A BICSKEI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Bicske Varos Onkormanyzat Képvisel-testiilete az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV.
torvény 10. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan, az allamhéztartasrol szolod torvény
végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében
foglaltak alapjan a Bicskei Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
kovetkezok szerint hagyja jova:

1.1.

1.2.

1.3.

14.

1.5.

1.6.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Bicske Véaros Onkormanyzat Képvisel§-testiilete (a tovabbiakban: a Képviseld-
testiilet) altal Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol szold 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: 22/566-500
b) fax: 22/350-993
c) honlap: www.bicske.hu

A hivatal jelzdszamai:

a) adoszama: 15361497-2-07

b) bankszamla szama:  OTP Bank Nyrt. 11736020-15361497
c) KSH szama: 15361497 8411 325 07

d) Torzsszam: 361493

Az alapité megnevezése:
a) Bicske Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete (alapitas iddpontja: 1990.
szeptember 30.)

b) A polgarmesteri hivatal hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapitd okiratanak
kelte, szama: 149/2015 (V.27) 6nkormanyzati hatarozat



1.7.

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

A hivatalos bélyegzo leirasa, hasznalata

a.) Korbélyegzd: szovegezése: Bicskei Polgarmesteri  Hivatal, kozépen:
Magyarorszag cimere (alatta: arab sorszam)

b.) A hivatalban hasznalt bélyegzOk lenyomatat, valamint a sorszamokkal
azonosithatéan az egyes bélyegzék hasznalatara feljogositott személyeket,
illetve szervezeti egységeket a hivatal bélyegzd-nyilvantartasa tartalmazza. A
bélyegz6 hasznalataért, biztonsagos 6rzéséért a bélyegzd hasznaldja felelds.

2. A HIVATAL JOGALLASA, KEPVISELETE

A hivatal a Képviseld-testiilet altal 1étrehozott helyi onkormanyzati koltségvetési
szerv, amely rendeltetése szerint ellatja az onkormanyzat muiikodésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyzo feladat- €s hataskorébe tartozo tigyek dontésre valo
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal ellatja tovabba a
nemzeti és etnikai kisebbségek jogairol sz616 torvényben meghatarozott feladatokat.

A hivatal mikodési teriilete Bicske varos kozigazgatasi teriilete, az épitésiigyi és az
¢épitésfeliigyeleti hatosagok kijelolésérdl és miikodési feltételeirdl szolo 343/2006.
(XI1.23.) Korm. rendelet 1. § altal, a jarasszékhely telepiilési onkormanyzat jegyzdje
hataskorébe utalt els6foku épitésiigyi hatdsagi feladatokat ellatd altalanos épitésiigyi
hatésagként az épitmények, épitési tevékenységek tekintetében a jarasi (fovarosi
keriileti) hivatalokrol sz6lo 218/2012. (VIIL.13.) Korm. rendelet 1. mellékletében a
Bicskei Jarasi Hivatal illetékességi teriiletéhez tartozo telepiilések teriilete
(Alcsttdoboz, Bicske, Bodmér, Csabdi, Csakvar, Etyek, Felcstt, Many, Obarok, Szar,
Tabajd, Ujbarok, Vértesacsa, Vértesboglar).

A hivatal 6nallo jogi személy, helyi onkormanyzati koltségvetési szerv, ellatja az
alabbi szervezetek pénziigyi-gazdasagi feladatait:

a) Bicske Varos Onkormanyzata,

b) Bicske Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata,
¢) Bicske Varosi Ovoda,

d) Bicske Varosi Konyha,

e) Bicskei Egységes Miivelodési Kozpont és Konyvtar,
f) Bicskei Gazdasagi Szervezet

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

A hivatal korményzati funkcidk szerinti alaptevékenysége:

011130 Onkormanyzatok és Onkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos
igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam — €s jovedéki igazgatas
013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatdsok

016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és europai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsoldodo tevékenységek

016020 Orszagos ¢és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek



016030 Allampolgérsagi iigyek

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyeb
szolgaltatasok

2.6. A hivatal gazdalkodd 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 Gsszefliggd feladat-
hatas- €s jogkoreit a koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos
eléirasokat, feltételeket a Pénziigyi és Koltségvetési Iroda, mint gazdasagi szervezet
tigyrendje tartalmazza.

