Eloterjesztés

a Képviselo-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szolo 21/2019.
(XII.11.) 6nkormanyzati rendelet modositasarol

. eléterjesztés szama: 99/2024.
. eléterjesztést készitd személy neve: Fritz Gabor jegyzd
. eléterjesztés készitésében kozremiikodd személy neve: Vandlikné Lengyel Edit aljegyz6
. eléterjesztés mellékleteinek felsorolasa:
1. melléklet: rendelet-tervezet
2. melléklet: rendelet-tervezet 3. melléklete
. eldterjesztést targyald bizottsagok felsorolasa: -
. eldterjesztés nyilvanos vagy zart iilésen valo targyalasa: nyilvanos
. eléterjesztésrol vald dontés formaja: mindsitett tobbség
. eléterjesztéshez felhasznalt jogszabalyok felsorolésa:
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— Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény

Tisztelt Képviselo-testiilet!
Altaldanos indokolas

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Motv.) 43. § (3) bekezdése alapjan a képviseld-testiilet az alakuld vagy az azt kovetd iilésén az
Motv. szabdlyai szerint megalkotja vagy feliilvizsgélja szervezeti é¢s mitkddési szabalyzatarol
sz010 rendeletét.

Tekintettel arra, hogy valtozott a képviseld-testiilet és a bizottsagok Osszetétele, ezen
rendelkezések vonatkozdsdban modositani sziikséges a Képviseld-testiilet Szervezeti ¢és
Miikodési Szabalyzatardl szolo 21/2019. (XII.11.) dnkormanyzati rendeletet (a tovabbiakban:
SzMSz).

Az SzMSz hatalyba 1épése és modositasa ota 6sszegylijtott jogalkalmazoi tapasztalat alapjan az
SzMSz tovabbi pontositasa, egyértelmisitése sziikséges a jogalkotasrol sz616 torvényben és a
jogszabalyszerkesztésrdl sz6l6 IRM rendeletben foglalt normavilagossag kdvetelményének,
valo megfelelés érdekében. Ide kell érteni a Bicskei Polgarmesteri Hivatal SzMSz-ét is,
amelynek modositasat a megvaltozott szervezeti struktira (kozteriiletfeliigyelet), valamint az
¢letszerli szabalyozas ¢€s elektronikus ligyintézés érdekében tett pontositasok indokolnak.
Célszerli valamennyi Onkorményzati rendeletben a jogszabalyi hivatkozasokat a merev
hivatkozasok helyett rugalmas hivatkozasként megtenni, igy ha a hivatkozott jogszabaly
elnevezése megvaltozik, a hivatkozott szabalyozasi tartalom viszont nem, nem kell kiilon
gondoskodni a hivatkozo6 jogszabaly médositasarol.

Az SzMSz mddositasa a képviselO-testiileti és bizottsagi iilésekre sz6l6 meghivo kikiildésének
tényét megerdsiti a Tisztelt képviseld-testiileti és bizottsagi tagoknak.



A jogbiztonsagot €s a stabilitast hangsulyozando, az eldterjesztés szerinti rendelet-tervezetben
mindsitett tobbséget igényld dontésként keriil rgzitésre valamennyi olyan kotelmi jogviszony
1étesitésére, modositasara, megsziintetésére iranyuld dontés, amely 10 év vagy azt meghalado
iddbeli hatalyu kotelmi jogviszonyra iranyul.

Tekintettel arra, hogy a Bicskei Német Nemzetiségi Onkorményzat nem alakult meg, az SzZMSz
ilyen iranyt modositasa is indokolt.

Az SZMSZ moddositasat mieldbb indokolt hatalyba Iéptetni. A jogalkotasrol szolo 2010. évi
CXXX. torvény (a tovabbiakban: Jat.) 7. § (2) bekezdése lehetové teszi, hogy a jogszabaly
hatalybalépésének napja a kihirdetés napja legyen, ebben az esetben a hatalybalépés idopontjat
oraban kell meghatarozni, amely nem elézheti meg a kihirdetés idépontjat.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy hozza meg a dontését a rendelet-tervezetrdl.

Balint Istvanné
polgarmester

Részletes indokolas:

1. §-hoz: hatalytalan jogszabdlyra mutatd merev jogszabalyi hivatkozést felvaltja a
rugalmas hivatkozas

2. §-hoz: a testiileti/bizottsagi tilésre vonatkozo meghivé kikiildésének és kozzétételének
tényét megerdsitését szabalyozo rendelkezés

3. §-hoz: 10 év vagy azt meghalad6 id6beli hatalyu kotelmi jogviszony létesitésével,
modositasaval, megsziintetésével kapcsolatos dontéseket a mindsitett tobbséget igényld
dontések koz¢ emeli

4. §-hoz: mellékleteket ujraszabalyoz6 rendelkezés

§-hoz: hatdlyon kiviil helyez6 rendelkezések

6. §-hoz: hatalybaléptetd rendelkezéseket tartalmaz
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A Jat. 17. §-a alapjan elozetes hatasvizsgalat:

Tarsadalmi, gazdasagi, koltségvetési hatasok

A rendelet-tervezet elfogaddsa esetén elhanyagolhaté mértékben vérhato tarsadalmi,
gazdasagi és koltségvetési hatas megvaltozasa.

Kornyezeti és egészségiigyi kovetkezmények

A rendelet-tervezet elfogadasanak nincsenek szamottevd kornyezeti és egészségi
kovetkezményei.

Az adminisztrativ terheket befolyasold hatasok

A rendelet-tervezet elfogaddsdnak nincsenek szamottevd hatisai az adminisztrativ
terhek vonatkozésaban.

A jogszabaly modositasanak sziikségessége, a jogalkotas elmaradasanak wvarhatd
kovetkezményei

Az SzMSz feliilvizsgalata torvényben eldirt kotelesség, a jogalkotds elmaraddsanak
kovetkezménye a torvénysértd allapot.

