Sukésdi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1 Altaldnos adatok:

Hivatalos megnevezése: Siikdsdi Polgdrmester Hivatal

Megnevezése roviditve: Sukosdi Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal)
cime: 6346 Slkosd, Dozsa Gyorgy Gt 201.

székhelye: 6346 Slkosd, Dézsa Gyérgy at 201.

telefon: 79/563-022

fax: 79/563-021

e-mail cime: titkarsag@sukosd.hu

Létrehozdsat elrendeld jogszabaly, alapitas id6pontja: a helyi onkormanyzatokrél szold 1990.évi LXV.
Torvény 38.§(1); 1990. szeptember 30-i alapitdssal;
egységes szerkezet(i hatélyos alapité okirat azonosité szdma: S/3003-2/2018.

egységes szerkezet(i hatdlyos alapitod okirat kelte: 2018. december 10.
il. A Hivatal jelz6szamai:

KSH tertileti szdmjel: 0321245

szamlavezetd pénzintézet szamlaszama: 11732033

statisztikai szamjele: 15336842 8411 325 03

intézményi térzskonyvi azonositd: 336840

AHTI azonosité: 702793

Hivatal dltal vezetett bankszamlak széamlaszédmai: (OTP Bank Rt.)
11732033-15724416  Pénzforgalmi szamla

Szakagazati besoroldsa: 841105

Altalanos forgalmi ado alanyisaga: - Addalany: 1989. évtdl Addszama: 15336842-2-
03

. A Hivatal jogélldsa, irdnyitdsa

A Hivatal tevékenysége jellege szerinti besoroldsa: kozhatalmi koltségvetési szerv.

A Hivatal a képviseld-testiilet szerve, az 6nkormanyzat miikddésével, valamint a kizigazgatasi tgyek
dontes elGkészitésével és végrehajtasdval kapcsolatos feladatok ellataséra, és egyes allami dontések
vegrehajtaséra.

A Hivatal a helyi 6nkormanyzat éltal alapitott koltségvetési szerv, 6nallé gazdalkoddsi jogkorrel
rendelkez6 jogi személy a feladatellatashoz gyakorolt funkcid szerint énalléan mikads és gazdalkodd
koltségvetési szerv. Elvégzi az ©Onkormdnyzat minden intézményére vonatkozd gazdalkodasi
feladatokat.

A polgarmester a Hivatalt a jegyz6 Gtjan irdnyitja. A Hivatalt szakmailag a jegyz6 vezeti.

v. A Hivatal szervezeti felépitése, miikodési rendje




1)A Hivatal helyét a siikdsdi 6nkormédnyzat miikodésében az 1. sz. melléklet mutatja be. A Hivatal
szervezetét 2. sz. melléklet mutatja be.

2)A Hivatal mikodési rendje:

A Hivatal hétkdznapokon hétfétdl csiutortdkig 07.30. ératdl 16.00 6raig, pénteken 07.30- 13.30 ordig
van nyitva. A munkanaponkénti ligyfélfogadasi id6t, ligyintézék online elérhetdségét, telefonos
elérhetdséget a Hivatal ligyrendje tartalmazza. Nyitva tartds ideje alatt a Hivatal telefonon, online
maddon elérhetd. Személyes elérhetGség ligyfélfogadasi id6ben lehetséges. A Hivatal pénztaranak
nyitva tartasat a jegyz6 hatdrozza meg.

Az ligyintéz6k szabadsdaga, egyéb tavolléte esetére a helyettesitésrél a jegyz6 gondoskodik.

V. A Hivatal dltal elldtott tevékenységek

A Siikosdi Polgarmesteri Hivatal altal ellatando alaptevékenységek, rendszeresen ellatott kiegészitd,
kisegitd, és vallalkozdsi tevékenységek, valamint az alaptevékenységet meghatdrozé jogszabalyok
megjeldlése:

Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szélé 2011. évi CLXXXIX. 84.§(1) alapjan létrehozott
polgarmesteri hivatalban az alabbi kormanyzati funkcidk szerinti tevékenységek folynak

Kormanyzati funkciok:
A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:

011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkot6 és altalénos igazgatasi tevékenysége
011220 AdO,- vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénzigyi, gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb szolgéltatasok
016010 Orszaggydilési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseldvélasztasokhoz kapcsolédo
tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

049010 Mashova nem sorolt gazdasagi tgyek

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali intézményében

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.
VI.  Azon lgykorok, melyek sordn a szervezeti egységek vezetdi a koltségvetési szerv
képviselGjeként jarhatnak el:
A Hivatal egy szervezeti egységet alkot, a kdltségvetési szervet minden lgykorben a jegyzd,

vagy az esetenként altal meghatalmazott koztisztvisel6 képviseli.

