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BOLGAR ORSZAGOS ONKORMANYZAT
HIVATALANAK SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATAROL



Preambuluim

A Bolgar Orszagos Onkorméanyzat nemzetiségek jogairdl sz616 2011, évi CLXXIX. térvény
(tovabbiakban: Njtv.) 119, § (3) bekezdésében foglaltak, az dllamhaztartasrél sz6lé 2011, évi
CXCV. térvény (a tovibbiakban: Aht) alapjén a Bolgar Orszédgos Onkorményzat Hivataldnak
(tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (tovabbiakban; SZMSZ) a Njtv.
113.§-aban kapott felhatalmazésa szerint az aldbbiakban alkotja meg:

L

1. Hivatal megnevezése, cimadatai, azonosité adatai:

1.1 A Hivatal neve: Bolgér Orsz4gos Onkorményzat Hivatala

1.3 Révid név: BOO Hivatala

681.4 A Hivatal székhelye:1097 Budapest, Fehér Holl6 utca 8.

1.5 Torzskonyvi azonositd szama. 771687

1.6 Adészama: 771683-1-42

1.7 Bankszamla szama: 84009-15771683 (OTP Bank})

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

1.9 Korméanyzati funkcio: 011140

1.10 Alapitasanak ideje: 2009.07.01.

1.11 Alapité Okiratszama és kelte: 36/2009 (V.06.)

1.12 Jogallasa: Ondlld jogi személy, gazdasgi szervezettel rendelkezd orszagos nemzetiségi dnkor-
manyzati koltségvetést szerv.

1.13 A Hivatal alapité.jogokat gyakorld iranyfté szerve: Bolgar Orszdgos Onkorményzat
1.14 Telefonszéma: 0612164210

1.15 E-mail eime: bolgonk@hulhu

Az alaptevékenységének kormanyzati funkeio szerinti megjelolése:
011140 -Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

Alaptevékenységének besorolasa dllamhaztartasi szakdgazat szerint:

841108 - Orszagos Nemzetiségi Onkormanyzatok igazgatasi tevékenysége



2. A Hivatal gazdalkodasi jogkore

2.1.1. Gazdalkodasi besoroldsa: onélloan miikdds és gazdalkodé kéltségvetési szerv

2.1.2. A Hivatal irényitd, felligyeleti szerve: a Bolgér Orsz4gos Onkorményzat (tovébbiakban:
Onkorményzat)
a.) torvényessegi feliigyeleti szerve: Budapest Févéaros Kormanyhivatala (1139 Budapest,
Teve utca 1/a-c)

3. A Hivatal alaptevékenysége:
3.1. A Hivatal ellatja az Njtv. 122, §- ban foglalt feladatokat.
3.2. A Hivatal tdjékoztatassal segiti a nemzetiségi dnkormanyzati képvisel6k munk4jat.

3.3. A Hivatal munkamegosztdsi megéllapodas alapjén ellatja a Bolgar Orszagos Onkormany-
zat és az altala irdnyitott aldbbi kltségvetési szervek gazdalkodasaval kapesolatos feladatait:
-Hivatal

- Bolgér Kulturélis Kézpont, Kutatéintézet és Konyvtar”

- Bolgér Kiegészité Nemzetiségi Nyelvoktaté Iskola és Ovoda, Kétnyelvii Ovoda

3.4. A Hivatal feladatainak elltdsa soran egylittmiikddik Az orszigos nemzetiségi dnkor-
manyzatokkal, helyi bolgar 6nkormdanyzatokkal, Magyar Allamkincstdrral, Miniszterelndk-

séggel, hatosagokkal és kbzszolgaltatast végzo szervekkel.

3.5 A Hivatal feladatellatésa sordn az egyes tevékenységeket a Hivatali dolgozok a munkakéri

lefrasuk alapjan végzik,

3.6. A Hivatal milikodésére és feladataira vonatkozé belss szabélyokat szabélyzatok
Iratkezelési Szabalyzat, Munkavédelmi-Tiizvédelmi Szabélyzat, Adatvédelmi Szabilyzat,

Kikiildetési Szabalyzat és egyéb utasitasok tartalmazzik.