A jogszabaly alkalmazasdhoz sziikséges személyi, szervezeti, targyi és pénziigyi
feltételek

A jogszabaly alkalmazdsdhoz sziikséges személyi, targyi és pénziigyi feltételek
biztositottak.



1. melléklet a 99/2024. el6terjesztéshez

Bicske Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének .../.... (...) onkormanyzati rendelete

Bicske Varos Onkormanyzat Képviselo-testiiletének Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatardl sz6l6 21/2019. (XII.11.) 6nkormanyzati rendeletének modositasarol

Bicske Véaros Onkorményzat Képviseld-testiilete az Alaptdrvény 32. cikk (2) bekezdésében
meghatarozott eredeti jogalkotdi hataskorében, az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés d)
pontjaban megallapitott feladatkorében eljarva a kovetkezoket rendeli el:

1.§

A Bicske Varos Onkormanyzat Képviseld-testiiletének Szervezeti- és Miikddési Szabalyzatarol
sz0lo 21/2019.(XII.11.) dnkormanyzati rendelet (a tovabbiakban: A Rendelet) 12. § j) pontja
helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1€p:

(Az onkormanyzat a kévetkezo hataskoreit ruhdzza at:)

;) aFejér Varmegyei Rendor-fokapitanysag bérlokijelolési jogaval érintett onkormanyzati
lakasok bérbeadéasa a lakasok ¢és helyiségek elidegenitésérdl és bérletérdl szabalyozasi
targykorben alkotott dnkormanyzati rendeletben meghatarozott feltételek szerint,”

2. §
A Rendelet 16. alcime a kdvetkezd 30/A. §-sal egésziil ki:
»30/A. §

A meghivo kikiildésének és kozzétételének tényét a képviseld felé telefonhivassal, a képviseld
telefonhivassal torténd elérhetetlensége esetén SMS kikiildésével is jelezni kell.”

3.§

A Rendelet 48. §-a a kovetkezo c) ponttal egésziil ki:

(Mindsitett tobbség sziikséges a helyi onkormanyzatok szabdalyozasi targykorben alkotott

torvényben meghatarozottakon feliil)

,¢) 10 ¢év vagy azt meghaladd id6beli hatilya kotelmi jogviszony Ilétesitésével,
modositasaval, megsziintetésével”

(kapcsolatos dontések meghozatalahoz.)

4. §
(1) A Rendelet 8. melléklete helyébe az 1. melléklet 1ép.
(2) A Rendelet 9. melléklete helyébe a 2. melléklet 1ép.

(3) A Rendelet 10. melléklete helyébe az 3. melléklet 1ép.



5.§

Hatalyat veszti A Rendelet
a)  68.§ (2) bekezdése,
b)  86.§ (1) bekezdése,
c) 11. melléklete.

6.§

Ez a rendelet 2024. oktober 9-én 17 6rakor 1ép hatalyba.

Balint Istvanné

Fritz Gabor
polgarmester jegyz6
ZARADEK:
A rendeletet a mai napon.................... orakor kihirdettem.
Bicske, 2024. oktdber 9.
Fritz Gabor
jegyz6




,,8. melléklet

1. melléklet az .../... . (.. . ... .) Onkormanyzati rendelethez

Bicske Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete

1. Balazs Péter
2. Balint Istvanné
3. Baranyos Jozsef
4. Borcs Antal
5. Csonka Istvan
6. Csorgol Akos
7. Gyuricza Ilona Zsuzsanna
8. Dr. Lovasné Bader Katalin
9. Németh Tibor
10. Sulyokné Guba Judit
11. Szab6 Bence

12. Paszicsnyek Janos Adam”



,,9. melléklet

2. melléklet az .../... . (... . ... .) Oonkormanyzati rendelethez

Bicske Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének bizottsagai

1. Humanerdéforrasok Bizottsag

Sulyokné Guba Judit elnok

Dr. Lovasné Bader Katalin tag

Gyuricza Ilona Zsuzsanna tag

Paszicsnyek Janos Adam tag

Némethné Horvath Nikoletta bizottsdg nem képviseld tagja

2. Gazdalkodasi Bizottsag

Baranyos Jozsef elnok
Balazs Péter tag
Németh Tibor tag

Patkéoné Batori Erzsébet

bizottsag nem képviseld tagja

Szabo Attila

bizottsag nem képviseld tagja

3. Varos- és Vallalkozasfejlesztés Bizottsag

Borcs Antal elnok
Csonka Istvan tag
Szabo Bence tag

Varga Gyorgyné

bizottsag nem képviseld tagja

Ivanyi Ferenc Tivadarné

bizottsag nem képviseld tagja
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3. melléklet az .../... . (.. . ... .) onkormanyzati rendelethez

,,10. melléklet
(A melléklet szovegét a(z) 10 _mell PH SZMSZ.pdf elnevezésti f3jl tartalmazza.



A BICSKEI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Bicske Varos Onkorményzat Képviseld-testiilete az allamhéztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény
10. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan, az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol rendelkezd
368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a Bicskei Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat a kovetkezOk szerint hagyja jova:

1.1.

1.2
1.3.
1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

2.1.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Bicske Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete (a tovabbiakban: a Képvisel$-testiilet) altal
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Motv.) 84. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatok ellatdsara létrehozott koltségvetési
szerv
Hivatalos megnevezése: Bicskei Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: hivatal)
A szerv székhelye: 2060 Bicske, Hosok tere 4.
A szerv egyéb elérhetdségei:

a) kozponti telefonszam: 22/565-464

b) honlap: https://bicske.hu/

A hivatal jelz6szamai:
a) addszama: 15361497-2-07
b) bankszamla szama: MBH Bank 50420410-10000812
c) KSH statisztikai szdmjel: 15361497-8411-325-07
d) torzskonyvi azonosité szdm (PIR): 361493

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

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

A hivatalos bélyegzd leirasa, hasznalata

a) Korbélyegzd: szovegezése: Bicskei Polgarmesteri Hivatal

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

2. A HIVATAL JOGALLASA, KEPVISELETE

A hivatal a képviseld-testiilet altal 1étrehozott helyi onkorményzati koltségvetési szerv, amely
rendeltetése szerint ellatja az dnkormanyzat miikodésével, valamint a polgarmester vagy a

jegyzo feladat- és hataskorébe tartozo ligyek dontésre valod eldkészitésével és végrehajtasaval
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kapcsolatos feladatokat. A hivatal ellatja tovabba a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairol
szabalyozasi targykorben alkotott torvényben meghatarozott feladatokat.

