A Bolgar Orszagos Onkormanyzat
Hivatalanak Szervezeti
és Mukodési Szabalyzata




Preambulum

A Bolgar Orszagos Onkorményzat nemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. torvény
(tovabbiakban: Njt v.) 119. § (3) bekezdésében foglaltak, az allamhaztartasrol szolo 2011. évi
CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht) alapjan a Bolgar Orszdgos Onkormanyzat Hivatalanak
(tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Mkodési Szabalyait (tovabbiakban: SzMSz) a Njtv.
113.§-aban kapott felhatalmazasa szerint az alabbiakban alkotja meg:

L.

1. Hivatal megnevezése, cimadatai, azonosito adatai:

1.1 A Hivatal neve: Bolgar Orszagos Onkormanyzat Hivatala

1.3 Révid név: BOO Hivatala

1.4 A Hivatal székhelye: 1062 Budapest, Bajza u. 44.

1.5 Térzskonyvi azonositd szama. 771687

1.6 Adoszama: 771683-1-42

1.7 Bankszamla szama: 84009-15771683 (OTP Bank)

1.8 KSH statisztikai szamjel: 1683-8411-352-01

1.9 Kormanyzati funkcié: 011140

1.10 Alapitasanak ideje:2009.07.01.

1.11 Alapit6 Okiratszama éskelte: 36200 (V(5)

1.12 Jogallasa: Onall6 jogi személy, gazdasdgi szervezettel rendelkezd orszagos nemzetiségi onkor-
manyzati koltségvetési szerv.

1.13 A Hivatal alapitd jogokat gyakorlé iranyité szerve: Magyarorszagi Bolgarok Orszagos On-
kormanyzata

1.14 Telefonszama: 0612164210
1.15 E-mail cime: bolgonk(@bulhu

Az alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

011140 -Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatési tevékenysége

Alaptevékenységének besorolasa allamhaztartasi szakagazat szerint:
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841108 - Orszagos nemzetiségi Onkormanyzatok igazgatési tevékenysége

2. A Hivatal gazdalkodasi jogkore

2.1.1. Gazdalkodasi besorolasa: énalléan miiksdo és gazdalkodo koltségvetési szerv

A Hivatal felligyeleti szerve
2.1.2. A Hivatal irdnyito, feliigyeleti szerve: a Bolgar Orszagos Onkormanyzat Kozgy(ilése
a.) torvényességi felligyeleti szerve: Budapest Fovaros Kormanyhivatala (1056 Budapest,

Vici utca 62-64.)

3. A Hivatal alaptevékenysége:

3.1. A Hivatal feladatait jogszabaly, a kozgytilés, a BOO elndk és a hivatalvezet$ hatdrozza
meg. A hivatal az orszagos 6nkormanyzat szerveként el6késziti és végrehajtja annak hataroza-
tait, ellatja a gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat.
a.) ellatja a Kozgylilés és bizottsaga(ik) muikodéséhez kapcsolodd szervezési €s
adminisztracios feladatokat,
b.) tajékoztatassal és tigyviteli kozremikodéssel segiti az dnkorményzati képviselok, a
bizottsagok és a Kozgylilés munkajat,
c.) kozremikodik a testiileti szervek altal targyaland6 irasos eldterjesztések elkészité-
sében,
d.) el6késziti és végrehajtja a Kozgyiilés és bizottsdgaik dontéseit, (hatarozatok) az el-
nok és a hivatalvezeto operativ vezetésével.
e) a koltségvetési szervi gazdalkodas szerinti feladatok ellatasa
f) az e térvény szerinti [2011. évi CLXXIX. térvény] ideiglenes vagyonkezel6i felada-
tok ellatasa. Az ideiglenes kezel6i feladatokat a nemzetiségi dnkormanyzat megszii-
nésekor a jogutddlas megtorténtéig a megsziint telepiilési, teriileti nemzetiségi 6nkor-
manyzat tulajdonat képez6 6sszes ing6 €s ingatlan vagyon, vagyoni értéki jog tekinte-
tében a fovarosi és megyei kormanyhivatal, orszagos nemzetiségi 6nkorményzat meg-
szlinése esetén az orszagos nemzetiségi Onkormanyzat hivatala latja el. [2011. évi
CLXXIX. torvény 139. §. (1) bekezdés]
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3.2. Hivatal tdjékoztatassal segiti a nemzetiségi onkorményzati képviselék munkajat.