Vil. A Hivatal bélyegz6hasznalata

Fejlécbélyegz8, korbélyegzék, Siikosd telepiilés cimerével elldtott, és egyéb bélyegzik.



A Hivatal az dltala hasznalt bélyegz6ket, és hasznalatukra jogosult személyeket nyilvdntartasba veszi,
A nyilvéntartdst a hivatal pénziigyi iratai kozott kell 8rizni.

VIII.

A Hivatal belsd szervezeti tagozddasa

A Hivatal az aldbbi belsd szervezeti egységekre tagozodik:
A Hivatal egy szervezeti egység, osztalyok nem alakithaték.

Nevesitett munkakorok és azokhoz tartozé feladat- és hataskorok a Hivatalban:
A Hivatalban 13 koztisztviselSi, 2 kdzalkalmazotti és 1 Munka térvénykényv szerinti
alkalmazotti statusz engedélyezett mindaddig, amig 2021. évben 3 f& nyugdijba megy, ezt
kévetden a kozalkalmazotti létszéam 1 fével csokken, a koztisztviseli létszam a jegyz6vel
egyutt 11 f6 és 1 f6 ligykezelS lesz. A Képvisel§-testiilet déntésével megvdltoztathatja a
Stikosdi Polgdrmesteri Hivatal létszamanak alakuldsat.

a)  adolgyek
Munkakérok: Helyi ipartizési add, gépjarmiiadé, magénszemélyek kommundlis adodja,
adokonyvelés. A feladatot 2 koztisztvisels latja el, a jegyz6 munkakériiket kiegészitheti nem
adojellegl feladatokkal.

b) gazdalkodas, beruhdzas
Munkakérék: 6nkormanyzati gazddlkodds tervezési és végrehajtasi feladata i, kontirozas,
vagyongazdalkodds, intézményi gazdalkodasi feladatok, analitika, adatrogzités, statisztika,
banki utalasok, pénztar miikddtetése, munkaiigyi feladatok.
A feladatot 7 koztisztvisel latja el, mig 2021 évben 1 f6 nyugdijba nem megy, a létszdm
ezutan 6 f6 lesz, a jegyz6 munkakoriiket kiegészitheti nem gazddlkoddsi jelleg(i feladatokkal.

c) igazgatas
Munkakérok: anyakényvi igazgatds, népesség nyilvantartas, gyermekvédelmi feladatok,
szocidlis igazgatas, term&fold tgyintézés. Miszaki feladatok, mezdgazdasdgi, vizligyi,
kérnyezetvédelmi, hulladékgazdélkodasi, telepiilésrendezési feladatok, 6nkormanyzati
szervek miikodésének adminisztralasa.
A feladatot 3 f6 koztisztvisel§ latja el.

d) titkarsag
Munkakér: a Hivatal dokumentumainak iktatasa, postazas, irattar kezelése, telepiilési honlap
szerkesztésében kozrem(ikodés, statisztikai adatszolgaltatas, tgyfél fogadas koordinalasa,
koztisztviselSi feladatok. A feladatot 1 f§ kdztisztvisel6-iigykezels- latja el, szamara a jegyz6
mas tipusu feladatot is kijelélhet.

e) kozfoglalkoztatds- munkaiigy
Munkakér: a telepiilés kdzfoglalkoztatasi programjanak dsszeallitasa, végrehajtasanak
figyelemmel kisérése, moédositasok atvezetése, egyeztetés tarsszervekkel. A feladatot 1 6
kozalkalmazott latja el napi 8 6raban, munkaltatéja a polgarmester. A dolgozd a munkaugyi
koztisztviseld nyugdijazasa utdn koztisztviseli besorolast kap és munkakére médosul.