2.2. A hivatal miikodési teriilete Bicske varos kozigazgatasi teriilete.

2.3. 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 Miivelddési Kozpont €s Konyvtar,

f) Bicskei Gazdasagi Szervezet,

g) Egyesitett Csaladsegitd és Gondozasi Kozpont — Kapcsolat Kozpont
h) Sportlétesitmény és Szabadidékozpont Uzemeltetd

i) Bicskei Polgarmesteri Hivatal.

2.4. A hivatal feladatellatdsanak ¢és milkodésének pénziigyi forrdsa az Onkorményzat
koltségvetésében e célra jovahagyott eldiranyzat.

2.5. A hivatal korményzati funkcidk szerinti alaptevékenysége:

011130 Onkorményzatok és dnkormdnyzati hivatalok jogalkot6 és altaldnos igazgatasi
tevékenysége

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

016010 Orszaggyltilési, onkormanyzati és europai parlamenti képviseldvalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszégos ¢€s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
016030 Allampolgarsagi iigyek

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

2.6. A hivatal gazdalkodo6 szervezetek tekintetében alapitoi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.
2.7. A hivatal rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2.8. A hivatal gazdasagi szervezetének, a Pénziigyi és Koltségvetési Irodanak feladatait, a
gazdalkodéssal 6sszefiiggd feladat- hatas- és jogkoreit a 6.2.1. pont tartalmazza.

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

2.10. A hivatal engedélyezett létszamat a képviseld-testiilet altal elfogadott mindenkori
koltségvetési rendelet hatdrozza meg



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

2.12. A hivatal munkatarsainak pontos feladatkorét, a helyettesités rendjét, valamint az
ehhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a munkatarsak munkakori leirdsai tartalmazzak.

3. A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

3.1. A polgarmester iranyitja a hivatalt és ellatja a Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l
szabalyozasi targykorben alkotott jogszabalyban meghatarozott feladatokat.

3.2. A hivatal irdnyitasaban az alpolgarmester a polgarmester 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 beszdmoltatdsaval és kozvetlen
ellendrzésével feliigyeli az onkormanyzat feladatok végrehajtasat, gondoskodik a hivatal
munkdajanak megszervezésérol, amely sordn kozvetleniil vagy szervezeti egység vezetok utjan
utasitja a hivatal dolgozoit, a hivatal miikodésérdl folyamatosan téjékoztatja a polgarmestert
gondoskodik a dolgozok tovabbképzésérdl, a hivatal 1étszamanak a képesitési rendszerben
eldirt feltoltésérdl, biztositja a kozszolgalati nyilvantartds vezetését, a személyes adatok
védelmét.

3.4. A hivatal vezetésében az aljegyzd a jegyz0 iranyitasa alatt, a jegyzd altal meghatarozott
munkamegosztas szerint vesz részt.

4. A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1.1. A hivatal bels6 szervezeti egységeinek megnevezése:

1.1.1.  Pénziigyi és Koltségvetési Iroda

1.1.2. Hatoésagi Iroda

1.1.2.1. Adoiigyi Csoport
1.1.2.2. Altalanos Igazgatasi Csoport
1.1.3.  Miszaki Iroda
1.1.3.1. Beruhdzasi és Vagyongazdalkodasi Csoport
1.1.3.2. Onkorményzati rendészet

1.1.4. Szervezési Iroda
1.1.4.1. Személyiigyi Csoport



1.2. A hivatal bels6 szervezeti egységeinek €lén az irodavezet6 all, akit a jegyz0 — a polgarmester
egyetértésével — kizardlag jogszabalyban meghatarozott felséfoku iskolai végzettséggel,
kozigazgatasi szakvizsgaval, vagy azzal egyenértékli képesitéssel rendelkezd koztisztviselok
koziil hatarozatlan idére biz meg. Az irodavezetd a kozszolgélati tisztviselokrdl szolo 2011.
¢vi CXCIX torvény (a tovabbiakban: Kttv.) 236. § (5) bekezdés ¢) pontjaban meghatarozottak
szerinti f0osztalyvezetd-helyettesi besorolassal rendelkezik. Az irodavezetd feladatai:

a)

b)

c)

d)

g)

h)
i)

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

gondoskodik az adott szervezeti egységhez tartozd bizottsagok munkajanak szakmai
segitésérol, a bizottsdgi mitkddéssel kapcsolatos iigyviteli teendok ellatasaral,

gondoskodik az iroda feladatkorét érintd eléterjesztések, dontési javaslatok, programok
¢s tervek Osszeallitasarol és idobeni leadasarol,

gondoskodik az iroda feladatkoréhez kapcsolodo iigyek szakszerti €s torvényes
intézésérdl, a kulturalt tigyfélfogadasrol és tajékoztatasrol,

elokésziti és folyamatosan feliilvizsgalja az iroda feladatkoréhez tartozo szabalyzatokat,

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

gyakorolja a jegyz0 éltal atruhazott, az irodan dolgozok teljesitményértékelésével és
célfeladat meghatarozasaval kapcsolatos munkaltatoi jogokat,

elkésziti az irodan dolgozok munkakori leirasait,

részt vesz a képviseld-testiilet és — feladatait érintden a bizottsagok iilésein.