3.3. A Hivatal munkamegosztisi megallapodas alapjan ellatja az alabbi Bolgar Orszdgos On-

kormanyzat altal irdnvitott koltségvetési szervek gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat.

- Bolgar Orszagos Onkormanyzat

- Bolgar Kéttannyelvii Nemzetiségi Ovoda

- Bolgar Nyelvoktaté Nemzetiségi Iskola

- Bolgar Kulturalis, Dokumentdacios és Informacios Kdzpont

- Bolgar Kutatdintézet

3.4. A Hivatal feladatainak ellatasa soran egyiittmik6dik az onkormanyzatok mas intézmé-
nyeivel-szerveivel, hatosagokkal- és szervekkel, valamint a kdzszolgaltatast végzd szer-

vekkel.

3.5 A Hivatal feladatellatasa soran az egyes tevékenységeket a hivatali dolgozok a munkakor

leirasuk alapjan végzik.

3.6. A Hivatal miikddésére és feladataira vonatkozo bels6 szabalyokat az alabbi szabalyzatok,
utasitdsok tartalmazzak:
- Iratkezelési Szabalyzat,
- Munkavédelmi-Tlizvédelmi Szabdlyzat,
- Adatvédelmi Szabalyzat
- Kikildetési Szabalyzat

II.

A Hivatal gazdalkodasa

1. A Hivatal a Bolgéar Orszagos Onkormanyzat gazdalkod4sénak végrehajto szerve, 6nallo

gazdalkodasi jogkorrel rendelkezd kdltségvetési szerv.
4
1234 Médositotta a Bolgar Orszagos Onkormaényzat Elnokének 9/2021(1.26) hatarozata
> Modositotta a Bolgar Orszagos Onkormanyzat Kozgyiilésének 35/2022(111.23.) hatarozatanak 1. bekezdése
¢ Médositotta a Bolgar Orszagos Onkormanyzat Kozgyiilésének 35/2022(111.23.) hatdrozatanak 2.bekezdése
"Modositotta a Bolgar Orszagos Onkormanyzat Kozgytlésének 35/2022(111.23.) hatarozatanak 3.bekezdése




1.1. A Hivatal gazdalkodésat:
- a belso ellendr
- konyvvizsgalo
-Magyar Allamkincstar és az

- Allami Szamvevdszek ellendrzi,

1.2. A Hivatal gazdalkodéaséaval kapcsolatos szabélyokat az alabbi mindenkor hatéalyos sza-
balyzatok, utasitasok tartalmazzak:
a.) Szamviteli rend
b.) Szamviteli politika
c.) Hazipénztar- és Pénzkezelési Szabalyzat
d.) A pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalési, ellenjegyzési, utalvanyo-
zasi érvényesitési szabalyzat
e.) Selejtezési és hasznositasi szabalyzat
f.) Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
g.) Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata
h.) Belso ellenérzési szabalyzat
i.) Feladat-ellatasi megallapodasok az 6nalloan miik6do koltségvetési szervekkel
j.) Folyamatba épitett El6zetes és Utdlagos Vezetoi Ellen6rzés (FEUVE)
A 1.2, a- g, pontokban meghatarozott szabalyzatok elkészitéséért és aktualizalasaért a gazda-
sagi vezeto tartozik feleldsséggel.
A 1.2 h. pontban meghatarozott szabélyzat elkészitése a bels6 ellenor feladata

A 1.2 i- j pontban meghatarozott szabalyzat elkészitése a hivatalvezet6 feladata.

1.3. A feladatellatas (végrehajtas) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasagi feltételeit a
fenntarto, feliigyeleti szerv biztositja. A Kozgyilés biztositja és bocsatja rendelkezésre a

feladatvégzéshez sziikkséges vagyon- és pénzeszkozt.

1.4. A pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat a Hivatal gazdalkodasi munkatarsai latjak el.
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1.5.

1.6.

1.7.