f) palyazati gyintézés
Munkakdr: Az nkormanyzat palyazati projektjeinek tigyintézése, projektmenedzserekkel
kapcsolattartds. ElGterjesztések elkészitése. Munkaltato a polgarmester.



g) takarito- kézbesité
Munkakdr: A Hivatal és hozza tartozd helyiségek tisztantartdsa, postai, kézbesitési feladatok
ellatdsa. A feladathoz 1 f6 Munka torvénykonyv szerint foglalkoztathatd 8 6raban,
munkaltatéja a polgarmester.

h) jegyz6
A jegyzd a Hivatal felel@s vezetdje, gazdasagi vezetdje. A Hivatal elfogadott kdltségvetése
el6iranyzatain belll gazdalkodhat a forrasokkal. Gondoskodik a belsé kontrollrendszer
kialakitasardl, valamint szahdlyszer(i, eredményes, gazdasagos és hatékony m(ikodésérdl.
Olyan szervezeti kultarat alakit ki, amely biztositja az elkotelezettséget a szervezeti célok és
értékek irant, valamint alkalmas az integritas érvényesitésének biztositdséra. Gondoskodik a
kdltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszer(
hasznalatarodl, az alapitd okiratban megjelélt tevékenységek jogszabdlyban meghatérozott
kdvetelményeknek megfeleld ellatasardl.

Az a)-f) munkakérokben eljaré Ugyintézdk felels diontés elGkésziték és végrehajtdk, a
hatarozati dontések, vagy kotelezettségvdllaldsok tekintetében o6nallé jogkdrben nem
jarhatnak el. E dontéseket csak a felettes vezet6 hozhatja meg. Ez aldl a vezetd &ltal kiadott
utasitds alapjan lehet eltérni.

A helyettesités a felettes vezet§ altal kijeldlt munkatarssal oldhato meg.

A jegyz6 helyettesitése, a jegyzli kinevezés képesitési feltételével rendelkez8, a Hivatalnal
statuszban 1év§ koztisztviselGvel, vagy a Kttv. szerint masik jegyzd helyettesitésére adott
megbizassal lathato el.

g) A Hivatal gazdalkodasi jogktréhez tartozik a gyermek-és kozétkeztetést, valamint ételfutdr
szolgaltatast végzd onkormanyzati fenntartasi Napkozi konyha, és az elltottak részére nyitva
allohelyiségként meghatdrozott szocidlis étkezési helyszint biztosito iddsek otthona
féz6konyhaja.

A f6z6konyha kdzalkalmazottjainak munkaltatdja a polgdrmester.

2. Munkaltatdi joggyakorlds a Hivatalban

A munkaltatdi jogokat a koztisztviselGk tekintetében a jegyz6 gyakorolja.
A munkadltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja

-a jegyzd,

-a kozalkalmazottak,

-Munka térvénykdnyv szerint alkalmazottak tekintetében.

IX. A Hivatali szervezetre vonatkozo szabalyok

A Képvisel6-testilet Hivatali Etikai K6dexet adott ki, mely vonatkozik a Hivatal 6sszes koztisztviselGjére.
A koztisztvisel6k szamadra a jegyz6 Kozszolgalati szabalyzatot adott ki.
Vagyonnyilatkozatot a 2007. CLIl. torvény 5.§-ban részletezett esedékesség idGpontjaban kell

megtenni. A vagyonnyilatkozat tételre kotelezetteket a jegyz6 a jogszabalyi elGirdsok és a betdltott
munkakorok alapjdn értesiti kotelezettségiik teljesitésérél.



3) A Hivatali iratok kiadmanyozdsarél kiilén utasitasban a polgarmester és a jegyz6 gondoskodik.

X. Kbltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos feladatok

A telepiilési nkormanyzat éves koltségvetésének végrehajtasa soran a Képvisels-testiilet
jévahagyasa alapjéan:

Kotelezettségvallalasra és utalvényozdsra ellenjegyzésre, valamint érvényesitésre
vonatkozo jogosultsagokat kiilén szabalyzatban kell szabélyozni.