1.3. Az irodavezetdt tavolléte esetén az altala megbizott koztisztviseld helyettesiti.

1.3.1. A bels6 szervezeti egységen beliil miikodé munkacsoport vezetésével szakiranyu

fels6foku iskolai végzettséggel rendelkezd koztisztvisel6t a jegyzO, a polgarmester
egyetértésével irodavezetd-helyettesi cimmel bizhat meg, aki a Kttv. 236. § (5) bekezdés
¢) pontjaban meghatarozottak szerinti osztalyvezetdi besorolassal rendelkezik.



5. MUNKAREND, UGYFELFOGADASI REND

5.1. A hivatal altaldnos munkarendje:

a) hétfon, kedden, csiitortokon: 8.00 oratol 16.00 6raig
b) szerdan: 8.00 6ratol 18.00 oraig
c) pénteken 8.00 oratol 14.00 oraig tart

d) ebédidd: munkanapokon 12.00 6ratdl 12.30 oraig tart

5.2. A hivatal ligyfélfogadasi rendje:
a) hétfon: 8.00 o6ratol 12.00 oraig
b) szerdan: 13.00 6ratol 18.00 oraig
c) pénteken 8.00 oratol 12.00 oraig tart.

5.3. A polgarmester, alpolgarmester, jegyz06 ligyfélfogadasa az Gnkormanyzat SZMSZ-ében
meghatarozott napokon, eldzetes idopont egyeztetés alapjan torténik.

6. A HIVATAL FELADATAI

6.1. Altalanos feladatok:

a)

b)

a képviselo-testiilet, a bizottsagok, tisztségviselok munkajanak segitése, a képviselo-
testiileti, bizottsagi, nemzetiségi Onkormdnyzati eldterjesztések szakmai eldkészitése,
elkészitése, torvényességének vizsgalata, a testiiletek €s a tisztségviselok dontéseinek
végrehajtasa, a végrehajtas szervezése, ellenérzése;

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

civil szervezetekkel, tarsszervekkel, koOzszolgaltatast végzd szervekkel vald
egylittmiik6dés;

az orszaggyulési, eurdpai parlamenti képviselok, az Onkormanyzati képviseldk és a
polgarmester, a nemzetiségi Onkorményzatok, a birdsagi iilnokok valasztdsaval, a

népszavazassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

statisztikai adatszolgéltatas,



f)

a hivatal munkatarsai feladataikat a munkakori leirasban, a
teljesitménykovetelményekben meghatarozottak, valamint a jogszabalyok, normativ
utasitasok, tovabba a hivatali felettes irasbeli, szobeli utasitasa alapjan végzik, ideértve az
iigyiratkezelés soran tett intézkedést, szignalast is.

6.2. Az egyes szervezeti egységek feladatai

6.2.1. Pénziigyi és Koltségvetési Iroda

a)

g)

h)

)

k)

)

a hivatal gazdasagi szervezeteként, a képviselo-testiilet, a polgarmester és a jegyzo
gazdalkodasi €és pénziigyi feladatkorében ellatja a dontés- elokészités €s a végrehajtas
szervezését, az Onkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsasdgokkal kapcsolatos tulajdonosi
dontések elOkészitését, a koltségvetési, tervezési, szdmviteli, pénzellatasi, leltarozasi,
pénziigyi informdcios feladatokat;

elokésziti az iroda tevékenységi teriiletét érintd helyi nkormanyzati rendeleteket;

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

Osszedllitja az onkormanyzat és intézményei éves koltségvetési koncepciodjat, illetve
koltségvetési javaslatat; szervezi €s lebonyolitja az éves koltségvetési javaslat egyeztetését
az intézményvezetokkel;

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

az eldirt formaban ¢és hataridoben elkésziti az onkorméanyzat koltségvetési €s beszdmolasi
tajékoztatdjat, valamint eleget tesz az idokdzi informacios kotelezettségeknek;

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

ellatja a koltségvetés modositdsdhoz, finanszirozdsdhoz kapcsolodo évkozi feladatokat;
elokésziti és végrehajtja a képviseld-testiilet pénziigyi vonatkozast dontéseit;

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

Osszeallitja, elemzi, €s testiileti targyalasra eldkésziti az onkormanyzat és intézményei
koltségvetésének 1d6kozi €s éves végrehajtasardl sz6l6 beszamoldjat;

ellatja a hivatal és az intézmények gazdalkodasaval dsszefliggd pénziigyi és szamviteli
munkakat;

kezeli a jogszabalyban meghatarozott bankszdmléakat;
ellatja az dGnkormanyzati vagyonkataszter pénziigyi vonatkozasu feladatait;
ellatja a hivatal gondnoki feladatait;

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



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

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

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

az Oonkormanyzat vezetd tisztségviseldi és a Gazdalkodési Bizottsag részére rendszeres
tajékoztatast nyujt az aktualis likviditasi helyzetrol;

gondoskodik az aldbbi szabalyzatok elkészitésérdl és karbantartasarol:
szamviteli rend, szamviteli politika, szdmlarend

bizonylati szabalyzat

eszk6zok, forrasok értékelési szabalyzata

pénzkezelési szabalyzat

felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata
leltarkészitési, leltarozasi szabalyzat,

ellendrzési szabalyzat
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kotelezettségvallalas, szakmai teljesitésigazolas, utalvanyozas, ellenjegyzés,
érvényesités, rendjének szabalyzata

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

a)

b)

segiti a testiiletek miikodésére vonatkozo jogszabalyok alkalmazasat, kozremiikddik a
képviselo-testiilet ¢€és a  bizottsagok  Osszehangolt miikodésének, dontéseik
torvényességének biztositasaban, elkésziti a képviseld-testiilet munkatervére vonatkozo
javaslatot,

szervezi az Onkormanyzati iilések elokészitését, az eldterjesztések Osszeallitasat,
gondoskodik a meghivok és az anyagok kikiildésérol,

