdalkodasi stratégia meghatarozasara javaslattétel,
vagyonkataszter, vagyonkimutatas vezetése, lakas- és helyiséggazdalkodas,

helyi védelem alatt 4116 értékek nyilvantartasa,

az Onkormanyzat és a jegyzd foldrajzi névvel, elnevezéssel kapcsolatos
feladat- és hataskorei,

az Onkormanyzat ¢és a jegyzd kornyezet- ¢és természetvédelemmel
kapcsolatos feladat- és hataskorei,

az Onkormanyzat és a jegyz6 kozlekedési igazgatdssal kapcsolatos feladat-
¢és hataskorei,

az Onkormanyzat €s a jegyzO viziigyi igazgatassal kapcsolatos feladat- €s
hataskorei, az onkormanyzat €s a jegyz0 hirkozlési igazgatassal kapcsolatos
feladat- és hataskorei.

a jegyz0 hulladékgazdalkodéssal kapcsolatos feladat €és hataskore
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p)

q)

)

az onkormanyzat tulajdondban 1évé csapadékviz héaldzat lizemeltetésének
megszervezese,

Osszeallitja, naprakészen tartja az dnkormanyzati tulajdonu épiiletek épitési
dokumentacidjat (meglévé ismeretek, szerzédések, tervek, rajzok,
fényképek, adatok gylijteménye,

az dnkorményzati térinformatikai rendszer mukdodtetése

6.2.4.3. Onkormanyzati Rendészet feladatai:

a.)

a fegyveres biztonsagi Orségrél, a természetvédelmi és a mezei
Orszolgalatrol szolo 1997. évi CLIX. torvényben meghatarozott feladatkor

6.2.5. A Személyiigyi Csoport kozvetlen aljegyzdi irdnyitas mellett elldtja az alabbi

feladatokat:
a.)

b.)

c.)

d)

e.)

£)

g)

h.)

i)
J)

hivatal és intézmény vezetdi dolgozok, valamint a kdzfoglalkoztatdsban
résztvevok kinevezési, atsoroldsi jogviszony modositasi és megsziinési
iratanak elkészitése, és azok felterjesztése a Magyar Allamkincstar felé,

kezeli a polgarmesteri hivatalban dolgozok személyi anyagat, és veliik
kapcsolatosan el0késziti a személyiigyi dontéseket,

az dnkormanyzati intézményvezetok személyi anyaganak kezelése, az dket
érintd személyligyi dontések és mindsitések elokészitése,

vezeti a kozszolgalati alapnyilvantartdst ¢és errdl eldiras szerint
adatszolgaltatast, végez,

szabadsag, betegallomany egyéb tavollét jelentése a Magyar Allamkincstar
felé,

a polgarmesteri hivatalban 1év0 tires allashelyek betoltésével kapcsolatos

crer

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

a polgarmesteri  hivatal  koztisztviseldinek  teljesitményértékelés
elékészitésével 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 munkaltatéi jogok gyakorlasa
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7.1.1. A hivatal koztisztvisel6i tekintetében a munkaltatoi jogkort — a polgarmester altal
meghatarozott egyetértési jogkor kereteit is figyelembe véve - a jegyzd gyakorolja.

7.1.2. A munkatigyi, kozszolgalat jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb kérdésekben a jegyzo altal
kiadott kdzszolgalati szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

7.1.3. A belso szervezeti egységek vezetoi kotelesek a jegyzot segiteni a munkaltatdi jogok
gyakorlasa soran. Igy kiilondsen

a.) az Uures allashelyek betoltésében ¢€s a jelentkezok alkalmassaganak elbiralasaban,

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

c.) a szervezeti ¢és mikddési szabalyzatban meghatdrozott és napi feladatok
kovetkezetes, tervszerli kiadasaban és a végrehajtas szdmonkérésében,

d.) a munkaszervezettség biztositasaban.
7.2. A hivatalon beliili kapcsolattartas

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

7.2.2. Az egyiittmiikdodés sordn az adott feladat ellatdsaval megbizott munkatars kozvetleniil
veszi fel a kapcsolatot a végrehajtasban érintett, illetve a feladat ellatasahoz sziikséges
informacioval 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 egylittmikodés
megfeleld kialakitasa érdekében.

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

7.2.5. Papir alapti kapcsolattartasra csak kiilondsen indokolt esetben keriilhet sor, {6
szabalyként abban az esetben, ha azt jogszabaly vagy mas belsd szabalyzat kotelezove
teszi.