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

2.10. A hivatal engedélyezett létszamat a Képviseld-testiilet altal elfogadott
mindenkori kdltségvetési rendelet hatarozza meg

2.11. A hivatalt a jegyzd, tavollétében az aljegyzd képviseli. A jegyzbi és az
aljegyz6i tisztség egyidejii betoltetlensége, illetve tartdés akadalyoztatidsa esetére-
legfeljebb hat honap iddtartamra- a jegyzoi feladatokat a hatosagi iroda vezetdje latja
el. Egyedi esetekben a jegyz0 altal erre meghatalmazott mas személy is jogosult a
képviselet ellatasara.

2.12. Az irodavezetOket az irodavezet6-helyettesek — a jegyzO altal atruhazott
munkaltatd jogkorok kivételével — teljes jogkdrben helyettesitik.

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

3. A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

3.1. A polgarmester iranyitja a hivatalt és ellatja az Motv. 67. §-dban meghatarozott
feladatokat.

3.2. A hivatal irdnyitdsdban az alpolgarmester a polgdrmester irdnyitasa alatt, a
polgarmester altal meghatarozott munkamegosztas szerint vesz részt.

3.3. A jegyz0 a polgarmester iranyitasaval a jogszabalyokban meghatarozottak szerint
szervezi €s vezeti a hivatalt, a szervezeti egységek vezetdinek beszdmoltatasaval €s
kozvetlen ellendrzésével feliigyeli az Onkorményzat feladatok végrehajtasat,
gondoskodik a hivatal munkéjanak megszervezésérol, mely soran kozvetleniil vagy
szervezeti egység vezetdk utjan utasitja a hivatal dolgozoit, a hivatal miikodésérol
folyamatosan tdjékoztatja a polgarmestert gondoskodik a dolgozok tovabbképzésérol,
a hivatal létszamanak a képesitési rendszerben eldirt feltdltésérdl, biztositja a
kozszolgalati nyilvantartas vezetését, a személyes adatok védelmét.



3.4. A hivatal vezetésében a jegyz6t — az altala meghatarozott feladatkorben - az aljegyzd

4.1.

4.2.

segiti. A hivatal vezetése szempontjabol az aljegyz6 a Szervezési Irodat vezeti.

4. A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

A szervezeti felépitésének abrajat a szabalyzat 1. melléklete tartalmazza. A hivatal
belsd szervezeti egységeinek megnevezése:

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

o Adéiigyi Csoport
o Altalanos Igazgatéasi Csoport

4. Miiszaki Iroda
. Epitéshatosagi Csoport
o Beruhézasi és Vagyongazdalkodési Csoport

5. Szervezési Iroda
. Titkarsag
e Ugyviteli csoport

A hivatal bels6 szervezeti egységeinek élén az irodavezetd all, akit a jegyzé — a
polgarmester egyetértésével — kizardlag jogszabdlyban meghatdrozott felséfoku
iskolai  végzettséggel, kozigazgatdsi szakvizsgaval, vagy azzal egyenértéki
képesitéssel rendelkezd koztisztviselok koziil hatdrozatlan idére biz meg. Az
irodavezeté a kozszolgalati tisztviselokrél szold 2011. évi CXCIX torvény (Kttv.)
236. § (5) bekezdés c) pontjaban meghatarozottak szerinti féosztalyvezeté-helyettesi
besorolassal rendelkezik. Az irodavezetd feladatai:

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

b.) gondoskodik az adott szervezeti egységhez tartozé bizottsigok munkéjanak
szakmai segitésérdl, a bizottsagi miikddéssel kapcsolatos iigyviteli teenddk
ellatasarol,

c.) gondoskodik az iroda feladatkorét érintd elbterjesztések, dontési javaslatok,
programok és tervek 0sszeallitasardl és idébeni leadasardl,

d.) gondoskodik az iroda feladatkoréhez kapcsolodo tigyek szakszert és torvényes
intézésérdl, a kulturalt tigyfélfogadasrol és tajékoztatasrol,

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

f.) biztositja hivatalon beliil 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
munkaltatoi jogokat,



h.) elkésziti az irodan dolgozok munkakori leirasait,
I.) részt vesz a KépviselG-testiilet és — feladatait érintGen a bizottsagok tilésein,
J.) elkésziti a szervezeti egység ligyrendjét.

