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Biharnagybajom Községi Önkormányzat Képviselő-testülete az államháztartásról szóló 
2011. évi CXCV. törvény 10. § (5) bekezdése, az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdése, Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 84. § (1) bekezdése alapján a Biharnagybajomi Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatát az alábbiakban határozza meg:

I. 
ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK
1. 

A Hivatal elnevezése

Biharnagybajomi Polgármesteri Hivatal

2. 

A Hivatal székhelye
4172 Biharnagybajom, Rákóczi út 5.

3. 

A Hivatal telephelye

Konyha 4172 Biharnagybajom, Bacsó B. u. 2-4.

4.

A Hivatal levelezési címe

4172 Biharnagybajom, Pf.: 10.
5.

A Hivatal működési területe
Biharnagybajom község közigazgatási területe

6.

A Hivatal alapítója 

Biharnagybajom Község Önkormányzat Képviselő-testülete

7. 

A Hivatal alapításának időpontja

1990.

alapító okirat száma 58/2023. (V. 31.) számú KT határozat

alapító okirat kelte: 2023. augusztus 29.
8. 

A Hivatal gazdálkodási jogköre

önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv

Ellátja a Mosoly-Vár Óvoda (4172 Biharnagybajom, Mátyás király utca 1., valamint
 a Biztos Pont Szociális Intézmény és Biztos Kezdet Gyerekház (4172 Biharnagybajom, Rákóczi út 17.) mint önállóan működő költségvetési szerv pénzügyi, gazdálkodási feladatait.
9. 

A Hivatal jogállása

önálló jogi személy

10.

A Hivatal főbb adatai
9.1. számlavezető pénzintézete: MBH Bank
9.2. KSH azonosító száma: 0924828

9.3. törzsszáma: 373609

9.4. adószáma: 15373601-2-09

9.5. Tb törzsszáma: 81800685

9.6. statisztikai számjele: 153736018411 321 09

9.7. költségvetési elszámolási számlaszáma: 50435225-10001741
9.8. PIR kódja: 9119

9.9. ÁFA alanyisága: ÁFA alany

9.10. e-mail címe: pmhivatal@biharnagybajom.hu
9.11. internetes elérhetősége, honlapja: www.biharnagybajom.hu
9.12. Bélyegzőjének felirata: 

„Biharnagybajomi Polgármesteri Hivatal

4172 Biharnagybajom, Rákóczi út 5., Pf.: 10.

Telefon, Fax: 54-472-002; 473-626”

(hosszú bélyegző)

Biharnagybajomi Polgármesteri Hivatal

(körbélyegző, középen a Magyarország címerével)

11. 

A Hivatal irányító szerve

Biharnagybajom Községi Önkormányzat Képviselő-testülete
12.

A Hivatal tevékenységi körei

12.1. Alaptevékenysége 

011130 
Önkormányzatok és önkormányzati hivatalok jogalkotó és általános igazgatási tevékenysége

013350 Az önkormányzati vagyonnal való gazdálkodással kapcsolatos feladatok

013360
Más szerv részére végzett pénzügyi-gazdálkodási, üzemeltetési, egyéb szolgáltatások
016010
Országgyűlési, önkormányzati és európai parlamenti képviselőválasztáshoz kapcsolódó tevékenységek

016020 Országos és helyi népszavazással kapcsolatos tevékenységek
041233 Hosszabb időtartamú közfoglalkoztatás
049010 Máshova nem sorolt gazdasági ügyek

096015
Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben

096025
Munkahelyi étkeztetés köznevelési intézményben

104035
Gyermekétkeztetés bölcsődében, fogyatékosok nappali intézményében

104037
Intézményen kívüli gyermekétkeztetés

12.2. Alaptevékenységhez kapcsolódó kisegítő tevékenysége: nincs
12.3. Alaptevékenységhez kapcsolódó kiegészítő tevékenysége: nincs

12.4. Vállalkozói tevékenysége
A Hivatal vállalkozói tevékenységet nem végez. 

12.5. A tevékenységek forrásai

A Polgármesteri Hivatal működési támogatása jogcím alapján állami támogatás, valamint a települési önkormányzat saját bevételei alapján történő kiegészítés. 