7.2.6. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds intézményesitett formdja az apparatusi
értekezlet, valamint a vezetdi értekezlet.

7.2.6.1. Legalabb félévente a hivatal valamennyi dolgozdjanak részvételével apparatusi
értekezletet kell tartani, amelynek keretében az elmult iddszak tevékenységét
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értékelni kell és az elkovetkezendd idoszak fobb feladatait meg kell hatarozni. Az
értekelésrél és az irdnymutatasrol emlékeztetot kell késziteni. Az apparatusi
értekezletet kovetd harom napon beliil az irodavezetok munkaértekezletet tartanak,
ahol az apparatusi értekezleten felvetett kérdések, feladatok, problémak képezik az
értekezlet targyat.

7.2.6.2. A bizottsagi és képviseld-testiileti iilések elokészitése, valamint az ott hozott
dontések végrehajtasi feladatainak meghatarozasa, ellendrzése érdekében havonta
legalabb egy alkalommal vezetdi értekezlet kerlil megtartdsa, melyen részt vesz a
polgarmester, alpolgarmester, jegyz0, aljegyz6, valamint az irodavezetok. A vezetoi
értekezletr6l irasban emlékeztetot kell késziteni a feladat, a hatarido, valamint a
felelés megnevezésével. Az emlékeztetd készitése a Szervezési Iroda feladata.

7.2.7. A fentieken tuli az irodai munkaértekezletek Osszehivdsa ¢&s targykdreinek
meghatarozasa az irodavezetd feladatkore.

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 belsé szabalyzatainak jegyzékét az 5.melléklet tartalmazza.

8.5. A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok felsorolasat a 6. melléklet tartalmazza.

Balint Istvanné Fritz Gabor
polgarmester jegyzé
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1. melléklet a polgarmesteri hivatal SZMSZ-¢hez

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 felsoroldsa
- Munkakori leirdsok
- Ugymenetmodellek
- Aziroda altal alkalmazott jogszabalyok, utasitdsok hatalyos jegyzéke

o Készités datuma, készitd neve, alairasa, jegyz0 jovahagyasa
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2. melléklet a polgarmesteri hivatal SZMSZ-¢hez

Bicskei Polgarmesteri Hivatal Ugyfélszolgalati Nyilatkozata

A Bicskei Polgarmesteri Hivatal
Ugyfélszolgalati Nyilatkozata

Jelen dokumentum a Bicskei Polgarmesteri Hivatal Ugyfélszolgalati Nyilatkozata. Azokat a
szolgaltatasi és ligyfélszolgalati elveket tartalmazza, amelyek folyamatos érvényesitésének célja,
hogy baratsagos, készséges, korszerli, kiszamithatd ¢és szinvonalas kozigazgatdsi munkat
végezhessiink Ugyfeleink érdekében.

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

- mindségi, ligyfélbarat szolgaltatast nyujtunk;

- udvariasan és szolgalatkészen kommunikalunk Onnel;

- naprakész informéciot nydjtunk.

Elérhetoségeink

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

- fax: 22/223-421

- e-mail: hivatal@bicske.hu

- honlap: www.bicske.hu

Altaldnos villaldsaink

Az aldbbiakban tajékoztatjuk Ont a munkatarsainktél elvart iigyintézési szinvonalrdl, a
szolgaltatasi kritériumokrol:

Szolgaltatasaink alapelvei

o azligyfélteret tiszta, rendezett és hozzaférhetd modon alakitjuk ki;

e munkatarsaink mindent megtesznek azért, hogy {ligyei elintézésében hatékonyan
segitsenek és az esetleg felmeriilé bonyolult tigyfolyamatokat elmagyarazzak;

e segitenek az eljarashoz sziikséges adatlapjainak, tirlapjainak kitoltésében;

e munkatarsaink kulturalt &ltozekben allnak az Onok rendelkezésére, dolgozdink
készségesen segitenek Onnek:
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munkatarsaink rendelkeznek a sziikséges szakértelemmel, hozzaértéssel;

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

az Onok egészsége crdekeben a Hivatal tigyfelforgalmat ellato teriletein tilos a
dohanyzas, kérjiik On is csak a kijelolt helyen dohanyozzon.