4.3. Az irodavezet6t tavolléte esetén az altala megbizott koztisztviseld helyettesiti. A
belsd szervezeti egységen beliill miikodé munkacsoport vezetésével felsdéfokt iskolai
végzettséggel rendelkezd koztisztviselot a jegyzO, a polgarmester egyetértésével
irodavezeto-helyettesi cimmel bizhat meg, aki a Kttv. 236. § (5) bekezdés c)
pontjaban meghatdrozottak szerinti osztalyvezetdéi besorolassal rendelkezik Az
irodavezet6-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 irodavezeté megbizza,
d.) helyettesiti az irodavezetot,
4.4. Az ligyintéz0 feladata:

a.) a munkakori leirasaban meghatarozott feladatok elvégzése, az tigyek érdemi
dontésre vald eldkészitése, tovabba ilyen irdnyt felhatalmazds esetén a
kiadmanyozésa,

b.) a munkakori leirasban részére megallapitott, ill. a vezet6je 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 megdvasaért,

4.5. Az ligykezeld feladata:

a.) gondoskodik az adminisztracios feladatok ellatasarol, az iigyiratok atvételérol,
iktatdsardl, a kiadmanytervezeteknek az {igyintéz6 Utmutatdsa szerinti
gépelésérol, sokszorositasarol, tovabbitasarol,

b.) ellatja mindazokat a nem érdemi jellegi feladatokat, amelyekkel a vezetje
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 altalanos munkarendje:
a) hétfon, kedden, csiitortokon: 8 o6ratol 16 oraig
b) szerdan: 8 oratdl 18 oraig
C) pénteken 8 oratol 14 oraig
tart.

5.2. A hivatal tigyfélfogadasi rendje:



a) hétfon: 8 oratol 12 oraig
b) szerdan: 8 oratol 12 o6raig és 13 oratol 18 oraig
C) pénteken 8 oratol 12 oraig

tart.

5.3. A jegyz0, mint a munkaltatdi jogok gyakorldja a fenti altalanos munkarendtdl
eltéréen eseti munkarendet, egyedi esetben rugalmas munkaid6t allapithat meg.

5.4. A polgarmester, alpolgarmester, jegyz0 tigyfélfogadasa eldzetes idépont egyeztetés
alapjan torténik.

6. AHIVATAL FELADATAI

6.1. Altalanos feladatok:

a)

b)

f)

9)
h)

a Képviseld-testiilet, a bizottsagok, tisztségviselok munkajanak segitése, a
képviselo-testiileti,  bizottsagi,  tarsuldsi, nemzetiségi  Onkormanyzati
eléterjesztések szakmai elokészitése, elkészitése, torvényességének vizsgalata, a
testiiletek ¢és a tisztségviselok dontéseinek végrehajtasa, a végrehajtas
szervezése, ellendrzése;

az Onkorményzati érdekeltségli  gazdalkodd  szervezetekkel, valamint
intézményekkel kapcsolatos feliigyeleti, iranyitasi, ellendrzési feladatok ellatasa,

civil szervezetekkel, tarsszervekkel, kozszolgaltatast végzd szervekkel valo
egylittmiikodés;

az dnkormanyzati tarsulasok megallapodéasaiban foglaltak végrehajtasa;

igazgatdsi  szolgaltatdsi  tevékenység  ellatdsanak  korszeriisitésében
kozremiikodés,

az orszaggyiilési képviseldk, az onkormanyzati képviseldk és a polgarmester, a
nemzetiségi onkormanyzat, a birosagi tilnokok valasztasaval, a népszavazéssal
kapcsolatos feladatok ellatasa,

statisztikai adatszolgaltatas,

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

6.2. Az egyes szervezeti egységek feladatali

6.2.1. Pénziigyi és Koltségvetési Iroda

a) a hivatal gazdasagi szervezeteként, a képviselo-testiilet, a polgarmester és
a jegyz0 gazdalkodasi és pénziigyi feladatkorében ellatja a dontés-
elokészités és a végrehajtds szervezését, az Onkormanyzati tulajdonu



b)

f)

9)

h)

)

k)

gazdasagi tarsasagokkal kapcsolatos tulajdonosi dontések eldkészitését, a
koltségvetési, tervezési, szamviteli, pénzellatasi, leltarozasi, pénziigyi
informaciods feladatokat,

elokésziti az iroda tevékenységi teriiletét érintd helyi Onkorményzati
rendeleteket