A munkabér folydszamldra utaldsa a Magyar Allamkincstar értesitése alapjan, az értesités
megeérkezésének napjdn torténik. A készpénzben térténd munkabér fizetésre a mindenkori
jogszabalyok érvényesek, legkésébb a hénapot kévetd 2. nap.

A 2011. évi CXCV: tv (Aht) 10.§ (5) bek-ben elgirt kotelezettségnek eleget téve, a Hivatali gazdalkodds
részletes rendjét, a dolgozoi feladatellatas részletes szabalyait a 2. sz. melléklet tartalmazza.

Xl. A Hivatal vagyonkezelésébe, illetve tulajdonosi jogkdrébe tartozd gazddlkodo szervezetek,
belsd ellendrzés

A Hivatal vagyonkezelésebe, illetve tulajdonosi jogkérébe tartozé gazdalkodé szervezet nincsen.

A belsé ellendrzést az onkormanyzat altal megbizott kiilsé szolgéltatd végzi, a képvisels-testiilet
feladatelldtdsra vonatkozd hatdrozata és az 6nkormdnyzat és szervei belsé ellenérzési kézikbnyvében
meghatarozott feltételekkel és tartalommal.

Xll. A Hivatalban a nemdohdnyzék védelmérdl szdld torvény elGirdsainak megfeleléen a
kovetendd eljaras az aldbbi:

1) Nem szabad dohanyozni:

a) A Hivatal Siikdsd, Ddzsa Gy. u. 201. székhely(i épiiletében.

és az épulet kozteriileti kijaratatél szamitott 5 méteren beliil, erre felhivé tablat ki kell helyezni,
Felel&se a jegyzd.

d) A tiltds szabalyainak betartasat ellendrizni jogosultak, szabélyszegést észlelve felszdlitja a személyt
a dohanyzds abbahagyadsara, és irdsos jelentésben tajékoztatja a polgarmestert:

Sukdsd, Dozsa Gy.u.201. Hivatal székhelyén: Banné dr. Raffai Gyoéngyi jegyzé

A tiltast a fenti torvény Ertelmezd rendelkezéseiben részletezett kombinalt figyelmeztetést tartalmazo
tablan a Hivatali épiilet fébejaratan, és az épuletben jél Idthatd helyen ki kell fuggeszteni. A feladat
felelése a jegyzd.

2) Kijelolt nyilt légtert dohanyzéhely:
A Sukosd, Dézsa Gy. u. 201. alatti székhely Hivatali épiilete udvaran a hatsé bejarattél 18 méterre 1évé
kerékpartarolo mellett. Kijel6lt dohanyzohelyre felhivé tablat kell itt elhelyezni. A feladat felelése a

jegyzé.

3) A torvény rendelkezéseinek betartasa ellendrzése esetén, az egyes telephelyeken az alébbi személy
jogosult jegyz6konyvek aldirdsara (rendelkezésre jogosult):
Sukésd, Dozsa Gy.u.201. Hivatal székhelyén: Banné dr. Raffai Gydngyi jegyzd



A IX. pont alatt megfogalmazottakat a Hivatal székhelyén munkat végzé valamennyi dolgozéval meg
kell ismertetni. Felelds: Banné dr. Raffai Gyongyi jegyzé.

XIll. Jelen szervezeti és miik6dési szabdlyzat 3. sz melléklete a 2011. évi CXCV. torvény (Aht.) 10.§

(5) bekezdésében elbirt gazdalkodasi feladatmegosztast szabalyozza. A vagyonnyilatkozatra
koteles munkakoroket a jelen szervezeti és m{ikodési szabdlyzat 4. sz. melléklete hatarozza meg.

XIV.  Egyéb rendelkezés

A Képvisel6-testiilet a 21/2019.(11.20.) Kt. sz. hatarozataval elfogadott Siikdsdi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és miikodési szabdlyzatat 2021. julius 1-ével hatalyon kiviil helyezi, helyébe e szabalyzat lép.

Siikdsd, 2021. jalius 7.