IL.
A Hivatal gazdilkoddsa

1. A Hivatal az Onkorményzat gazdalkodésanak végrehajtd szerve, 6nallé gazdalkodési jog-

korrel rendelkezd koltségvetési szerv.

1.1. A Hivatal gazdalkodasat:
- a belso ellenér
- Magyar Allamlgincste’tr és az

- Allami Szamvevészék ellendrzi,

1.2. A Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos szabéalyokat az alabbi mindenkor hatélyos sza-
balyzatok, utasitasok tartalmazzak:

a.} Szamviteli rend

b.} Szamviteli politika

¢.) Hazipénztar- és Pénzkezelési Szabalyzat

d.) A pénzgazdilkodassal kapcesolatos kbtelezettségvallalasi, ellenjegyzési, utalvanyozasi ér-
vényesitési szabélyzat

e.) Selejtezési €s hasznositasi szabalyzat

f.) Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

g.) Eszkozdk és forrasok értékelési szabalyzata

h.) Bels6 ellenérzési szabalyzat

i.) Feladat-ellatasi megallapodasok az dnalléan mikédo koltségvetési szervekkel

j.) Folyamatba épitett El6zetes és Utdlagos Vezetdi Ellenérzés (FEUVE)

A 1.2. a - g, pontokban meghatarozott szabalyzatok elkészitéséért és aktualizaldsaért a gazda-
sgi vezetd tartozik felel§sséggel.

A 1.2.h. pontban meghatarozott szabalyzat elkészitése a belsé ellendr feladata

A 1.2.i- j pontban meghatirozott szabalyzat elkészitése a Hivatalvezetd feladata.

1.3. A feladatellatas (végrehajtas) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasagi feltételeit a fenn-
tart6, feliigyeleti szerv biztositja. A Kozgytllés biztositja és bocsatja rendelkezésre a feladat-

végzéshez szilikséges vagyon- és pénzeszkozt.




1.4. A pénzlgyi-gazdalkodasi feladatokat a Hivatal gazdéalkod4si munkatarsai 14tjak el.

1.5. A Hivatal az elSirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsig szempontjabol: teljes jogkdrrel

rendelkezd koltségvetési szerv.

1.6. A feladatellatas forrasai:
- dnkormanyzat koltségvetése (Gnkormanyzati tdmogatas),
- Atvett pénzeszkozok,

- sajat bevételek.

1.7. Koltségvetes, koltségvetési eldiranyzatok:

- Az Onkorményzat éves koltségvetési hatérozata magaba foglalja a Hivatal elk{il6nitett kolt-
ségvetési eldiranyzatait.

- a Hivatal a jévahagyott kdltségvetési eldirdnyzat keretein beliil gazdalkodik az allamhaztar-
tasi térvényben, a vegrehajtisdra kiadott kormanyrendeletben, az Snkorményzati és nemzeti-
segi torvényben meghatarozott feltételek mellett, a gazdasdgi-pénziigyi szabdlyzatokban, a

fenntartd, feliigyeleti szervek dontéseiben foglaltak szerint.

1.8. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasdval kapesolatos kiilénleges elbirasok:

- A koltségvetés tervezésére, a jovahagyott koltségvetési elBirdnyzatok felhasznélasara, a
kbltségvetés végrehajtasara, beszdmoldsdra vonatkozoan a kiilén szabalyzatok rendelkezései
iranyadok.

- Létszam és személyi juttatas eldiranyzat:

- A Hivatal a [étszdm és személyi juttatisok el8irdnyzatdval a 1étszdm- és illetmény elSirany-
zat keretei kozott 6nalléan gazdalkodik.

- A 1étszam- és illetménygazdilkoddsra a vonatkozé kdzponti (Allamhdztartasrol szold térvény
és a végrehajtasdra kiadott rendeletek) jogszabédlyokban, az éves koltségvetési hatdrozatban, a

kiilon szabalyzatokban foglaltak iranyadok.