A Hivatal az el6éiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol: teljes jogkor-

rel rendelkez6 koltségvetési szerv.

A feladatellatas forréasai:
- onkormdanyzat koltségvetése (Onkormanyzati tdmogatas),
- atvett pénzeszk6zok,

- sajat bevételek.

Koltségvetés, koltségvetési eldiranyzatok:
- A Bolgar Orszagos Onkormanyzat éves kdltségvetési hatarozata magaba foglalja a Hi-
vatal elkiilonitett koltségvetési eldiranyzatait.
- a Hivatal a jovahagyott koltségvetési eldiranyzat keretein beliil gazdalkodik az allam-
haztartasi torvényben, a végrehajtdsara kiadott kormanyrendeletben, az dnkormanyzati
és nemzetiségi torvényben meghatarozott feltételek mellett, a gazdasagi-pénziigyi sza-

balyzatokban, a fenntartd, feliigyeleti szervek dontéseiben foglaltak szerint.

1.8. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok:

1.9.
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- A koltségvetés tervezésére, a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasara,
a koltségvetés végrehajtasara, beszamolasara vonatkozoan a kiilon szabalyzatok ren-
delkezései iranyadok.

- Létszam és személyi juttatas eldiranyzat:

- A hivatal a létszam és személyi juttatasok elGiranyzataval a 1étszam- és illetmény
eléiranyzat keretei kozott 6nalléan gazdalkodik.

- A létszam- és illetménygazdalkodasra a vonatkoz6 kézponti (4llamhaztartasrol szé-
16 torvény és a végrehajtasara kiadott rendeletek) jogszabalyokban, az éves koltség-

vetési hatarozatban, a kiilon szabalyzatokban foglaltak irdnyadok.

Operativ gazdalkodas, koltségvetés végrehajtasanak folyamata:

- A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az ellenjegyzés €s az érvényesités rendjét
az erre vonatkozo kiilon szabalyzatok, ill. eseti felhatalmazasok tartalmazzak.

- Felel6sségi szabalyok: az allamhaztartasi térvényben és az allamhaztartas miikodési

rendjét szabalyozé kormanyrendeletben meghatarozott a koltségvetés végrehajtasaval
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Osszefliggd alapvetd felel6sségi szabalyok, valamint a kiilon szabélyzatok az irany-
adok.
1.10. Gazdalkodasi jogosultsagok, rendelkezési jogkorok:

- A gazdalkodas vitelével dsszefiiggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi jogosult-
sagok gyakorlasara a gazdasagi vezet6 altal készitett kiilon szabalyzatokban meg-
hatérozottak, a munkakori leirasban foglaltak vonatkoznak, illetve esetenként név-
re sz6loan kiadott megbizasokban, felhatalmazasokban rogzitettek szerint gyako-
rolhatdk.

- A pénzigyi-gazdasagi tevékenységet ellatdé személyek feladatkorének €s mun-

kakorének részletes meghatarozasat munkakori leirds tartalmazza.

2. A koltségvetési szerv altalanos forgalmi ad6 alanyisaga: AFA kérbe nem tartozd ado-

alany targyi adémentességet élvez.

3. Az Aht, és a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérél sz616
370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet eldirt belsd ellenérzési tevékenységet a Hivatal a
PETIL Konyvelé és Tandcsadé B.-vel kotott megbizasi szerzédés alapjan latja el. Ennek meg-
feleléen nemzetkdzi bels6 ellendrzési standardoknak megteleld belsé kontrollrendszert
mikodtet, amely biztositja a Hivatalban a megfeleld, kontrollkdryezetet, kockazatkezezelés

rendszert €s - kontrolltevékenységeket.

4. A belsd ellendr fontosabb feladatai kozé tartozik a belso ellen6rzések végrehajtasa, jogsza-
balyi eldirasok betartasanak ellenérzése, vagyonkezelés hatékonysaganak és sza-
balyszerliségének biztositisa, szamviteli rend betartasa, a rendelkezésre allo eréforrasokkal
valé gazdalkodas, vagyongyarapodas, beszamolok megbizhatésaganak vizsgidlata ¢&s
ajanlasokat, javaslatokat megfogalmazasa a kockazati tényezdk, hidnyossagok megsziin-

tetése érdekében.
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III.