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

Osszehangolja a képviselo-testiilet €s a bizottsagok miikddésével kapcsolatos hivatali
teendoket, illetve azok végrehajtasat,

elkésziti a képviselO-testiileti iilések jegyzokonyvét, rogziti a hatdrozatokat ¢&s
rendeleteket, gondoskodik megkiildésiikrdl, a feleldsok és a végrehajtasban érintettek
részére,

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



g)

h)

)
k)

)

p)

q)

koordindlja, hogy a bizottsagi allasfoglaldsok és javaslatok a képviseld-testiilet elé
keriiljenek, illetve az érintettekhez eljussanak,

a helyi roma nemzetiségi Onkorméanyzatok miikodésével kapcsolatos tigyviteli és
szervezési feladatok ellatasa,

nyilvantartja és kozz¢é teszi a képviseld-testiileti hatdrozatokat és az Onkormanyzati
rendeleteket,

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

részt vesz a valasztasok és népszavazasok eldkészitésével kapcsolatos hivatali teend6k
ellatasaban,

ellatja az egészségiigyi alapellatassal, az egészséges ¢Eletmod segitését célzd
szolgaltatasokkal kapcsolatos feladat- és hataskoroket,

a telepiilés polgaraival, tarsadalmi és civil szervezetekkel, mas dnkorményzatokkal vald
kapcsolat €s egytittmiikodés szervezése, €s a feladatok ellatasanak biztositéasa,

a testvérvarosi kapcsolatokkal 0sszefliggd éves feladatok eldkészitése és végrehajtasuk
biztositasa,

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

a tisztségviselok nyilvanos szerepléseinek szervezése, segitése, reprezentaciods feladatok
ellatasa,

a helyi (interaktiv) hirkozlés- és tajékoztatas meglévo rendszerének megszervezése. Az
onkormanyzat 0j nyilvanossagi és kommunikacios feliiletei, eszkdzei létrehozasanak
megszervezése. (tv, radio, Ujsag, honlap, rendezvények, hirdetérendszer),

a helyi Onkormanyzati hirkézlés ¢és a tomegkommunikicios média szakmai
mukodésének segitése és feliigyelete,

tevékeny részvétel a média hirellatasdban, irdnyitasadban, szerkesztésében,

a telepiilés helyi, régids, orszagos ¢és nemzetkozi sajtokapcsolati haldzatanak kiépitése,
fejlesztése,
az Onkormanyzat miikodésével és a telepiilés ¢életével kapcsolatos sajtomegjelenések,

hang és képanyagok archivalasi rendszerének kialakitdsa, az anyaggytjtés és tarolas
megszervezese,

részt vesz az allami és varosi linnepségek szervezésében,



a) informatikai (hal6zatlizemeltetési) rendszergazdai feladatok ellatasa a polgarmesteri
hivatalban,

b) a varosi honlap gondozésa, az ott megjelend informaciok aktualizalasa és az ehhez
sziikséges anyagok 0sszeallitasa, beszerzése, tovabbitasa, (vagy ennek segitése),

c) végzi a kdzponti iktatast és az iktatott iratanyag irattari kezelését, vezeti a hivatali
bélyegzdk nyilvantartasat,
d) ellatja a hivatal iigyfélszolgalati feladatokat.
6.2.2.1. A Személyiigyi Csoport kozvetlen aljegyz06i irdnyitds mellett ellatja az alabbi
feladatokat:

a) hivatal és intézmény vezetdi dolgozok, valamint a kozfoglalkoztatdsban résztvevok
kinevezési, atsorolasi jogviszony modositasi €s megsziinési iratdnak elkészitése, és azok
felterjesztése a Magyar Allamkincstar felé,

b) kezeli a polgarmesteri hivatalban dolgozdk személyi anyagat, €s veliik kapcsolatosan
elokésziti a személyiigyi dontéseket,

c) az Onkormanyzati intézményvezetok személyi anyaganak kezelése, az Oket érintd
személyligyi dontések €s mindsitések elokészitése,

d) vezeti a kozszolgélati alapnyilvantartast és errdl eldirds szerint adatszolgaltatast, végez,

e) szabadsag, betegallomany egyéb tavollét jelentése a Magyar Allamkincstar felé,

f) a polgarmesteri hivatalban 1évé lires allashelyek betdltésével kapcsolatos palyazatok

crcr

g) a polgarmesteri hivatal dolgozdinak képzésével, tovabbképzésével, vizsgaztatasaval
kapcsolatos iligyintézés,

h) a polgarmesteri hivatal koztisztviseldinek teljesitményértékelés eldkészitésével
kapcsolatos adminisztracios feladatok,

1) vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos feladatok,

j) apolgarmesteri hivatal dolgozoival kapcsolatos bérszamfejtési feladatok.

6.2.3. Hatosagi Iroda kdzvetlen jegyzdi iranyitas alatt latja el az alabbi feladatait:

6.2.3.1. Adotigyi csoport feladatai:

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

b) helyi adorendeletek elkészitése,

c) a helyi adokkal, talajterhelési dijjal és az adok mddjara behajtandd koztartozasokkal
kapcsolatos els6fokt adohatosagi feladatok ellatdsa (adokivetés, adobevallasok
ellendrzése, nyilvantartasa, hatarozat elkészitése, értesités, felhivas kiadasa),

d) adok szamitdgépes nyilvantartasa, adobevételek konyvelése,
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g)

h)

adoellendrzések végzése,

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

ado- és értékbizonyitvany, adoigazolds, valamint perkoltségmentességhez sziikséges
igazolas kiadasa,

statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése.