A Hivatal feladatai ellátáshoz hazai és uniós források igénybevételére is törekszik pályázatokon való részvétel útján. A felsorolt tevékenységének forrásait, a feladatmutatók megnevezését és körét, a költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos különleges előírásokat és feltételeket az Önkormányzat mindenkor hatályos költségvetési rendelete tartalmazza.

A Hivatal költségvetéssel kapcsolatos jogosítványait a Biharnagybajomi Polgármesteri Hivatal jegyzőjének a „Kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés és a szakmai teljesítés rendjéről” szóló szabályzata tartalmazza.

13.

A Hivatal felügyeleti szervei

13.1. A Hivatal általános felügyeleti szerve: 

Biharnagybajom Községi Önkormányzat Képviselő-testülete

13.2. A Hivatal törvényességi felügyeleti szerve:

Hajdú-Bihar Vármegyei Kormányhivatal 4025 Debrecen, Piac u. 54.
14.

A Hivatal képviselete

A Hivatalt a jegyző, illetve akadályoztatása esetén felhatalmazása alapján belső szervezeti egység vezetője jogosult képviselni. A megbízott képviseleti jogosultságát a jegyző írásbeli meghatalmazása szerint látja el, képviseleti jogkörében eljárva aláírási jogot gyakorol, ez azonban nem terjed ki a külön szabályozott kötelezettségvállalási, kiadmányozási, utalványozási és ellenjegyzési jogosultságokra.
II.

A HIVATAL GAZDÁLKODÁSA
1. A Hivatal az azt létrehozó önkormányzat gazdálkodásának végrehajtó szerve, önálló gazdálkodási jogkörrel rendelkező költségvetési szerv.
2.  A gazdálkodást: 
a)  az Állami Számvevőszék,

b) az ellenőrzési feladattal megbízott belső ellenőr,

c) a Hivatal belső pénzügyi-gazdasági ellenőrzésre jogosult személyei,

d) a létrehozó Képviselő-testület Pénzügyi és Fejlesztési Bizottsága jogosult ellenőrizni.

3. A Hivatal gazdálkodásával kapcsolatos szabályokat az alábbi mindenkor hatályos szabályzatok, utasítások tartalmazzák: 

a) Számlarend
b) Számviteli politika
c) Pénzkezelési szabályzat
d) Gazdálkodási Szabályzat
e) Selejtezési szabályzat

f) Leltárkészítési és leltározási szabályzat
g) Ellenőrzési szabályzat
h) Eszközök és források értékelési szabályzata
i) Önállóan gazdálkodó költségvetési szervekkel megkötött együttműködési megállapodások
4. A Hivatal pénzügyi-gazdasági feladatait a Hivatal gazdasági szervezeti-egysége, Pénzügyi Csoportja látja el.
5. A Hivatal az előirányzatok feletti rendelkezési jogosultság szempontjából: teljes jogkörrel rendelkező költségvetési szerv.
6. A feladatellátás forrásai:

a)normatív állami hozzájárulás
b) a létrehozó önkormányzat költségvetése (önkormányzati támogatás)
c) átvett pénzeszközök
d) saját bevételek
7. Költségvetés, költségvetési előirányzatok:

a) Biharnagybajom Községi Önkormányzat éves költségvetési rendelete tartalmazza a  település költségvetési előirányzatait.

b) A Hivatal a jóváhagyott költségvetési előirányzat keretein belül gazdálkodik az államháztartási törvényben, a végrehajtására kiadott kormányrendeletben, az önkormányzati törvényben meghatározott feltételek mellett, a gazdasági-pénzügyi szabályzatokban, a fenntartó, felügyeleti szerv döntéseiben foglaltak szerint.
8. A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos különleges előírások:

a) A költségvetés tervezésére, a jóváhagyott költségvetési előirányzatok felhasználására, a költségvetés végrehajtására, beszámolására vonatkozóan külön szabályzat rendelkezései irányadók.

b) Létszám és személyi juttatás előirányzat:

   
A Hivatal a létszám és személyi juttatások előirányzatával a létszám- és illetmény előirányzat keretei között önállóan gazdálkodik.
A létszám- és illetménygazdálkodásra a vonatkozó központi jogszabályokban, az éves költségvetési rendeletben, a külön szabályzatokban, a képviselő-testületi döntésekben, foglaltak az irányadók.