A Hivatal iranyitasa, vezetése, miikodése
1. A Hivatal iranyitasa

1.1. A BOO elndke a kdzgytilés dontései szerint, illetve sajat dnkormanyzati jogkdrében
iranyitja a Hivatalt.
Az elndk — a hivatalvezet6 javaslatai figyelembevételével — meghatdrozza a Hivatal feladatait:
- az dnkormanyzat munk4janak szervezésével,
- a dontések elOkészitésével és
- végrehajtasaval kapcsolatban
1.2. A BOO elndke — szintén a hivatalvezetd javaslatara — elterjesztést nyujt be a képvisels-
testiiletnek a Hivatal
- belso szervezeti tagozodasanak,
- munkarendjének meghatarozasara, illetve modositasara a Hivatal Ugyrendje alapjan.
1.3. A BOO elnéke irdnyitoi jogkorében:
a) tajékozodik, illetve figyelemmel kiséri az 6nkormanyzati munkéhoz kapcsolédo hivatali
tevékenység végrehajtasat,
b) tajékozodik a Hivatal altalanos ligyintézési helyzetérdl, mindségérél,

¢) az egyéb munkaltatdi jogokat gyakorolja a hivatalvezetd vonatkozasaban

a) 1.4. A BOO elnoke és a hivatalvezetd a Hivatal dolgozoi részére sziikség szerint, de
havonta legalabb egyszer tart munkaértekezletet, ahol az aktualis feladatokon tul, t4jé-

koztatast ad a Kozgyiilés, Bizottsagok dontéseirdl is.

2. A Hivatal vezetése
2.1. A hivatalvezet6 hivatal vezetésével kapcsolatos feladatai:
a) a munkaltatoi jogkoroket gyakorolja,

b) megszervezi a Hivatal munk4jat,
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c) egyes tevékenységek, feladatok vonatkozasaban meghatarozza a hivatali dolgoz¢ altal ella-
tando feladatokat

d) ellatja a hivatali dolgozd tovabbképzésével kapcsolatos szervezési, iranyitasi feladatokat,
gondoskodik a megfelel6 szakmai jartassag biztositasahoz sziikséges feltételek biztositasardl,
e) a hivatal mikodéséhez sziikséges teriiletekre vonatkozoan belsé szabalyzatokat, utasitaso-
kat ad ki, valamint rendszeresen karbantartja azokat, illetve ellendrzi azok megtartasat,

f) gondoskodik a munka megfelelé szinvonaldnak biztositasardl, ennek érdekében

g) a munkakori leirasokat évente feliilvizsgalja,

h) A hivatalvezet6t a gazdasagi vezetd helyettesiti. Helyettesitése soran a hivatalvezeté mun-
kakori leirasaban meghatarozott feladatokat latja el.

i)A hivatalvezetd a Kozgyiilés munkaterve szerint irasban beszamol a Hivatal munkédjarol.

3. A munkaltatéi jogok gyakorlasa
3.1. A hivatalvezet6 feletti munkaltatoi jogok gyakorlasa
A hivatal vezetdjét az elndk javaslatara a kdzgyulés hatarozatlan id6re nevezi ki. A hi-
vatal vezetdje tekintetében — a felmentés esetét kivéve- az elndk gyakorolja a munkal-
tatdi jogokat. A felmentés jogat a kozgyulés gyakorolja. [A nemzetiségek jogairdl szo-
16 2011. évi CLXXIX. torvény 120. §]
A hivatalvezetd a hivatal szakmai vezetdje. A hivatal vezetdje gyakorolja a munkalta-
to1 jogokat a hivatal alkalmazottai felett.
3.2. A gazdasagi vezetd vonatkozasaban a kinevezes, - felmentés, megbizas, megbizas vissza-
vonasa, dijazas megallapitasa jogkoroket a BOO elndke gyakorolja. A gazdasagi vezetd vo-
natkozasaban az egyéb munkaltatoi jogokat a hivatalvezetd gyakorolja.
3.3.A hivatalvezet$ a hivatal szakmai vezet6je. A hivatal vezetdje gyakorolja a munkaltatdi
jogokat a hivatal alkalmazottai felett.
3.4. A Hivatalt a hivatalvezetd, vagy az altala megbizott személy képviseli. A hivatalvezetd
altal megbizott személy a Hivatal képviseletét az erre szolo irasbeli meghatalmazasban

foglaltak alapjan jogosult és koteles ellatni.