1.9. Operativ gazdalkodas, kdltségvetés végrehajtasdnak folyamata:
- A kotelezettségvallalds, az utalvinyozas, az ellenjegyzés és az érvényesités rendjét az erre

vonatkozd killon szabalyzatok, ill. eseti felhatalmazasok tartalmazzak,



- Peleldsségi szabalyok: az 4llamhéztartasi torvényben. és az allamhdztartas mifkddési rendjét
szabilyozd kormanyrendeletben meghatérozott a koltségvetés végrehajtasdval Ssszefiiggd

alapvetd felelGsségi szabalyok, valamint a kiilén szabélyzatok az iranyaddk.

1.10. Gazdalkodési jogosultsagok, rendelkezési jogkdrdk:

- A gazdélkodas vitelével Osszefiiggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi jogosultsagok gya-
korlaséra a gazdasagi vezets altal készitett killon szabalyzatokban meghatérozottak, a munka-
kori leirasban foglaltak vonatkoznak, illetve esetenként névre szdldan kiadott megbizésokban,
felhatalmazasokban rogzitettek szerint gyakorolhatok.

-~ A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatdé személyek feladatkdrének és munkakdrének

részletes meghatérozasat munkakdri leirds tartalmazza.

2. A koltségvetési szerv altaldnos forgalmi adé alanyisaga: AFA kérbe nem tartozé adéalany

targyi adomentességet €lvez.

3. Az Aht, &s a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenbrzésérdl szo16
370/2011. (XII. 31.) Korményrendelet elirt belss ellendrzési tevékenységet a Hivatal a

PETIL Konyveld és Tanacsado B.-vel kdtott megbizasi szerz8dés alapjan latja el.

Ennck megfeleléen nemzetkdzi belsé ellendrzési  standardoknak megfeleld belsd
kontrollrendszert mikddtet, amely biztositja a Hivatalban a megfeleld, kontrollkérnyezetet,

kockazatkezezelésirendszert ¢ kontrolltevékenységeket,

4. A bels6 ellenér fontosabb feladatai ko7& tartozik a belsd ellendrzések végrehajtasa, jogsza-
balyl el6irdsok betartdsdnak ellenérzése, vagyonkezelés hatékonysdginak és sza-
balyszerliségének biztositisa, szdmviteli rend betartisa, a rendelkezésre allé erbforrasokkal
vald gazdalkodas, vagyongyarapodas, beszamolok megbizhatosaganak vizsgalata é&s
ajanlasokat, javaslatokat megfogalmazasa a kockazati tényez6k, hianyossigok megsziin-
tetése érdekében.
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A Hivatal iranyitasa, vezetése, miakidése

1. A Hivatal irdnyitasa




1.1. Az Onkorményzat elnSke a kézgylilés dontései szerint, illetve sajat dnkorményzati jog-
kdrében irdnyitja a Hivatalt.

Az elndk — a Hivatalvezet$ javaslatai figyelembevételével — meghatérozza a Hivatal feladata-
it:

- az Onkormdanyzat munkajinak szervezésével,

- a dontések elékészitésével és

- végrehajtasdval kapcsolatban

1.2. Az Onkormanyzat elndke — szintén a Hivatalvezet javaslatéra — el6terjesztést nytjt be a
Kozgylilés részére a Hivatal belst szervezeti tagozodésanak és munkarendjének meghatéroza-

sara, illetve modositisara,

1.3. Az Onkorményzat elndke iranyitoi jogkdrében:

a) tajékozddik, illetve figyelemmel kiséri az dnkormanyzati munkdhoz kapesolédéd Hivatali
tevékenység végrehajtasat,

b) tajékozddik a Hivatal altalanos tigyintézési helyzetérdl, minGségérol,

c) az egyeb munkaltatdi jogokat gyakorolja a Hivatalvezetd vonatkozdsiban

1.4. Az Onkorményzat elndke és a HivatalvezetS a Hivatal dolgozdi részére sziikség szerint, -
de havonta legalabb egyszer tart munkaértekezletet, ahol az aktualis feladatokon til, téjékoz-

tatdst ad a K6zgytilés, Bizottsdgok dontéseird] is.

