Siikosdi Polgarmesteri Hivatal Ugyrendje

1. Altaldnos rész

A Siikosdi Polgarmesteri Hivatal a Siikdsd Nagykdzség Onkormanyzatanak koltségvetési szerve.

Székhely: 6346 Sukosd, Dézsa Gyoérgy u. 201.
Addszam: 15724416-2-03

Bankszamlaszam: 11732033-15336842
Torzskonyvi azonositd: 336840

2. A Hivatal miikédésének rendje (munkarend)

1) Koztisztvisel6k munkaideje:

A hivatali munkaidé |. :
(szeptember 1-t6l majus 31-ig) hétfétél csutortokig 7,3% - 16, oraig
pénteken 7,0 - 13,% 6riig

A koztisztvisel6k szamara munkaidében 30 perc munkakdzi sziinetet (ebédsziinet) kell
biztositani hétf6t6l csiitdrtokig 12.00-12.30-ig, pénteken 13.00-13.30-ig.

A Hivatal ligyfélfogadasa

A Hivatal szerdan ugyfélfogaddsi sziinnapot tart, a tobbi munkanapon az iigyfélfogadas a
koztisztvisel6k munkaidejében folyamatos. Az iigyfeleket fogadjak személyesen, illetve a 06/79/563
022-es kozponti telefonon. Az lgyintéz6k munkakoériiknek megfelelen az aldbbi email cimeken is
elérhet6k:

Kdzponti email cim: titkarsag@sukosd.hu
A Hivatal kdzponti Hivatali Kaput miikddtet. Az Ugyfelek a www.sukosd.hu honlapon megjelélt
Elektronikus Ugyintézési Portélon is nyujthatnak be nyomtatvanyt

A Hivatal Pénztdranak nyitva tartasa:
Kedd 09.00-12.00, 13.00-15.30 6rdig

Csutortdok 09.00-12.00 6raig

s ar

3. Feladatok munkafolyamata, ligyintézok elérhetdségei

a)Gazdalkodas, beruhazas

Onkormanyzati gazdalkodas tervezési és végrehajtasi feladatai, kontirozds, vagyongazdalkodas,
intézményi gazdalkodasi feladatok, analitika, adatrogzités, statisztika, banki utalasok, pénztér
mikodtetése, munkalgyi feladatok.

Az lgyintéz6k kiadott munkakori leirasuk alapjan végzik feladatukat a vonatkozoé jogszabalyok és
szabalyzatok elGirdsait kdvetve.

E-mail-es elérhetdség: gazdalkodas2 @sukosd.hu, munkaugy @sukosd.hu; penztar@sukosd.hu;




b) Helyi ipariizési adé, maganszemélyek kommunalis addja, adokonyvelés

Helyi ipar(izési add, gépjarmiiadd, magdnszemélyek kommunalis addja, adékonyvelés.

Az ligyintéz6k kiadott munkakdri leirdsuk alapjan végzik feladatukat a vonatkozo jogszabalyok és
szabalyzatok elGirasait kovetve. E-mail-es elérhetdség: ado@sukosd.hu,

c) lgazgatas, hatdsagi ligyintézés

Anyakényvi igazgatas, népesség nyilvantartas, gyermekvédelmi feladatok, szocidlis igazgatas,
term@&fold Ggyintézés. E-mail-es elérhetdség: hatosagi@sukosd.hy;

Mo(iszaki feladatok, mezGgazdasagi, viziigyi, kdrnyezetvédelmi, hulladékgazdalkodasi,
telepiilésrendezési feladatok. Email-es elérhetdség: muszaki@sukosd.hu;

d) Jegyzb
A Hivatal szakmai vezetdje, iranyitasaval végzik az ligyintéz6k munkdjukat. Az igyfelek szamara
elérheté lgyfélfogadasi idében, illetve a jegyzo@sukosd.hu e-mailen.

e) Polgarmester
A Hivatalt sajat hataskorében iranyitja. Az Ugyfelek szdmara elérhetd ligyfélfogadasi idgben, illetve a
polgarmester@sukosd.hu e-mailen.

A Hivatalban miikodé palyazati és kozfoglalkoztatds Ugyintézés a kdzponti telefonszdmon érhetd el:
06/79/563-022.

4. Helyettesités rendje

A Hivatal dlloménydban a munkakoroket ellato koztisztviselGket tavollétuk esetén a jegyzé
beosztasaval mds koztisztviseld helyettesiti.

5. Kapcsolattartas madja, szabalyai
A Hivatal alkalmazottai egymaéssal egyeztetett id6pontban tartanak munkamegbeszélést, tobb
munkateriiletet érint6 egyeztetéseket a jegyz6 hivja 6ssze. Kiilsé kapcsolatfelvétel a tarsszervekkel

telefonon, e-mailen és jegyzGi engedéllyel személyesen lehetséges.

A Polgarmester a KépviselG-testiilet altal 22/2019.(11.20.) Kt. sz. hatérozattal elfogadott ligyrendet
19/2021.(11.9.) Polgarmesteri hatdrozataval hatdlyon kiviil helyezi, helyébe jelen ligyrendet lépteti.

Sukosd, 2021. februar 9.
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Tamas Marta Banné dr. R\aﬂ‘fai Gyongyi
polgarmester jegyzd