4. Munkakori leirasok
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4.1. A Hivatal munkatéarsai a hivatalvezet altal meghatarozott munkakori leiras szerint

latjak el feladatukat. A munkakori leirds osszeéllitasa, folyamatos karbantartasa a hivatal-

vezet6 feladata.

4.2 . A BOO Hivatala munkatarsanak feladata a jogszabalyoknak megfeleld, szakszeri
feladatellatas, munkajat a szakmai és az etikai szabalyok betartaséval koteles ellatni. A
hivatal munkatarsai munkavégzésiik soran mindenkor kotelesek az onkormanyzat €s a

Hivatal tekintélyét; az allami- és szolgalati titkot megorizni.

4.3 A munkabdl vald tavolmaradast a munkavallal6 kételes legfeljebb 24 6ran beliil munkahe-
lyi vezetbjének bejelenteni, a tivolmaradas okat a munkahelyi vezetd felszolitasara a meg-

adott hataridon beliil igazolni.

4.4 Minden munkavallal6 egyénileg felelés a személyes hasznalataba adott hivatali vagyon-
targyakért. A vagyonvédelem és a hivatali titoktartas érdekében koteles gondoskodni an-
nak megakadalyozasarol, hogy illetéktelenek a hivatal helyiségeibe belépjenek, €s ott tar-

tozkodjanak.

4.5. Ha az adott munkakdrbe alkalmazott munkavallalé személyében valtozas torténik,
vagy a feladatok egy részének ellatdsa mas munkavallalé feladatava valik akkor a feladat-

atadasrdl “atadas atvételi jegyzokonyvet” kell felvenni.

5. A Hivatal belsé szervezeti tagozodasa:

5.1. Hivatalvezetd

5.2. Gazdasagi szervezet — gazdasagi vezet6 1 6

- gazdasagi igyintéz6 2 {6

5.3. Refaratarék: -titkarsagi referens- 1 6

kulturdlis referens: 1 6

6. A Hivatal miukodése
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6.1.1.'A munkarend:

A heti munkaid6 40 ora.

- hétf6t6l - szerda 08.00-16.30
- csiitortok: 8.00-18.00

- pénteken 08.00-12.30

A munkavallald részére —a munkaidén beliil — a munkavégzés megszakitdsaval — nap1 30
perc munkakd6zi sziinetet kell biztositani.

A munkakozi sziinetet 11.30 oratol 13.30 éraig tart6 idétartamon beliil lehet igénybe venni.

6.1.22. A hivatali munkarenddel kapcsolatban torzsid6 keriil bevezetésre, melynek szabalyai a

kozszolgalati szabalyzatban keriilnek meghatarozasra.

6.1.3. A munkaltaté egyénileg eltéré munkarendet engedélyezhet.

6.1.4. A munkaid6 nyilvantartasa és ellenérzése céljabol jelenléti ivet kell vezetni. A jelenléti
iven fel kell tiintetni a munkaba 4allas és az eltavozas pontos idejét. A jelenléti naplo vezetésé-

ért a hivatal vezetdje felelds.

6.2.A rendkiviili munkavégzés szabalyai:

6.2.1 Rendkiviili esetben a munkavallalé a munkaidején feliil is kételes munkahelyén munkat

végezni, illetéleg meghatarozott ideig és helyen a munkavégzésre készen allni.

6.2.2. A munkavallal6t a rendkiviili munkavégzés esetén annak idétartamaval azonos mértéki

szabadidé illeti meg.
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6.2.3. A munkavallalonak a heti pihenénapon és munkasziineti napon végzett munka ellenér-
tékeként a munkavégzés idétartama kétszeresének megfelelé mértékii szabadidé jar.