2. A Hivatal vezetése

2.1. A Hivatalvezetd ellatja az Njtv.123.§- 4) bekezdésében meghatirozott feladatokat,

3. A munkailtatoi jogok gyakorlasa

3.1. A Hivatalvezetd kinevezésére, felmentéscre az Njtv. 123.§ 1) -2) bekezdésében foglaltak

aza irdnyadok.

3.3.A Hivatalvezet0 a Hivatal szakmai vezet§je. A Hivatal vezetdje gyakorolja a munkaltatdi
jogokat a Hivatal alkalmazottai felett.

3.4. A Hivatalt a Hivatalvezets, vagy az altala megbizott személy képviseli. A Hivatalvezetd
altal megbizott személy a Hivatal képviseletét az erre sz6l0 frasbeli meghatalmazdsban

foglaltak alapjan jogosult és kételes ellatni.



4, Munkakéri lefrasok

4.1. A Hivatal munkatarsai a Hivatalvezetd altal meghatirozott munkakdri lefras szerint latjak
el feladatukat. A munkakori leirds Gsszeallitdsa, folyamatos karbantartdsa a Hivatalvezet§
feladata.

4.2 A Hivatal munkatarsdnak feladata a jogszabalyoknak megfeleld, szakszert feladatellatés,
munkajat a szakmai és az etikai szabalyok betartasaval kételes ellatni, A Hivatal munkatérsai
munkavégzésiik soran mindenkor kotelesek az onkormanyzat és a Hivatal tekintélyét; az él-

lami- és szolgdlati titkot megdrizni.

4.3 A munkébdl vald tavolmaradést a munkavallald koételes legfeljebb 24 6ran bellil munkahe-
lyi vezetdjének bejelenteni, a tdvolmaradas okat a munkahelyi vezetd felszolitdsdra a meg-

adott hatdridén beliil igazolni.

4.4 Minden munkavallalo egyénileg felelds a személyes hasznalataba adott Hivatali vagyon-
targyakért. A vagyonvédelem ¢s a Hivatali titoktartas érdekében kételes gondoskodni annak
megakadalyozasarol, hogy illetéktelenek a Hivatal helyiségeibe belépjenek, és ott tartdozkod-

janak,

4.5. Ha az adott munkakorbe alkalmazott munkavallald személyében valtozas torténik, vagy a
feladatok egy részének ellatdsa mas munkavéllaléd feladatavd valik akkor a feladatatadasrél

“atadas atvételi jegyzdkonyvet” kell felvenni.

5. A Hivatal belsé szervezeti tagozddasa:

5.1. A Hivatal szervezeti felépitését (Hivatalvezetd. gazdasagi vezetl, 2 gazdasagi ligyintézi,

2 titkarsagi referens) jelen szabdlyzat 1. szamua melléklete hatdrozza meg,
6. A Hivatal miikédése
6.1.1.A munkarend:

A heti munkaidé 40 6ra.

- hétfotd] - szerda 08.00-16.30




-csiitortok: 8.00-18.00

- pénteken 08.00-12.30

A munkavallalé részére — a munkaidén belil — a munkavégzés megszakitasaval — napi 30
perc munkakdzi sziinetet kell biztositani.

A munkakézi sziinetet 11,30 ératol 13.30 draig tartd id6tartamon beliil lehet igénybe venni.

6.1.2. A Hivatali munkarenddel kapcsolatban térzsidé kerlil bevezetésre, melynek szabilyai a
kdzszolgalati szabalyzatban keriilnek meghatirozasra,

L

6.1.3. A munkiltato egyénileg eltérd munkarendet engedélyezhet.

6.1.4. A munkaid6 nyilvintartasa és ellenSrzése céljabol jelenléti ivet kell vezetni. A jelenléti
iven fel kell tiintetni a munkdba 4llés és az eltdvozas pontos idejét. A jelenléti iv vezetéséért a

Hivatal vezetdje felelds.

6.2.A rendkiviili munkavégzés szabalyai:

6.2.1 Rendkiviili esetben a munkavéllalé a munkaidején feliil is koteles munkahelyén munkat
veégezni, illetleg meghatarozott ideig és helyen a munkavégzésre készen 4llni.