9. Operatív gazdálkodás, költségvetés végrehajtásának folyamata:

a) A kötelezettségvállalás, az utalványozás, az ellenjegyzés és az érvényesítés rendjét az erre vonatkozó gazdálkodási szabályzat, illetve eseti felhatalmazás tartalmazza.

b) Felelősségi szabályok: az államháztartási törvényben és az államháztartás működési rendjét szabályozó kormányrendeletben meghatározott, a költségvetés végrehajtásával összefüggő alapvető felelősségi szabályok, valamint külön szabályzat az irányadók.
c) Gazdálkodási jogosultságok, rendelkezési jogkörök:

 
A gazdálkodás vitelével összefüggő jogosítványok, egyes gazdálkodási jogosultságok gyakorlására a külön szabályzatokban meghatározottak, a munkaköri leírásban foglaltak vonatkoznak, illetve esetenként névre szólóan kiadott megbízásokban, felhatalmazásokban rögzítettek szerint gyakorolhatók.
d) A pénzügyi-gazdasági tevékenységet ellátó személyek feladatkörének és munkakörének részletes meghatározását munkaköri leírás tartalmazza.
10. A költségvetési szerv általános forgalmi adó alanyisága: ÁFA körbe tartozó adóköteles 
       tevékenységet végez. 
11. Az SZMSZ-hez kapcsolódó függelékek, belső szabályzatok, egyéb dokumentumok 
        naprakész vezetéséről, a jogszabályoknak megfelelő hatályban tartásáról a jegyző, az 
        igazgatási és a gazdasági vezető gondoskodik.

III.

A HIVATAL FELADATAI

A helyi Önkormányzat Képviselő-testülete az Önkormányzat működésével, valamint a polgármester vagy a jegyző feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátására polgármesteri hivatalt hozott létre.  Alapvető feladatait a 2011. évi CLXXXIX. törvény, az 1991. évi XX. törvény, más feladat- és hatáskört megállapító jogszabályok és a Polgármesteri Hivatal SZMSZ-e határozza meg.  
Fentieken felül: 

1. A Hivatal feladatai a Képviselő-testülettel kapcsolatban:
     A Hivatal köteles:

a) a Képviselő-testület összehívásával, az ülések előkészítésével és lebonyolításával kapcsolatos adminisztrációs feladatokat elvégezni
b) az ügykörüket érintő képviselő-testületi előterjesztéseket elkészíteni
c) a Képviselő-testület döntéseit előkészíteni és végrehajtani
d) biztosítani a Képviselő-testület rendeleteinek, határozatainak a lakosság mind szélesebb körben történő megismertetését
e) az önkormányzati képviselőnek a munkájához szükséges tájékoztatást és ügyviteli közreműködést biztosítani
f) az önkormányzati képviselő közérdekű bejelentésére 15 napon belül érdemi választ adni
g) irányítani, szervezni és koordinálnia a választási, népszavazási, népszámlálási munkák lebonyolításával kapcsolatos feladatok ellátását
 2. A Hivatal feladatai a Képviselő-testület bizottságainak működésével kapcsolatban:

a) a képviselő-testületi előterjesztésekkel kapcsolatban az illetékes bizottság véleményét kikérni
b) a bizottság működéséhez szükséges tájékoztatást megadni
c) a Képviselő-testület bizottságai működésének ügyviteli feladatait ellátni, a technikai és adminisztratív igényeket kielégíteni
d) a bizottság üléseiről jegyzőkönyvet, nyilvántartást vezetni

3. A Hivatal államigazgatási feladatai:

A Hivatal köteles a Képviselő-testület, a polgármester és a jegyző államigazgatási, hatósági hatásköreit a közigazgatási hatósági eljárások és szolgáltatások általános szabályai és a vonatkozó anyagi jogszabályok előírásainak megfelelően előkészíteni, gyakorolni, kiadmányozni. A Hivatal dolgozói tevékenységük gyakorlására kiható jogszabályi változást mindenkor kötelesek figyelemmel kísérni. 