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

Osszedllitja az Onkormanyzat ¢s intézményei éves koltségvetési
koncepciojat, illetve koltségvetési javaslatat; szervezi és lebonyolitja az

éves koltségvetési javaslat egyeztetését az intézményvezetokkel és az
érdek-képviseleti szervekkel,

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

a minisztérium 4ltal eldirt formdban ¢és hataridében elkésziti az
onkormanyzat koltségvetési és beszamolasi tajékoztatdjat, valamint eleget
tesz az 1dokozi informdacios kotelezettségeknek;

figyelemmel kiséri az intézmények gazdalkodasat, gondoskodik
pénzellatasukrdl, irdnymutatast ad az intézmények gazdalkodasi
munkajahoz;

ellatja a koltségvetés modositdsdhoz, finanszirozasahoz kapcsolodo évkozi
feladatokat;

elokésziti és végrehajtja a képviseld-testiilet pénziigyi vonatkozast
dontéseit;

ellatja a Bicske Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetéséhez,
pénzellatasahoz kapcsolodo szamviteli feladatokat;

Osszedllitja, elemzi, és testiileti targyaldsra eldkésziti az onkormanyzat és
intézményei koltségvetésének 1dokozi €s éves végrehajtasardl szo6lo
beszamoljat;

ellatja a hivatal és az intézmények gazdalkodasaval Osszefiiggd pénziigyi
¢és szamviteli munkakat;

kezeli a jogszabalyban meghatarozott bankszamléakat;

ellatja az dnkormanyzati vagyonkataszter pénziigyi vonatkozasu feladatait;

ellatja a hivatal gondnoki feladatait;

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

ellatta 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
eloterjesztéseket, ill. véleményezi az egyéb pénziigyi vonatkozasu
eloterjesztéseket, az iroda feladatkorébe tartozo ligykdrben szakmailag



segiti a bizottsdg munkdjat, kozremlikodik a bizottsagi véleményezés
elkészitésében,

a vezetOk és a Gazdalkodasi Bizottsdg részére rendszeres tajékoztatast
nyujt az aktualis likviditasi helyzetrdl.

gondoskodik az allamhdaztartdsrol szo6l6  torvény, valamint a
végrehajtasardl szo6l6 kormanyrendelet illetve egyéb helyi 6nkormanyzati
gazdalkodassal Osszefiiggd aldbbi szabalyzatok elkészitésérdl és
karbantartasarol:

1. szamviteli rend, szamviteli politika, szamlarend

bizonylati szabalyzat

eszkozok, forrasok értékelési szabalyzata

pénzkezelési szabalyzat

felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata
leltarkészitési, leltarozasi szabalyzat,

ellendrzési szabalyzat

© N o g b~ 0D

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

6.2.2. Szervezési lroda feladatai:

6.2.2.1.

Titkarsag
a) segiti a testiiletek miikodésére vonatkozo jogszabalyok alkalmazasat,
kozremikodik a képviselo-testiilet €s a bizottsagok Osszehangolt
mikodésének, dontéseik torvényességének biztositasaban, elkésziti a
képviseld-testiilet munkatervére vonatkoz6 javaslatot,

b) szervezi az Onkormanyzati iilések elokészitését, az elGterjesztések
Osszeallitasat, gondoskodik a meghivok és az anyagok kikiildésérdl,

c) felilvizsgalja az  elbterjesztéseket  és  dontéstervezeteket,
kozremiikodik a hatarozat — és rendelettervezetek szerkesztésében,
illetve azok véglegesitésben,

d) Osszehangolja a Képvisel6-testiilet és a bizottsagok miikodésével
kapcsolatos hivatali teenddket, illetve azok végrehajtasat,

e) elkésziti a képviselo-testiileti iilések jegyzOkonyvét, rogziti a
hatarozatokat ¢és rendeleteket, gondoskodik megkiildésiikr6l, a
felel0sok és a végrehajtasban érintettek részére.

f) figyelemmel kiséri az Onkormanyzati dontések végrehajtasat, részt
vesz azok megszervezésében és ellenérzésében, szervezi, hogy a
végrehajtas helyzetérdl a dontéshozd testiiletek tajékoztatasa
megtorténjen,

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



6.2.2.2.

h)

i)