6.2.2. A munkavallalét a rendkiviili munkavégzés esetén annak id6tartamdval azonos mérték(
szabadid6 illeti meg.

6.2.3. A munkavallalonak a heti pihenfnapon és munkasziineti napon végzett munka ellenér-
tékeként a munkavégzés idStartama kétszeresének megfelelé mértékii szabadid jar.

6.2.4. A munkavallalot a napi munkaidén tul teljesitett tigyeletért, készenlétért legfeljebb an-
nak idStartamaval megegyez8 mértékl szabadidé illeti meg. Ha az ligyeletre, készenlétre a
munkavallald heti pihendnapjan, illetve munkasziineti napon keriil sor, részére 6.2.3.pont sze-

rinti szabadid6 jar. A szabadidot, a rendkiviili munkavégzést kdvetden, legkéssbb 30 napon

beltil kell kiadni. Talmunka végzése esetén szabadid6t a Hivatalvezetd engedélyezhet.

6.3. A rendes szabadsag kiadasanak rendje:

6.3.1'A munkavallalé igényének megismerése utdn, a targyévben februar végéig a Hivatalve-
zetd, a gazdasagi vezetS kézremilikddésével, szabadsigolasi tervet készit a szabadsdgok tirgy-

évi litemezeésérd], s arrdl a munkavallalot tajékoztatja.



6.3.2. A szabadsédgokat a tervben foglaltaknak megfelel6en kell kiadni, azoktdl csak rendlkiviil

indokolt esetben lehet eltérni.

6.3.3. A munkavallalé kérelmére az alapszabadsédg 2/5 -ét - a munkaviszony elsé harom ho-
napjat kivéve — a tervt6l eltérben a munkavallalé altal kért idSpontban kell kiadni. A munka-
véllalémak az erre vonatkozd igényét a szabadsag kezdete eldtt legkés6bb tizendt nappal be

kell jelentenie.

6.3.4. A szabadsag kiaddsa a szabadsdgengedély kitditésével lehetséges. A szabadsagot a Hi-
vatalvezet$ engedélyezi. A kiadés tényét be kell jegyezni a szabadsdg-nyilvantartasba, amely-
nek vezetésérdl a titkarsagi referens gondoskodik, Fizetés nélkiili szabadsagot — indokolt ké-

relemre — a munkaltatoi jogkor gyakorldja engedélyezhet.

6.3.5. A Hivatali munka folyamatossaganak biztositasa érdekében a tdvollévé munkavallalot
munkatdrsai helyettesitik. A helyettesités rendjét a munkavallalok munkakéri lefrasa tartal-

mazza. Rendkiviili esetben a Hivatalvezet6 a helyettesités rendjétél eltérhet.

7.A kikiildetés szabalyai:

Bolgér Orszagos Onkorményzat és intézményei Kikiildetési Szabalyzata szerint.

Iv.
Az egyéb juttatisokra vonatkozo szabalyok
1. Cafeteria juttatds szabdlyai:

1.1. A munkavéllalé a mindenkori koltségvetési tdrvényben meghatarozott keret erejéig —
Kozgylilési dontés alapjan - cafeteria juttatdsra jogosult. A cafeteria juttatisra vonatkozd

régzletes szabdlyokat kiilon szabalyzat tartalmazza,

1.2. Eleslatast biztosité szemiiveg készittetéséhez nythijtott timogatis

Szamitogépes munkahelyen dolgozé munkavallaldt a Hivatal — a foglalkozés-egészségiigyi
szolgélatot ellatd orvos szakvéleménye alapjan — ellatja a minimalisan sziikséges, képernyo
el6tti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiiveggel. Amennyiben a munkavallalé szamara
ez nem megfeleld, az dltala igényelt szemiiveg elkészitéséhez — szdmla alapjan — a Hivatal

20.000- Ft tamogatast biztosit.
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2. Képzési tamogatis

2.1. A munkavallald részére a Hivatal képzési, tovabbképzési tamogatast nytjthat. Az iskola-
rendszer(i, szakembersziikséglet biztositasat is szolgald tanulméanyok folytatdsdhoz a munkal-
tatd tanulmdanyi szerz6dést kothet, melyben biztositja a jogszabalyban el8irt fizetett szabadidd

kedvezményeket, valamint a tanulmanyi koltségek max. 80 %-4t.