6.2.3.2. Altalanos igazgatasi csoport feladatai

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

g)
h)

szocidlis ellatasok megallapitasaval és folyositasaval kapcsolatos feladatok ellatasa
gyermek és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa
népesség-nyilvantartasi feladatok, lakcimigazolas,

cimnyilvantartas

anyakonyvi iigyintézés, hazai anyakonyvezés, apai elismerd nyilatkozat felvétele,

névvaltoztatasi és névviselési tigyek, allampolgarsagi eskii letételével kapcsolatos
iigyintézés,
hagyatéki leltarozassal, talalt targyak bejelentésével kapcsolatos ligyek,

hatdsagi bizonyitvanyok kiallitasa, igazolas kiallitasa a szocialisan raszoruld személyként
a védendo fogyasztok nyilvantartasaba torténd felvételrol,

a jegyz0 hataskorébe tartozo birtokvédelmi ligyek intézése,

iizletek ¢és a piac muikodésével, a telepengedély, illetve a telep Ilétesitésének
bejelentésével, zenés, tancos rendezvényekkel, valamint a szallashely-szolgaltatasi
tevékenységgel kapcsolatos engedélyezési, ellendrzési feladatok ellatasa,

a jegyz0 allategészségligyi igazgatassal kapcsolatos feladat- és hataskorei

a jegyz0 novényvédelemmel kapcsolatos feladat- és hataskorei

vadkarral kapcsolatos feladatok

a jegyz0 ebekkel, allatok tartasaval kapcsolatos feladat- és hataskorei,

a jegyz0 allatok védelmével, nyilvantartasaval kapcsolatos feladat- és hataskorei,

kozérdekii bejelentések, panaszok kezelése.

6.2.4. Miszaki Iroda feladatai

6.2.4.1. Beruhazasi és Vagyongazdalkodasi csoport feladatai:

a)
b)

c)

d)

onkormanyzati beruhazasok eldkészitése, szervezése,

palyazatfigyelés €s palyazatiras megszervezése, aktiv, segitd kozremiikodés a
megvaldsitasban,

onkormanyzati intézmények felijitasi tervének eldkészitése, a felajitasi munkak
lebonyolitésa,

az dnkormanyzat tulajdonaban, kezelésében, hasznalataban 1évo bérlakasok,
bérlemények kezelése,

az Onkormanyzat tulajdondban 1évo jatszoterek fenntartasanak, tizemeltetésének
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szervezése, iranyitasa,
f) foépitészi tevékenység tdmogatasa,
g) az Onkormanyzat tulajdonaban 1évo kozvilagitas tizemeltetésének megszervezése,
h) az dnkormanyzat beruhazasi-épitési célu palyazatainak el6készitése, végrehajtasa,

1) az onkormdanyzat telepiilésiizemeltetéssel, beruhdzéassal kapcsolatos kdzbeszerzéseinek
elékészitése,

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

k) helyi védelem alatt all6 értékek nyilvantartasa,

1) az onkormdanyzat és a jegyz0 foldrajzi névvel, elnevezéssel kapcsolatos feladat- és
hataskorei,

m) az Onkormanyzat €s a jegyz6 kdrnyezet- €s természetvédelemmel kapcsolatos feladat- €s
hataskorei,

n) az onkormanyzat ¢s a jegyz6 kozlekedési igazgatassal kapcsolatos feladat- €s hataskorei,
o) az dnkormanyzat és a jegyz6 viziigyi igazgatassal kapcsolatos feladat- és hataskorei,

p) az onkormanyzat és a jegyz6 hirkozlési igazgatassal kapcsolatos feladat- €s hataskorei,
q) ajegyzd hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladat és hataskore,

r) az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé csapadékviz halozat {lizemeltetésének
megszervezese,

s) Osszedllitja, naprakészen tartja az Onkormanyzati tulajdonu épiiletek épitési

gyljteménye,
t) az onkorményzati térinformatikai rendszer miikddtetése,

u) ellatja a honvédelmi igazgatdssal, polgari védelemmel és a helyi védelmi bizottsag
mukodésével kapcsolatos tigyintézdi, dontés elOkészitd és végrehajtas szervezd helyi
feladatokat.

6.2.4.2. Onkormanyzati Rendészet feladatai:

6.2.4.3. Mezei Orszolgalat
A fegyveres biztonsagi 6rségrdl, a természetvédelmi és a mezei Orszolgélatrol
sz016 1997. évi CLIX. torvényben meghatarozott feladatkor

6.2.4.4. Koztertletfelligyelet
A kozteriiletfeliigyelet szabalyozasi targykorben alkotott jogszabalyokban
meghatarozott feladatkorok

7. HIVATALI MUNKAKAPCSOLATOK, A SZERVEZETI EGYSEGEK
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

7.1. A munkaltatoi 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 jegyz6 gyakorolja.

7.1.2. A munkaiigyi, kdzszolgalat jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb kérdésekben a jegyzo altal

kiadott kozszolgalati szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

7.1.3. A belso szervezeti egységek vezetoi kotelesek a jegyzot segiteni a munkaltatoi jogok

a)
b)

c)

d)

gyakorlasa soran. Igy kiilonosen:
az uires allashelyek betoltésében és a jelentkezok alkalmassaganak elbirdlasaban,

az adott szervezeti egységen beliil a hivatali fegyelem ¢és a kolcsonos vezetdi-beosztotti
informéciocsere megteremtésében,

a szervezeti €s mikodési szabalyzatban meghatarozott és napi feladatok kovetkezetes,
tervszerll kiadasaban és a végrehajtas szamonkérésében,

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 egyiittmiikodés sordn az adott feladat ellatasaval megbizott munkatars kdzvetleniil
veszi fel a kapcsolatot a végrehajtasban érintett, illetve a feladat ellatasahoz sziikséges
informacioval rendelkezd més szervezeti egység munkatarsaval.

7.2.3. Amennyiben a kapcsolat felvétele vagy a kapcsolattartds soran az egyiittmiikddés nem
valosul meg, az érintett szervezeti egységek vezetdi egyeztetnek az egyiittmikodés
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 kapcsolattartdsra csak kiilondsen indokolt esetben keriilhet sor, f6
szabalyként abban az esetben, ha azt jogszabaly vagy mas belsé szabalyzat kotelezoveé
teszi.