)

k)

p)

q)

a helyi nemzetiségi Onkormanyzatok mikodésével kapcsolatos
tgyviteli és szervezési feladatok ellatasa,

nyilvantartja és kozzé teszi a képviseld-testiileti hatarozatokat és az
onkormaényzati rendeleteket,

ellatja a honvédelmi igazgatdssal, polgari védelemmel és a helyi
védelmi Dbizottsdg mikodésével kapcsolatos {igyintézoi, dontés
elokészitd €s végrehajtas szervezd helyi feladatokat,

az Onkormdanyzat alapitvanyaival kapcsolatos alapitéi dontések és
intézkedések elokészitése, valamint azok végrehajtasanak segitése,

részt vesz a valasztasok €és népszavazasok elokészitésével kapcsolatos
hivatali teendOk ellatasaban,

ellatja az egészségiigyi alapellatassal, az egészséges €letmod segitését
célz6 szolgaltatasokkal kapcsolatos feladat- és hataskoroket,

a kozérdekili adatok megismerésére irdnyul6 igények teljesitése

a telepiilés polgaraival, tarsadalmi és civil szervezetekkel, mas
onkormanyzatokkal valo kapcsolat és egylittmiikodés szervezése, és a
feladatok ellatasanak biztositasa.

a testvérvarosi kapcsolatokkal dsszefliggd éves feladatok eldkészitése
¢és végrehajtasuk biztositasa.

palyazatfigyelés ¢és palyazatirds megszervezése, aktiv, segitd
kozremiikddés a megvalositasban.

a tarsadalmi és civil szervezetekkel, egyéb tarsulasokkal, testvér
telepiilésekkel ¢€s mds Onkormanyzatokkal vald kapcsolattartas
szervezese, segitése.

a tisztségviselok nyilvanos szerepléseinek szervezése, segitése,
reprezentacids feladatok ellatésa.

a helyi (interaktiv) hirkozlés- és tajékoztatds meglévd rendszerének
megszervezése. Az Onkormanyzat j nyilvanossagi és kommunikacios
feltiletei, eszkozei 1étrehozdsanak megszervezése. (Tv, radio, 0jsag,
honlap, rendezvények, hirdetérendszer).

a helyi dnkorményzati hirk6zlés és a tomegkommunikacidés médiumok
szakmai miikodésének segitése és feliigyelete.

tevékeny részvétel a médiumok hirellatdsdban, irdnyitasaban,
szerkesztésében.

a telepiilés helyi, régios, orszagos ¢és nemzetkdzi sajtokapcsolati
haldézatanak kiépitése, fejlesztése.

az Onkormanyzat mukodésével és a telepiilés életével kapcsolatos

sajtomegjelenések, hang ¢és képanyagok archivalasi rendszerének
kialakitasa, az anyaggytijtés és tdrolas megszervezése.

Ugyviteli Iroda feladatai:



c.)

d.)
e.)

informatikai (hal6zatiizemeltetési) rendszergazdai feladatok ellatasa a
polgarmesteri hivatalban,

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

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

ellatja a hivatal tigyfélszolgalati feladatokat,

segiti az Onkormanyzat, polgarmesteri hivatal rendezvényeinek
szervezesét

6.2.3. Hatosagi Iroda feladatai:

6.2.3.1.
a)

b)

d)

f)
9)

h)

6.2.3.2.
a)

b)
c)

Adoiigyi csoport feladatai:

a hataskorébe utalt kozponti ¢és helyi adok bevallasaval,
megallapitasaval, kivetésével, kozlésével, nyilvantartésaval,
beszedésével, behajtasaval, ellendrzésével, a befizetések kezelésével,
elszamolasaval, részletfizetés, halasztas engedélyezésével, az ado
mérséklésével és elengedésével, torlésével, és az addkra vonatkozo
adatgytijtéssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

helyi adorendeletek eldkészitése,

a helyi adokkal, a gépjarmiiaddval, talajterhelési dijjal és az adok
modjara behajtandd koztartozasokkal kapcsolatos I. fokt addhatdsagi
feladatok  ellatdsa  (adokivetés,  adobevallasok  ellendrzése,
nyilvantartasa, hatarozat elkészitése, értesités, felhivas kiadésa),

adok szamitogépes nyilvantartasa, adobevételek konyvelése,
addellendrzések veégzése,

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

ado- €s értékbizonyitvany, adoigazolas valamint
perkoltségmentességhez szilikséges igazolas kiadasa,

a vezetok és a Gazdalkodasi Bizottsag részére rendszeres tajékoztatast

nyajt az Adocsoport kezelésében 1évo kovetelések (behajtasok)
alakulésérol

statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése.