2.2. A nem iskolarendszer(i képzést csak kivételesen és csak akkor tAmogatja fizetett szabad-
id6 biztositasaval, illetve anyagilag, ha az a munkavallaldo munkakori feladatainak magasabb

szintll ellatdsat biztositja. A tAmogatas mértéke a koltségek max. 80 %.

2.3. Az erre irdnyul6 igényeket a koltségvetési évet megel6éz6 szeptember 30-ig be kell jelen-
teni a munkaltatoi jogkdr gyakorlojanak, aki a kiltségvetés elfogadasat kévetd 30 napon beliil

ddnt a timogatasrdl ill. annak mértékérsl.

2.4. A munkavallald eredményes munk4janak elismerése - Az eseti jutalmazas ¢€s a céljutalom

megéllapitisanak szabdlyai:

2.4.1. A Hivatal eredményes tevékenysége érdekében teljesitett szorgalmas, példamutatd
munkavégzésért, a szervezet szempontjabol fontos, vératlanul jelentkez6 feladatok elvégzésé-
ért, ezen eredmények kozvetlen, rovid 1ddén beliil torténd Oszténzésére a Hivatal munkavélla-

16i jutalomban részesithetok.

2.4.2. A jutalmazasra kell§ indokolassal — az elndk egyetértésével — a Hivatalvezetd dont. A

jutalom készpénzben biztosithato.

2.4.3. Céljuttatds dllapithaté meg — meghatérozott célfeladat elvegzése idejére — a munkaval-
lalénak, ha a Hivatalvezetd kiemelt tébbletfeladat (a tovabbiakban: célfeladat) ellatasara kite-
lezi.

2.4.5, A célfeladat és a juttatas Gsszegének meghatarozasira — az e célra biztositott kdltségve-
tési eldirdnyzaton beliil — keriil sor. A céljuttatas kifizetésére a feladat elvégzésétl szamitott
30 napon belill a Hivatalvezets intézkedik,

2.4.6. A Hivatalvezet$ és a gazdasigi vezetd vonatkozasdban a fenti jogkort az elndk gyako-

rolja.
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V.
A kiltségvetési szerv belso és kiils6é kapesolattartasanak rendje
1.1. Bels6 kapesolattartas

A koltségvetési szerv feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a dolgozdk egymassal

szoros munkakapcesolatot tartanak.

Az egyittmtik6dés sordn minden olyan intézkédésnél, amelyik masik mifkodési teriiletét

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

A Dbelsd kapcsolattartast a Hivatali szervezet vezetdje koordinalja.

1.2. Kiils6 kapcsolattartas

Az eredményesebb mikodés eldsegitése érdekében a koliségvetési szerv a szakmai
szervezetekkel, gazdalkodo szervezetekkel egylttmikodik. A kapcesolattartds a Hivatalvezetd
az Onkormanyzat elndkével egyeztetve koordinélja és kijeldli a kapcsolattartd személyét, val-

amint a tartalmat.
1.3. Egyiittmiikddés szakmai szervezetekkel, tarsk6ltségvetési szervekkel

Részt vesz az Orszédgos Nemzetiségi Onkorméanyzatok Szdvetsége Hivatali kollégiuma
munkéjaban, szakmai eldaddsokon, 4llasfoglaldsok el6készitésénél, valamint jogszabély-

tervezetek elézetes véleményezésénél.
1.4. Nemzetiségi onkormanyzati kapcsolatok

A Hivatal a helyi és terlileti bolgar Onkormanyzatokkal egylittmiikodik. Szakmai in-

formaciokat kozvetit, jelzéseket, Gsszegzi 6s a testiileti munkat segiti.
1.5. Tarsadalmi és civil szervezeti kapcsolatok

A Hivatal. el6késziti az egyedi tdmogatasokat, ellen6rzi azok felhasznalasat. Informaciot

nyGjt a nemzetiségi dnkormanyzati valasztasokkal kapcsolatban.