6.2.4. A munkavallalot a napi munkaidén til teljesitett Ggyeletért, készenlétért legteljebb an-
nak idétartamaval megegyezé mértékii szabadido illeti meg. Ha az tigyeletre, készenlétre a
munkavallalo heti pihendnapjan, illetve munkasziineti napon keril sor, részére 6.2.3.pont sze-
rinti szabadidé jar. A szabadidét, a rendkiviili munkavégzést kovetden, legkésébb 30 napon

beliil kell kiadni. Talmunka végzése esetén szabadidét a hivatalvezetd engedélyezhet.

6.3. A rendes szabadsag kiadasanak rendje:

6.3.13.A munkavallalo igényének megismerése utan, a targyévben februar vegeig a hivatalve-
zetd a gazdasagi vezetd kozremiikddésével szabadsagolasi tervet keszit a szabadsagok targy-

évi litemezésérél, s arrdl a munkavallalét tajékoztatja.

6.3.2 A szabadsagokat a tervben foglaltaknak megfelelden kell kiadni, azoktol csak rendkiviil

indokolt esetben lehet eltérni.

6.3.3% A munkavallal6 kérelmére az alapszabadsag 2/5 -ét - a munkaviszony elsé harom ho-
napjat kivéve — a tervtdl eltéréen a munkavillalo altal kért idépontban kell kiadni. A munka-
vallalénak az erre vonatkozd igényét a szabadsag kezdete el6tt legkésébb tizendt nappal be

kell jelentenie.

6.3.4. A szabadsag kiad4sa a szabadsagengedély kitoltésével lehetséges. A szabadsagot a hi-
vatalvezetd engedélyezi. A kiadas tényét be kell jegyezni a szabadsag-nyilvantartasba, amely-
nek vezetésérdl a titkarsagi referens gondoskodik. Fizetés nélkiili szabadsagot — indokolt ke-

relemre — a munkaltatoi jogkor gyakorloja engedélyezhet.

6.3.5. A Hivatali munka folyamatossagénak biztositasa érdekében a tavollévé munkavallalot
munkatarsai helyettesitik. A helyettesités rendjét a munkavallalok munkakéri leirasa tartal-

mazza. Rendkiviili esetben a hivatalvezet6 a helyettesités rendjétdl eltérhet.

7. A kikiildetés szabalyai:

7. A Bolgér Orszagos Onkormanyzat és intézményei Kikiildetési Szabalyzata szerint.

IV.
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Az egyéb juttatasokra vonatkozo szabalyok

1. Cafeteria juttatas szabalyai:

1.1. A munkavallalé a mindenkori koltségvetési torvényben meghatarozott keret erejéig —
Ko6zgytilési dontés alapjan — cafeteria juttatasra jogosult. A cafeteria juttatasra vonatkozo

részletes szabalyokat kiilon szabalyzat tartalmazza.

1.2. Eleslatast biztosité szemiiveg készittetéséhez nytjtott timogatas

Szamitogépes munkahelyen dolgozé munkavallalot a hivatal — a foglalkozas-egészségligyi
szolgalatot ellatd orvos szakvéleménye alapjan — ellatja a minimalisan sziikséges, képernyo
eldtti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiiveggel. Amennyiben a munkavallalé szamara
ez nem megfeleld, az altala igényelt szemiiveg elkészitéséhez — szamla alapjan — a hivatal

20.000- Ft tamogatast biztosit.

2. Képzési tamogatas

2.1. A munkavallal6 részére a hivatal képzési, tovabbképzési tamogatast ny\jthat. Az iskola-
rendszeril, szakembersziikséglet biztositasat is szolgald tanulmanyok folytatdsdhoz a munkal-
taté tanulméanyi szerzodést kothet, melyben biztositja a jogszabalyban el6irt fizetett szabadidd

kedvezményeket, valamint a tanulmanyi koltségek max. 80 %-at.

2.2. A nem iskolarendszerl képzést csak kivételesen és csak akkor tamogatja fizetett szabad-
id6 biztositasaval illetve anyagilag, ha az a munkavéllalé munkakdri feladatainak magasabb

szint{ ellatasat biztositja. A tamogatas mértéke a koltségek max. 80 %.