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

7.2.7. A fenticken tuali 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 belsd 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 polgdrmesteri hivatal SZMSZ-éhez

A szervezeti egységek tigyrendjének tartalmi kdvetelményei

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

o Készités ddtuma, készitd neve, alairasa, jegyzd jovahagyasa
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2. melléklet a polgdrmesteri 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 ligyfélszolgalati elveket tartalmazza, amelyek folyamatos érvényesitésének célja,
hogy baratsagos, készséges, korszerli, kiszamithat6 és szinvonalas kozigazgatdsi munkat
végezhessiink Ugyfeleink érdekében.

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

- mindségi, tigyfélbarat szolgaltatast nyujtunk;

- udvariasan és szolgalatkészen kommunikalunk Onnel;

- naprakész informéciot nydjtunk.

Elérhetoségeink

- cim: 2060 Bicske, H6sok tere 4.

- telefonszam: 22/565-464

- e-mail: hivatal@bicske.hu

- honlap: bicske.hu

Altaldnos villaldsaink

Az alabbiakban tajékoztatjuk Ont a munkatarsainktol elvart {igyintézési szinvonalrél, a
szolgaltatasi kritériumokrol:

Szolgaltatdasaink alapelvei

e azligyfélteret tiszta, rendezett és hozzaférhetd mdodon 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 51t6zékben 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 Onok egészsége érdekében a Hivatal {igyfélforgalmat ellatd teriiletein tilos a
dohanyzas, kérjiik On is csak a kijellt 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 az
adatvédelmi szabalyok figyelembevételével, illetve foglalkozni az Ont érintd iiggyel;

ha az On {igyében masik munkatars optimalisabb lenne, odairanyitjuk;

ha a Hivatal az adott ligyben nem rendelkezik hataskorrel, vagy illetékességgel,
tajékoztatjuk Ont a megfeleld hivatalrol, ahol {igyét tovabbiakban elintézheti;

amennyiben a feltett kérdésére a rendelkezésre all6 adatok alapjan sem tudunk kelld
felvilagositast adni, kérjiik, hogy a legkdzelebbi ligyfélfogadasi napon, vagy a megbeszélt

idépontban keresse fel Hivatalunkat.

Ha munkatdrsaink keresik fel Ont:

Munkatarsaink arcképes igazolvanyuk alapjan kdnnyedén azonosithatdk és rendelkeznek
a sziikséges szakértelemmel, hozzaértéssel;

mindent megtesznek annak érdekében, hogy Onnek megfeleld idépontot taldljanak iigyei
elintézéséhez;

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

munkatarsaink tajékozottak az On iigyére vonatkozo dnkorményzati eldirasok és
ligymenetek terén;

érthetden elmagyarazzak, ha tovabbi intézkedésre van sziikség az liggyel kapcsolatban,
ezt sziikség szerint irdsban is megerdsitik;

az esetleges észrevételeket sziikség esetén munkatarsaink tovabbitjak az intézkedésre

jogosult vezetohoz.

Papiralapu levelezés és szabalyozott elektronikus kapcsolattartas

az Onok altal kért Snkormanyzati tajékoztatd anyagokat, leveleinket kozérthetéen
fogalmazzuk;

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

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

ezek a kovetelmények minden munkatarsunkra és minden hivatalos levélre

vonatkoznak.

16



Ha eltérést tapasztalnak...

Ha valamely szolgaltatasunkkal vagy a kapott valasz mindségével nincs megelégedve, kérjiik,
tudassa veliink. Eszrevételeit, panaszait tartalmuknak megfeleld modon kivizsgéljuk és ennek
eredményérdl tdjékoztatjuk Ont.

Eszrevételeit, panaszat megkiildheti levélben, szabalyozott elektronikus kapcsolattartas tjan
vagy személyesen is behozhatja a Polgarmesteri Hivatal Ugyfélszolgalatara (2060 Bicske,
Hosok tere 4.).

Ordmiinkre szolgal, hogy szolgaltatdsaink mindségének javitisa terén szadmos 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 Onoktsl a kulturdlt partnerkapcsolat reményében?

Azt szeretnénk, ha ugyanolyan moédon kommunikalnanak (beszélnének, leveleznének)
munkatérsainkkal, mint amilyen banasmodot Ondk is elvarnak toliink- tisztelettel €s megértden.

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

3. melléklet a polgdrmesteri hivatal SZMSZ-éhez

A Bicskei Polgarmesteri Hivatal Etikai Kodexe

Az Etikai Kodex célja, hogy a Bicskei Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: hivatal) minden
munkatarsa szdmara — munkakortdl és vezetdi beosztastol fliggetleniil — meghatarozzaazokat az
értékeket és magatartdsnormakat, amelyek tdmogatjak a megbizhat6, hatékony, mindségi
munkavégzést, felelosségvallalast, segitOkészséget és az ésszerli cselekvést annak érdekében,
hogy a szervezet betdltse funkciojat.

Az Etikai Kodex irdnyt mutat a kiils6 €s 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 magatartdsi szabalyok betartasa
értékelési szempont.

Az Etikai Kodex kiterjed a hivatal valamennyi munkavallal6jara.

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

Az Etikai Kodex kozzététele

Valamennyi foglalkoztatési jogviszonyban all6 munkavallalé az Etikai Kodex hatalybalépését
kovetden koteles nyilatkozatot tenni arrdl, hogy azt megismerte, elfogadta, és magéra nézve
kotelez6 érvénytinek ismeri el. A nyilatkozatot aldirasaval kdteles hitelesiteni. Minden jonnan
belépd munkavallaldo a személyi iratainak atvételével egyidejileg tesz eleget ezen
nyilatkozattételi kotelezettségének. (A nyilatkozatot az 1. sz. melléklet tartalmazza.) A bels6
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 szdmara is hozzaférhetéveé kell tenni.
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A Polgarmesteri Hivatal munkatarsaitol elvart altalanos értékek, magatartas
1. Csapatszellem

A hivatal céljainak elérése feltételezi, hogy a munkatdrsak ismerik a telepiilés és a hivatal
célrendszerét, a szervezet miikodési rendjét.