1.6. Kézponti, korméanyzati kapesolatok
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A Hivatal munkakapcsolatot tart a nemzetiségekért felel8s minisztérium illeté¢kes 4llam-
titkarsagaval. Munkatérsain keresztiil részt vesz a kdzponti szervek éltal szervezett szakmai

férumolkon,

VI. fejezet

1. Ugyiratkezelés, iigyintézés

A Hivatal {igyiratkezelésére vonatkozé szabélyokat az Iratkezelési szabalyzat hatarozza meg.

2. A pénzgazdalkodasi jogktrik gyakorlisa
A Hivatal tekintetében a kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités sza-
balyait a pénzgazdalkodassal kapesolatos jogkdrok gyakorlasardl szold szabalyzat tartalmaz-

Za.

4. Bélyegzok
4.1.A Hivatalos bélyegzé sziikséglet felmeréserdl, majd igény esetén a megrendelésérdl a

Hivatalvezet6 gondoskodik.

4.1.2. A hasznalatba adott bélyegz6krél nyilvéantartast kell vezetni. A nyilvéntartd a haszna-

latba adott bélyegzbk meglétét évente ellenbrizni kdteles. A haszndlatba adas soran a bélyeg-
zblenyomat feltiintetése mellett a bélyegzd dtvételérdl az atvevd nyilatkozatot ir ala,

Ha valamely dolgoz6 a rdbizott bélyegzét elvesziti, koteles errdl irdsban jelentést tenni. A
vezetd koteles az elvesztés korlilményeit megvizsgalni.

4,1.3.Az elhasznalédott, megrongalddott, feleslegessé vald bélyegzot jegyzokonyv felvétele
mellett meg kell semmisiteni. A jegyz8konyvet a nyilvantartas mellékleteként meg kell 6rizni.
Ha megsziinik a bélyegz6t kezel6 dolgozd jogviszonya, a bélyegzd visszaadasat az dtvevd
nyilatkozaton igazolni koteles.

4.1.4. A Hivatalvezetének gondoskodnia kell arr6l, hogy a Hivatalos bélyegz6k megegyezze-

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

VII. Fejezet

1. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz016 2007.évi. CLIL tv. (tovébbiakban
Tv.) 11.§ 6) bekezdése alapjn a tv. 3.§-ban meghatarozott koztisztviselSk kotelesek vagyon-
nyilatkozatot tenni.

2. A vagyonnyilatkozat-tételre kételes munkakdrdket az SZMSZ 2. melléklete hatirozza meg.
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3. A koztisztviseld vagyonnyilatkozat -tételi kotelezettségérdl a Hivatalvezeto ad tajékoztatast,
aki felelds a vagyonnyilatkozatok Orzéséért.
1 A vagyonnyilatkozat nyomtatvanyt az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségek-

16l sz616 2007.évi. CLIL tv. melléklete tartalmazza.

VIII. Zaro6 rendelkezések

1. A szabalyzat 2025, 12. 04-én 1ép hatalyba és ezzel egyidejlileg a Hivatal 2020 marcius 09-
én hatdlyba lépett tobbszdr mddositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatalyon kiviil

helyezésre kerl.

dr. Mohacsy Tamas

Hivatalvezetd
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A Bolgar Orszégos Onkorményzat Hivatal SZMSZ-nek 1. szdm0 melléklete

A Bolgar Orszigos Onkorményzat Hivatalinak szervezeti felépitése

15



A Bolgér Orszagos Onkorményzat Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 2. szdmt mellékle-

te

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek

Kotelezettséget megallapitd | Munkakor Vagyonnyilatkozat-tétel
jogszabaly gyakorlsaga

1. 2007.évi CLiL.tv. 3.8 (1) bek. | gazdasdgi vezetd 2 évente
b.), c.) pontja

2. 2007.évi CLILtv. 3.§ bek. {1) | Hivatalvezetd 2 évente

bek. c., (2) bek. d.) pontja
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