2.3. Az erre iranyulo igényeket a koltségvetési évet megel6zo szeptember 30-ig be kell jelen-
teni a munkaltat6i jogkor gyakorldjanak, aki a koltségvetés elfogadasat kovetd 30 napon beliil

dont a tamogatasrol ill. annak mértékérol.
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2.4. A munkavéllal6 eredményes munkajanak elismerése - Az eseti jutalmazas €s a céljutalom

megallapitasanak szabdlyai:

2.4.1. A hivatal eredményes tevékenysége érdekében teljesitett szorgalmas, példamutatd
munkavégzésért, a Szervezet szempontjabol fontos, varatlanul jelentkezé feladatok elvégzé-
séért, ezen eredmények kozvetlen, rovid idon beliil torténd sztonzésére a hivatal munkavalla-

161 jutalomban részesithetok.

2.4.2. A jutalmazasra kell6 indokolassal — az elndk egyetértésével — a hivatalvezet6 dont. A

jutalom készpénzben biztosithato.

2.4.3. Céljuttatas allapithaté meg — meghatarozott célfeladat elvégzése idejére — a munkaval-
lalonak, ha a hivatalvezet6 kiemelt tobbletfeladat (a tovabbiakban: célfeladat) ellatasara kote-
lezi.

2.4.5. A célfeladat és a juttatds Osszegének meghatarozasara — az e célra biztositott koltségve-
tési eldiranyzaton beliil — kertil sor. A céljuttatas kifizetésére a feladat elvégzését6l szamitott
30 napon belil a hivatalvezet6 intézkedik.

2.4.6. A hivatalvezetd és a gazdasagi vezetd vonatkozasaban a fenti jogkort az elnok gyako-

rolja.
V.
A koltségvetési szerv belsé és kiilsé kapcsolattartasanak rendje
1.1.A bels6 kapcsolattartas

A koltségvetési szerv feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a dolgozdk egymassal

szoros munkakapcsolatot tartanak.

Az egyiittmikédés soran minden olyan intézkédésnél, amelyik masik miikodési teriiletét

érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségiik van.
A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai: a munkaértekezletek és a szakmai megbeszélések.

A bels6 kapcsolattartast a hivatali szervezet vezetdje koordinalja.

1.2. A kiils6 kapcsolattartas
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Az eredményesebb mukodés eldsegitése érdekében a koltségvetési szerv a szakmai
szervezetekkel, gazdalkodd szervezetekkel egytittmikddik. A kapcsolattartas a hivatalvezetd
az dnkormanyzat elndkével egyeztetve koordinalja és kijeloli a kapcsolattartdo személyét, val-

amint a tartalmat.

1.3. Egyiittmiik6dés szakmai szervezetekkel, tarskoltségvetési szervekkel

Részt vesz az Orszagos Nemzetiségi Onkorményzatok Szdvetsége hivatali kollégiuma
munkdjaban, szakmai elbadasokon, allasfoglalasok elokészitésénél, valamint jogszabaly-

tervezetek eldzetes véleményezésénél.
1.4. Nemzetiségi 6nkormanyzati kapcsolatok

A hivatal a helyi és terileti bolgar Onkormanyzatokkal egyiittmtikodik. Szakmai in-

formaciokat kozvetit, jelzéseket, Gsszegzi és a testiileti munka segiti.
1.5. Tarsadalmi ¢€s civil szervezeti kapcsolatok

A hivatal gondozza a bolgéar érdekképviseletet, kulturalis orokséget apold egyesiiletek,
szervezetek nyilvantartasat. Infonnaciot nyajt az orszagos rendezvényekrdl, pélyazati le-
hetségekrol. Elokésziti az egyedi tamogatasokat, ellendrzi azok felhasznalasat. Informaciot

nyujt a nemzetiségi onkormanyzati valasztasokkal kapcsolatban.
1.6. Kézponti, kormanyzati kapcsolatok

A hivatal munkakapcsolatot tart a nemzetiségekért felelés minisztérium illetékes allam-
titkarsagaval. Munkatarsain keresztiil részt vesz a kozponti szervek altal szervezett szakmai

forumokon.

VLI fejezet
1. Ugyiratkezelés, iigyintézés
A Hivatal Gigyiratkezelésére vonatkozo szabalyokat az Iratkezelési szabalyzat hatarozza meg.