Altalanos igazgatasi csoport feladatai

szocidlis ellatasok megallapitdsaval és folyositasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa

Gyermek ¢s ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

népesség-nyilvantartasi feladatok, lakcimigazolas,



d)

f)
9)

h)

p)

cimnyilvantartas

anyakonyvi ligyintézés, hazai anyakonyvezés, apai elismerd
nyilatkozat felvétele,

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

hagyatéki leltarozéssal, talalt targyak bejelentésével kapcsolatos
tigyek,

hatosagi bizonyitvanyok kiéllitasa, igazolas kiallitasa a szocialisan
raszorul6 személyként a védendd fogyasztok nyilvantartasaba torténd
felvételrol,

a jegyz6 hataskorébe tartozo birtokvédelmi ligyek intézése,

izletek és a piac miikodésével, a telepengedély, illetve a telep
1étesitésének bejelentésével, zenés, tancos rendezvényekkel, valamint
a szallashely-szolgaltatasi tevékenységgel kapcsolatos engedélyezési,
ellendrzési feladatok ellatasa,

a jegyzd allategészségligyi igazgatassal kapcsolatos feladat- ¢és
hataskdrei

a jegyz6 ndvényvédelemmel kapcsolatos feladat- és hataskorei
vadkarral kapcsolatos feladatok

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

a jegyz6 allatok védelmével, nyilvantartdsdval kapcsolatos feladat- és
hataskorei,

kozérdekli bejelentések, panaszok kezelése.

6.2.4. Miuszaki iroda feladatai

6.2.4.1.

6.2.4.2.

Epitéshatosagi csoport feladatai:

a) jogszabalyban meghatarozott els6foku épitéshatosagi feladatok
ellatasa

Beruhazasi és Vagyongazdalkodasi csoport feladatai:
a) Onkormanyzati beruhazasok elokészitése, szervezése,

b) Onkormanyzati intézmények felujitasi tervének el6készitése, a
felujitasi munkak lebonyolitasa,

C) az Onkormanyzat tulajdonaban, kezelésében, hasznalataban 1évé
bérlakasok, bérlemények kezelése,

d) az Onkormanyzat tulajdondban 1évé jatszoterek fenntartasanak,
lizemeltetésének szervezése, irdnyitasa,

e) f6épitészi tevékenység tamogatasa



9)

h)

)
K)

P)

q)

az Onkormanyzat tulajdondban 1évé kozvilagitds iizemeltetésének
megszervezese,

az  Onkorméanyzat  beruhdzdsi-épitési  céli  palyadzatainak
elokészitése, végrehajtasa,

az dnkormanyzat telepiilésiizemeltetéssel, beruhdzassal kapcsolatos
kozbeszerzéseinek elokészitése,

vagyongazdalkodasi stratégia meghatarozasara javaslattétel,
vagyonkataszter, = vagyonkimutatds  vezetése, lakas-  ¢és
helyiséggazdalkodas,

helyi védelem alatt all6 értékek nyilvantartasa,

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

az onkormanyzat és a jegyzO kornyezet- és természetvédelemmel
kapcsolatos feladat- és hataskorei,

az onkormanyzat €s a jegyz6é kozlekedési igazgatassal kapcsolatos
feladat- és hataskoreli,

az Onkormdanyzat és a jegyzO viziigyi igazgatassal kapcsolatos
feladat- és hataskorei, az Onkormanyzat és a jegyz6 hirkozlési
igazgatéassal kapcsolatos feladat- és hataskorei.

a jegyz6 hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladat és hataskore

az Onkormanyzat tulajdondban 1évé csapadékviz halozat
lizemeltetésének megszervezése,

Osszeallitja, naprakészen tartja az Onkormdanyzati tulajdont

tervek, rajzok, fényképek, adatok gylijteménye,

az dnkormanyzati térinformatikai rendszer miikodtetése

6.2.5. A Személyligyi Csoport kdzvetlen jegyzOi iranyitas mellett ellatja az alabbi

feladatokat:
a.)