A hatariddre torténd, mindségi feladatellatas megkoveteli, hogy a munkatarsak emberi, szakmai,
tamogaté munkakapcsolatban alljanak egymassal. A mas munkakort is érint6 feladatokat a
szervezeti egységen beliil és a szervezeti egységek egymas kozotti kapesolataban a munkatarsak
0sszehangolt munkavégzéssel, feleldsségteljes egytittmiikodéssel végezzek.

Az egymastol tanulas a munkavégzés természetes velejaroja legyen.

A hivatal szamaéra 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 életpalya, nem kdthetd valasztasi
ciklusokhoz, ezért ennek megfelelden hittel, kitartassal, becsiilettel kell végezni a munkajukat.

A munkatarsakat jellemezze a hivatal iranti elkGtelezettség, a szakma szeretete, a koz, a telepiilés
szolgalata.

A hivatal hirnevének meg0rzése, fejlesztése valamennyi munkatars kotelessége.

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

3. Humanum, emberség, tisztesség

Az emberi méltdsag biztositasa a hivatalban €s a hivatali munkaban, mind a vezetdk, mind a
munkatarsak felel0ssége.

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

4. Felelosségvallalas

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

A feleldsségiikh6z tartozzon hozzé a dontéseik kdovetkezményeinek felvallalasa.
5. Szakmai felkésziiltség

A hivatal munkatarsainak megalapozott szakmai ismereteik alapjan kell a feladataikat végezniiik,
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 végeznitik,
megfelelve annak a célnak, hogy a lehetd legjobb szolgéltatast tudjak nyujtani a hivatalhoz
forduloknak.

A munkatarsaknak tigyintézésiik és dontéseik soran mindig — a jogszabalyok adta lehetéségeken
beliil - legjobb tudasuk szerinti megoldésra kell torekedniiik.

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 munkatérsak érzékeljek az ligyfelek gondjait, problémait és iigyeik intézésekor a legnagyobb
koriiltekintéssel és szakmai megalapozottsaggal jarjanak el.

A munkavégzés soran legyen kiinduld pont az ligyfél redlis elvardsa, és a nyljtott 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 tdmogassdk az egyiittmiikddd, konstruktiv, bizalmon alapulo6 jo
munkahelyi 1égkor kialakulasat, megdrzését.

Az emberi segitségnytjtas, a munkatarsak megovasa az alaptalan vadaktol és ragalmaktol a
vezetd kotelessége.

2. Felel6sségvallalas
A vezet6 dontéseihez tartozzon hozzé a kdvetkezmények tudatos felvallalasa.

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

3. Hitelesség

A hitelességet a vezetdk a koztisztvisel6i hivatassal €s az emberi méltosdg iranti
elkotelezettséggel érdemeljék ki.

Legfontosabb elemei: dszinteség, becsiiletesség, bizalom, tiszteletet addo banasmod, munkajuk
minden befolyastdl mentes, szakmai értékekkel bird végzése.

4. Kovetkezetesség

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

A mindennapok kovetkezetes vezetdi munkajat, a munkatdrsak irdnyitdsa, tamogatasa
jellemezze.

5. Példamutatas

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

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

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

6. Vezetési kultura
A szakmai igényességre épiild munka megkdoveteli, hogy a vezetd folyamatosan bdvitse tudasat.

A munkatérsakkal szemben felallitott kovetelmények tartalmazzanak szakmai kihivést,
batoritsanak 6nallosagra, kreativitsra.

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

Munkatérsai teljesitményének nyomon kdvetése, timogatasa legyen kdvetkezetes és rendszeres.
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31

4. melléklet a polgdrmesteri hivatal SZMSZ-éhez

A Bicskei Polgarmesteri Hivatal belsd szabalyzatainak jegyzéke
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata

Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi Szervezetének — Pénziigyi és Koltségvetési Iroda
tigyrendje

Szamviteli politika
Szamlarend-szamlatiikor

Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata,
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,
Bizonylati szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat,

Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak, selejtezésének szabalyzat

. Iratkezelési Szabdalyzat ¢s Irattari terv
. Hazipénztar és pénzkezelési szabalyzat

. Pénzgazdalkodéssal kapcsolatos kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas €s

érvényesités

Adatvédelmi és Adatbiztonsagi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

Egységes Kozszolgalati Szabalyzat - Szabalyzat a cafetéria juttatasrol
Kozérdeki adatok megismerésének szabalyzata

Szabalyzat a vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban
foglalt személyes adatok védelmére vonatkozé szabalyokrol

Belfoldi, kiilfoldi kikiildetés rendjérdl szo16 szabalyzat
Onkoltségszamitési szabalyzat

Informatikai szabalyzat

Kiadmanyozasi szabalyzat

Anyag- ¢s eszkozgazdalkodasi szabalyzat
Beszerzési szabalyzat

Ellenérzési nyomvonal

Belso6 kontrollrendszerrdl szolo szabélyzat
Kockazatkezelési szabalyzat

Biztonsagi szabalyzat a mindsitett adatok védelmére
Gépjarmi lizemeltetési szabalyzat

Belsd ellendrzési kézikonyv

. Ajandékok, egyéb elonyok elfogadasanak szabalyzata
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32. Operativ gazdalkodasi jogkorok gyakorlasanak szabalyzata

33. Kozbeszerzési szabalyzat

3. melléklet a polgdrmesteri hivatal SZMSZ-éhez
Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok felsoroldsa

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

o Jegyzo
o Aljegyzo
e Személyiigyi iigyintézo
o Pénziigyi és Koltségvetési Iroda
- irodavezetd
- ligyintézok
e Hatosagi Iroda
- altalanos igazgatasi ligyintézo

- adoiigyi ligyintézdk

anyakonyvvezetok
- szocialis ligyintézok
e Miiszaki Iroda
- irodavezetd
- lgyintézok
e Szervezési Iroda

- ligyintézok
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