Ha telefonon érdeklodik, kér informaciot...

késedelem nélkiil felvessziik a telefont, udvariasan bemutatkozunk és tajékoztatjuk Ont,
melyik irodan dolgozunk;

mindent megtesziink azért, hogy érdemben tudjunk kérdéseire valaszolni, illetve
foglalkozni az Ont érintd liggyel;

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

ha tizenetet hagyott, a lehetd leghamarabb, vagy a megbeszélt idépontban visszahivjuk
Ont;

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

amennyiben a feltett kérdésére a rendelkezésre allo adatok alapjan sem tudunk kelld
felvilagositast adni, kérjiik, hogy a legkozelebbi tigyfélfogadasi napon, vagy a megbeszélt
id6pontban keresse fel Hivatalunkat.

Ha e-mail utjan keres meg benniinket:

mindent elkovetiink annak érdekében, hogy honlapunkon mindig friss, aktualis
informaciokhoz jusson az Onkorményzat és a polgarmesteri hivatal munkajardl, a
teleptilés életérdl,

e-mailen érkezett kérdéseire mihamarabb igyeksziink vélaszt adni és sziikség szerint
tajekoztatjuk tligye elintézésével kapcsolatos lehetdségeirdl.

Ha munkatarsaink keresik fel Ont:

Munkatarsaink arcképes igazolvanyuk alapjan konnyedén azonosithatok €s rendelkeznek
a sziikséges szakértelemmel, hozzéaértéssel;

mindent megtesznek annak érdekében, hogy Onnek megfelels iddpontot taldljanak iigyei
elintézéséhez;

munkatarsaink igyekeznek a megbeszélt iddpontban megjelenni;
ha esetleg késnének, és telefonszam a rendelkezésiikre 4ll, telefonon értesitik Ont;

munkatirsaink tajékozottak az On iigyére vonatkozé Onkormanyzati eldirasok és
ligymenetek terén;
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o ¢rthetden elmagyarazzak, ha tovabbi intézkedésre van sziikség az liggyel kapcsolatban,
ezt sziikség szerint irasban is megerositik;

e az esetleges észrevételeket sziikség esetén munkatarsaink tovabbitjdk az intézkedésre
jogosult vezetohoz.

Levelezés a Hivatallal

e az Ondk altal kért 6nkormanyzati tdjékoztatd anyagokat, leveleinket kozértheten
fogalmazzuk;

e minden megkeresésre és érdemi ligyintézést igényld kérelemre jogszabalyban
meghatarozott hataridon beliil valaszolunk;

e ha munkatarsunk hivatalos vélaszlevelét hataridon beliil nem kapja meg, kérjiik tudassa
vellink;

e czek a kovetelmények minden Onkorményzati munkatidrsunkra és minden hivatalos
levélre vonatkoznak.

Ha eltérést tapasztalnak. ..

Ha valamely szolgaltatasunkkal vagy a kapott valasz mindségével nincs megelégedve, kérjik,
tudassa veliink. Eszrevételeit, panaszait tartalmuknak megfeleld6 modon kivizsgaljuk és ennek
eredményérdl tajékoztatjuk Ont.

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

Oromiinkre szolgal, hogy szolgaltatdsaink mindségének javitisa terén szdmos lépést mar
sikeresen megtettiink, de tudatdban vagyunk annak, hogy nem bizhatjuk el magunkat. Ha
lehetdsége van ra, szivesen fogadjuk minden, szolgéltatasaink javitdsara vonatkozo észrevételét,
javaslatat.

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

A kolesonds bizalom elve alapjan igyeksziink munkankat végezni, ezért kérjiik Ondktol,
fogadjék el, hogy mint minden kozigazgatasi szerv, Hivatalunk is csak a feladat- és hataskorébe
tartoz6 tigyekben jarhat el, és nyudjthat segitséget.

Balint Istvanné Fritz Gabor
polgarmester jegyzo
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3. melléklet a polgarmesteri hivatal SZMSZ-¢hez

A Bicskei Polgarmesteri Hivatal Etikai Kodexe

Az Etikai Kodex célja, hogy a Bicskei Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: hivatal) minden
munkatarsa szdmara — munkakdortdl €s vezetdi beosztastol fiiggetleniil — meghatdrozza azokat az
értékeket és magatartdsnormakat, amelyek tamogatjdk a megbizhat6, hatékony, mindségi
munkavégzést, felelosségvallalast, segitokészséget és az ésszerli cselekvést annak érdekében,
hogy a szervezet betdltse funkciojat.