hivatal és  intézmény  vezetéi  dolgozdk, valamint a
kozfoglalkoztatasban 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 el6késziti a személyligyi dontéseket,

az Onkormanyzati intézményvezetok személyi anyaganak kezelése, az
Oket érint6 személyligyi dontések és mindsitések elokészitése,

vezeti a kozszolgalati alapnyilvantartast és err6l eldiras szerint
adatszolgaltatast, végez,

szabadsag, betegallomany egyéb tavollét jelentése a Magyar
Allamkincstér felé,



f.) a polgarmesteri hivatalban 1évé {ires allashelyek betoltésével

kapcsolatos  palyazatok adminisztraciojanak és a  beérkezett
anyagoknak a kezelése,

g.) a polgarmesteri hivatal dolgozoinak képzésével, tovabbképzésével,
vizsgaztatasaval kapcsolatos ligyintézés,

h.) a polgarmesteri hivatal koztisztviseldinek teljesitményértékelés
elokészitésével kapcsolatos adminisztracios feladatok,

i.) vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos feladatok,

j.) a polgarmesteri hivatal dolgozoival kapcsolatos bérszamfejtési
feladatok.

7. HIVATALI MUNKAKAPCSOLATOK, A SZERVEZETI EGYSEGEK
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

7.1. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

7.1.1. A hivatal koztisztvisel6i tekintetében a munkaltatoéi jogkort — a polgarmester
altal meghatarozott egyetértési jogkor kereteit is figyelembe véve - a jegyz6
gyakorolja.

7.1.2. A munkaligyi, kozszolgalat jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb kérdésekben a
jegyz0 altal kiadott kozszolgalati szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

7.1.3. A belso szervezeti egységek vezetoi kotelesek a jegyzot segiteni a munkaltatoi
jogok gyakorlésa soran. Igy kiillondsen

a.) az itres allashelyek betoltésében és a jelentkezék alkalmassaganak
elbiralasaban,

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

C.) a szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatarozott és napi feladatok
kovetkezetes, tervszerli kiadasaban és a végrehajtas szamonkérésében,

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

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

7.2.2. Az egylittmiikodés soran az adott feladat ellatdsdval megbizott munkatars
kozvetleniil veszi fel a kapcsolatot a végrehajtasban érintett, illetve a feladat



ellatdisdhoz sziikséges informacidoval rendelkez6 mdas szervezeti egység
munkatarsaval.

7.2.3. Amennyiben a kapcsolat felvétele vagy a kapcsolattartdas sordn az
egylittmikodés nem valdosul meg, az ¢érintett szervezeti egységek vezetdi
egyeztetnek az egyiittmiikodés megfeleld kialakitasa érdekében.

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

7.2.5. Papir alapu kapcsolattartasra csak kiilondsen indokolt esetben keriilhet sor, f6
szabalyként abban az esetben, ha azt jogszabaly vagy mas bels6 szabalyozat
kotelezdvé teszi.

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

7.2.6.1. Legaldbb félévente a hivatal valamennyi dolgozdjanak részvételével
apparatusi értekezletet kell tartani, melynek keretében az elmult iddszak
tevékenységét értékelni kell és az elkdvetkezendd iddszak fobb feladatait
meg kell hatarozni. Az értékelésrdl €s az iranymutatasrol emlékeztetdt kell
késziteni. Az apparatusi értekezletet kovetd harom napon Dbeliil
munkaértekezletet tartanak, ahol az apparatusi értekezleten felvetett
kérdések, feladatok, problémak képezik az értekezlet targyat.

7.2.6.2. A bizottsagi ¢és képviseld-testiileti iilések eldkészitése, valamint az ott
hozott dontések végrehajtasi feladatainak meghatarozasa, ellendrzése
érdekében havonta legalabb egy alkalommal vezet6i értekezletet kertil
megtartasa, melyen részt vesz a polgarmester, alpolgarmester, jegyzo,
aljegyz0, valamint az irodavezetok. A vezetdi értekezletrdl irasban
emlékeztetot kell késziteni a feladat, a hatarido, valamint a felelds
megnevezésével. Az emlékeztetd készitése a Szervezési Iroda feladata.

7.2.7. A fenticken tali az irodai munkaértekezletek Osszehivasa és targykoreinek
meghatarozasa az irodavezetd feladatkore.

8. ZARO RENDELKEZESEK
8.1. A szervezeti egységek tligyrendjének 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.

8.6. Jelen szabalyzatot Bicske Varos Onkormdanyzat Képviseld-testiilete a .../2015.
(VIL.26.) szamu hatarozataval, 2015. oktober 1-jei hatallyal jovahagyta