— ; i
J el on ELOAXL)O\-—/
Tamas Marta f
polgarmester

Vs
) Banné dr. Raffai Gydngyi
X7 i

jegyz6
\‘.a" ’;::;\ ol
\ oy ; <

N 7 “n megy© \‘:’ /

~ &



Siikésdi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és miikbdési szabélyzatédnak 1. sz. melléklete

Sukosdi Polgarmesteri Hivatal helye az §nkormanyzati szervezeti felépitésben

SUKOSD NAGYKOZSEG ONKORMANYZATA

INTEZMENYEK
Suikésdi Polgdrmesteri Hivatal Siikésdi AMK Borostyan Gondozdhdz
gazdalkodasi, igazgatasi feladatok, kdznevelés idések otthona
addigazgatas, titkdrséag kdézmi(ivel6dés id6sek nappali elldtasa

miszaki feladatok, palyazati Ggyintézés
kozfoglalkoztatds szervezés, munkaiigy
palyazati ligyintézés

Napkézi konyha,

ellatottak szamara

nyitva allé helyiség f6z6konyha

Nem intézményhez csatolt feladat:

telepiilés- fenntartas
kozfoglalkoztatas

Egészségligyi alapellatds
Konyvtdri szolgaltatd hely
Csaladsegitd és gyermekjoléti sz.
Szocidlis étkeztetés



Siikosdi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és miikodési szabdlyzatanak 2. sz. melléklete
A HIVATAL SZERVEZETE
Irdnyitas:

1) Polgarmesterhez, mint munkaltatohoz tartozé Polgédrmesteri Hivatali alkalmazottak:

Jegyz6, Takarito- kézbesitd, palyazati felel6s, kdzfoglalkoztatasi ligyintéz&, Napkozi konyha és
ellatottak szamara nyitva allé helyiség dolgozéi

2) Polgarmesteri Hivatal kdztisztviselSi felett a jegyz6 gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
Jegyz6hoz, mint munkdltatdhoz tartozo alkalmazottak:

¢ Polgarmesteri Hivatal kdztisztvisel§i 2021 december 1-t6l: 10 f6 érdemi tgyintézé, 1 f§
lgykezeld, a jegyz6; A jegyz6 kdzvetlen irdnyitasa alatt végzik munkdjukat.







Siikdsdi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és m(ikodési szabalyzatdnak 3. szdmu melléklete

A 2011. évi CXCV. térvény (Aht.) 10.§ (5) elirja:

»A koltségvetési szerv feladatai ellatasanak részletes belsé rendjét és modjat szervezeti és miikodési
szabalyzat allapitia meg. A szervezeti egységekre vonatkozd szabalyokat a koltségvetési szerv
szervezeti és muikodési szabalyzataban vagy a szervezeti egységek ligyrendjében, a gazdalkodas
részletes rendjét belsé szabalyzatban kell meghatarozni.”

A Sikosdi Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasi dolgozdinak részletes munkafeladatait munkakori
leirasuk tartalmazza. A gazdalkodas részletes rendjét az 6nkormanyzat gazdalkodasi szabalyzatai irjak
el6. Az utalvanyozas, ellenjegyzés, kotelezettségvdllaldas, szakmai teljesités igazolésa a
Kotelezettségvallalasi szabdlyzatban rogzitendd.

Ezt kiegészitik a beszamolo készités alabbi feladataira megallapitott szabalyok:

1. Leltarozasi feladatok

Leltarozdsért felelés személy: Kiss Edit
Leltarban kézrem(ikodd személy: leltdrozdsi itemtervben megjelélt személy
Leltar ellenér: Banné dr. Raffai Gyongyi jegyz6

2. A kovetkez6 feladatok elkészitéséért felel@s: Fleischerné Szudar Ménika, a munkdkhoz tartozo
részletezd kimutatdsok készitése: Sipos Anett

I-IV. negyedévi jelentések

Fékonyvi kivonat készités

Negyedéves zarasok

Beszamold készités

FSkonyvi kivonat és negyedéves zarasok ellenSrzését szolgald kimutatasok, leltarak elkészitése
Elemi koltségvetés készitése

3. MAK részére a KGR rendszerben torténd feladasok készitése:
Fleischerné Szudar Moénika