2. Kiadmanyozasi rend
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A Hivatal kiadmanyozasi rendjét kiilon szabalyzat hatarozza meg.

3. A pénzgazdalkodasi jogkordok gyakorlasa

A Hivatal tekintetében a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités sza-
balyait a pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok gyakorlasardl szolo szabalyzat tartalmaz-

za.

4. Bélyegzok
4.1.A hivatalos bélyegz6 sziikséglet felmérésérol, majd igény esetén a megrendelésérdl a hi-

vatalvezet6 gondoskodik.

4.1.2. A hasznalatba adott bélyegzokrol nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantarté a haszna-
latba adott bélyegz6k meglétét évente ellendrizni koteles. A hasznalatba adas soran a bélyeg-
zblenyomat feltiintetése mellett a bélyegzo atvételérdl az atvevod nyilatkozatot ir ala.

Ha valamely dolgozé a rabizott bélyegz6t elvesziti, koteles errdl irasban jelentést tenni. A
vezetd koteles az elvesztés koriilményeit megvizsgalni.

4.1.3.Az elhasznalodott, megrongalodott, feleslegessé vald bélyegzot jegyzokonyv felvétele
mellett meg kell semmisiteni. A jegyz6konyvet a nyilvantartas mellékleteként meg kell 6rizni.
Ha megszinik a bélyegzét kezeld dolgozo jogviszonya, a bélyegzd visszaadasat az atvevo
nyilatkozaton igazolni kételes.

4.1.4. A hivatalvezetdnek gondoskodnia kell arrol, hogy a hivatalos bélyegz6k megegyezze-

nek a szerv hivatalos adataival (név, székhely stb.).

SVIL Fejezet

1. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl sz6l6 2007.évi. CLIL. tv. (tovabbiak-
ban Tv.) 11.§ 6) bekezdése alapjan a Tv. 3.§-ban meghatarozott koztisztviselok kotelesek
vagyonnyilatkozatot tenni.

2. A Hivatalnal vagyonnyilatkozat-tételre koteles munkakoroket az SZMSZ 1. fliggeléke

hatarozza meg.
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3. A koztisztviseld vagyonnyilatkozat - tételi kotelezettségérdl a hivatalvezetd ad tajekozta-

tast, aki felel6s a vagyonnyilatkozat drzéséért.

SVIII. Zaré rendelkezések

1. Hatalyba lépés
A Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzata 2020. marcius 09-én 1€p hatalyba és ezzel egy-

idejlileg a kordbban hatalyban 1évé SZMSZ hatalyat veszti.

2. Az iigyrend megismertetése, naprakészsége

A hivatalvezet6 koteles gondoskodni a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat naprakész allapo-

tarol és arrdl, hogy megismerjék a Hivatal dolgozoi.

Kelt: Budapest, 2020. februar. 28.
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’Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek

1. szamu melléklet

Koételezettséget megallapitéd

Munkakor

Vagyonnyilatkozat-tétel
gyakorisaga

jogszabaly
1. 2007.évi CLiL.tv. 3.§ (1) bek. b.), | gazdasagi vezet§ 2 évente
c.) pontja
2. 2007.évi CLII.tv. 3.§ bek. (1) c., hivatalvezetd 2 évente

(2) bek. d.) pontja
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MEGISMERESI ZARADEK

Az Bolgér Orszagos Onkormanyzat Hivatala 2020.marcius 9-t61 hatilyos Szervezeti és
mikodési szabalyzatdban foglaltakat megismertem. Tudomasu! veszem, hogy az abban

leirtakat koteles vagyok munkam soran betartani.

Neév Beosztas Détum Alairas
WGad REMATR IR, Load o 05, =
Stmied ooreonwg | of"}/oo%é%/ Zozo. CR . fo. . N
pj vl bgluy, T U & anml il | 2020 02 /0. /-

A)’)Iﬂ’l’)‘ Y)@‘ g?/C/LkOb(J x%u:\, ﬁ‘\f]l(i . (/\{/) 2010, OL \(O ~) 8. /6(/(8//
VALCAH Zopl | elmion aq;L A020. 07 g, | { . o