Az Etikai Kddex irdnyt mutat a kiils6 és belsé kapcsolatokban elvart egységes €s kiszamithato
magatartashoz, segitséget ad egy-egy konkrét helyzetben a megfeleld viselkedés kialakitasahoz.

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

Az Etikai Kodex kiterjed a hivatal valamennyi munkavallal6jéra.

Az Etikai Kodex kiterjed a hivatal miikodésének teljes terliletére, a munkavégzés valamennyi
helyszinére és minden olyan helyszinre, ahol a szervezet nevében barmely munkavéllaloja
targyal, fellép.

Az Etikai Kodex kozzététele

Valamennyi foglalkoztatasi jogviszonyban 4ll6 munkavallalé az Etikai Kodex hatalybalépését
kovetden koteles nyilatkozatot tenni arrdl, hogy azt megismerte, elfogadta, és magara nézve
kotelezo érvénylinek ismeri el. A nyilatkozatot aldirasaval koteles hitelesiteni. Minden ijonnan
belépd munkavallald a személyi iratainak atvételével egyidejlileg 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 koztisztviseldi, hanem a telepiilés polgarai, a
telepiilés intézményei és partnerei szdmara is az Oonkormanyzati honlapon, valamint a hivatal
hirdet6tablajan hozzaférhetove kell tenni.

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

A hivatal céljainak elérése feltételezi, hogy a munkatarsak ismerik a telepiilés és a hivatal
célrendszerét, a szervezet miikddési rendjét.

A hatariddre torténd, mindségi feladatellatds megkoveteli, hogy a munkatarsak emberi, szakmai,
tamogatd munkakapcsolatban alljanak egymassal. A mas munkakort is érintd feladatokat a
szervezeti egységen beliil és a szervezeti egységek egymas kozotti kapcsolatdban a munkatarsak
Osszehangolt munkavégzéssel, feleldsségteljes egyiittmiikodéssel végezzek.

Az egymastol 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 munkajukat.
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A munkatarsakat jellemezze a hivatal iranti elkotelezettség, a szakma szeretete, a koz, a telepiilés
szolgalata.

A hivatal hirnevének megdrzése, fejlesztése valamennyi munkatars kotelessége.

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

3. Humanum, emberség, tisztesség

Az emberi méltosag biztositdsa a hivatalban €és a hivatali munkdban, mind a vezetok, mind a
munkatarsak feleldssége.

A mindennapok embersége, ezen beliil az empatia, ha kell segiteni, segitségnyujtas, a masik
tisztelete, szocialis érzékenység, bizalom jellemezze a munkatarsi kapcsolatokat. A munkatarsak
¢és vezetOk vegy€k észre egymas 6romét és banatat, legyenek nyitottak a segitségnytjtasra.

4. Felelosségvallalas

A hivatal munkavallaloitol elvart, hogy feladataikat sajat feleldsségi koriiknek 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 végeznitik,
a feladatvégzéshez sziikséges jogszabalyok ismeretével.

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

A munkatarsak legyenek elkotelezettek abban, hogy feladataikat tajékozottan kell végezniiik,
megfelelve annak a célnak, hogy a lehetd legjobb szolgéltatast tudjak nyujtani a hivatalhoz
forduloknak.

A munkatérsaknak tigyintézésiik és dontéseik soran mindig — a jogszabalyok adta lehetdségeken
beliil - legjobb tudasuk szerinti megoldasra kell torekednitik.

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

Kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy az ligyek intézése érthetd, szakszerli, az adott
partnerhez igazodoan legyen vilagos, jellemezze a segitfkészség.

A munkatarsak érzékeljék az ligyfelek gondjait, problémait és tligyeik intézésekor a legnagyobb
kortltekintéssel és szakmai megalapozottsaggal jarjanak el.

A munkavégzés soran legyen kiindul6 pont az tigyfél realis elvarésa, és a nyujtott szolgaltatassal
valo elégedettsége.

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

A polgarmesteri hivatal vezetditol elvart tovabbi értékek, magatartas

1. Bizalom, partnerség, egyiittmiikodés
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A hivatal vezetdi egységesen tdmogassak az egyiittmiikodo, konstruktiv, bizalmon alapul6 jo
munkahelyi [égkor kialakuldsat, megérzését.

Az emberi segitségnyujtas, a munkatarsak megdvasa az alaptalan vadaktol és ragalmaktol a
vezetd kotelessége.

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

Dontéseit tajékozottan, az informacidk birtokdban, azok ok-okozati 0Osszefliggésének
ismeretében hozza meg.

3. Hitelesség

A hitelességet a vezeték a koztisztvisel6i hivatdssal és az emberi méltdsadg irdnti
elkdtelezettséggel érdemeljék ki.

Legfontosabb elemei: dszinteség, becsliletesség, bizalom, tiszteletet adé bandsmod, munkajuk
minden befolyastol mentes, szakmai értékekkel biro végzése.

4. Kovetkezetesség

A vezetd dontéseit minden esetben a Hivatal céljainak elérése motivalja, a kdvetendd utat a
torvényesség hatarozza meg

A mindennapok kovetkezetes vezetdi munkajat, a munkatiarsak irdnyitdsa, tamogatisa
jellemezze.

5. Példamutatas

E magatartast a célorientalt gondolkodas, a kivanatos szervezeti kultura elérésének tudatos
felvallalasa, széles alapokon nyugvo tudas, kitartas és megujuldsi képesség, sajat véleményének
feltilbiralasi készsége jellemezze.

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

Eskiijéhez hiven, a vezet6tdl kiilondsen elvart alapérték mind a hivatali, mind a hivatalon kiviili
példamutaté viselkedés.

6. Vezetési kultura
A szakmai igényességre €piild munka megkoveteli, hogy a vezetd folyamatosan bdvitse tudasat.

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

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

Munkatérsai teljesitményének nyomon kovetése, tamogatasa legyen kovetkezetes €és rendszeres.

Balint Istvanné Fritz Gabor
polgarmester jegyzd
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4. melléklet a polgarmesteri hivatal SZMSZ-¢hez

A Bicskei Polgarmesteri Hivatal bels6 szabalyzatainak jegyzéke

. Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata

2. Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi Szervezetének — Pénziigyi és Koltségvetési Iroda

13.
14.

15

18.
19.
20.

21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.

ligyrendje

Szamviteli politika
Szamlarend-szamlatiikor

Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata,
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,
Bizonylati szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat,

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzat

. Iratkezelési Szabdalyzat és Irattari terv
. Hazipénztar és pénzkezelési szabalyzat

. Pénzgazdalkodéssal kapcsolatos kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas és

érvényesités
Adatvédelmi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

. Tizvédelmi szabalyzat
16.
17.

Egységes Kozszolgalati Szabalyzat - Szabalyzat a cafetéria juttatasrol

Szabalyzat a munkaviszonyban foglalkoztatott munkavallalok munkarend;jérdl, munka-
végzestikkel Osszegfliggd egyes szabalyokrol és juttatasairdl

Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat
Ko6zérdekii adatok megismerésének szabalyzata

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

Belfoldi, kiilfoldi kikiildetés rendjérdl sz616 szabalyzat

Onkoltségszamitasi szabélyzat

Informatikai szabalyzat

Kiadmanyozasi szabalyzat

Unids tamogatdsok pénziigyi lebonyolitasanak, elszdmolési rendjének szabalyzata
Anyag- és eszkozgazdalkodasi szabalyzat

Beszerzési szabalyzat

Ellendrzési nyomvonal
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29. Belso kontrollrendszerrdl sz616 szabalyzat

30. Kockazatkezelési szabalyzat

31. Biztonsagi szabalyzat a mindsitett adatok védelmére
32. Gépjarmii lizemeltetési szabalyzat

33. Belso ellendrzési kézikonyv
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5. melléklet a polgarmesteri hivatal SZMSZ-¢hez
Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok felsoroldsa

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szoldo 2007. évi CLII torvény 4. § a)
pontjaban foglalt eldiras alapjan a Polgarmesteri Hivatalban a 3. § (1)-(2) bekezdése szerinti
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok a kdvetkezok:

o Jegyzl
o Aljegyzd
e Személyiigyi ligyintézo
e Pénziigyi és Koltségvetési Iroda
- irodavezetd
- pénziigyi el6adok
e Hatdsagi Iroda
- altalanos igazgatasi ligyintézd
- adoiigyi uigyintézok
- anyakonyvvezeto és helyettesei
- szocidlis ligyintézok
o Miiszaki Iroda
- irodavezetd
- lgyintézdk
e Szervezési Iroda

- lgyintézdk
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