4. A Hivatal és a civil szervezetek, állampolgárok kapcsolata:
Az állampolgárok és civil szervezetek a lakossági fórumokon, közmeghallgatáson szerezhetnek tudomást a Hivatal munkájáról. A lakosság tájékoztatását szolgálja az ingyenesen terjesztett Bajomi Hírlevél, az Önkormányzat által működtetett www.biharnagybajom.hu honlap, valamint a Bajom TV is.

5. A Hivatal Önkormányzat intézményeivel kapcsolatos feladatai:

a) részt vesz a szervezeti, irányítási, ellenőrzési feladatok ellátásában, szakmai segítő tevékenység folytatásában
b) ellátja az intézményi tervezés, beszámoltatás, intézményi gazdálkodás irányítását

c) elvégzi a beruházások, felújítások előkészítését, lebonyolítását

d) biztosítja a belső gazdálkodás szervezését, létszám- és bérgazdálkodást

e) elvégzi a költségvetési intézmények ellenőrzését
6. A Hivatal belső szervezeti egységeinek főbb feladatai:
6.1. A gazdasági vezető és igazgatási csoportvezető feladatai többek között:
a) szervezi, irányítja a csoport szakmai munkáját
b) a csoport szakmai tevékenységéről rendszeresen beszámol a jegyzőnek
c) részt vesz a képviselő-testületi és bizottsági üléseken a munkáját, szakterületét érintő témák tárgyalásakor

d) részt vesz a csoportértekezletek előkészítésében

e) meghatározza a munkatársak teljesítménykövetelményeit

f) előkészíti az általa vezetett csoport munkatársainak munkaköri leírás tervezetét

g) előkészíti a csoport szakmai feladatkörébe tartozó önkormányzati rendeletek, bizottsági és képviselő-testületi előterjesztések tervezetét

6.2. Pénzügyi csoport feladatai többek között:

a) döntésre előkészíti és a képviselő-testületi, valamint a pénzügyi és fejlesztési bizottsági ülésre beterjesztik a költségvetési koncepciót, az éves költségvetési és zárszámadási anyagokat
b) közreműködnek a költségvetési és fejlesztési alap gazdálkodásában, irányítják az intézmények pénzügyeit
c) előkészítik a vezetői kötelezettség-vállalásokat, ellenőrzik azok jogszerűségét, teljesítését
d) ellátják az anyag- és készletgazdálkodás, ingó- és ingatlan-nyilvántartást
e) végzik az intézményeknél a leltározást, selejtezést, elfekvő, leselejtezett eszközök, berendezések értékesítését
f) gondoskodnak a pénzügyi nyilvántartások naprakész vezetéséről,

g) intézik a Hivatal és önkormányzati intézmények dolgozóinak munkabérrel 
      összefüggő feladatait
h) ellátják az önkormányzati szolgálati lakásokkal kapcsolatos ügyeket
i) rendszeres kapcsolatot tartanak a Magyar Államkincstárral
j) felettes és társhatóságoknak adatokat szolgáltatnak
k) ellátják az adóügyi igazgatással, az Önkormányzatot megillető bevételek kivetésével és beszedésével kapcsolatos feladatokat, így különösen:

ka) gondoskodik a helyi adók kivetéséről és behajtásáról
kb) az adózók nyilvántartásának naprakész vezetéséről
kc) gondoskodik az idegentartozások behajtásáról
kd) adatot szolgáltat a felügyeleti szerveknek
ke) döntésre előkészíti az adórendeleteket

6.3. Igazgatási Csoport feladatai többek között:
a)  intézik az anyakönyvi és népesség-nyilvántartási ügyeket
b)  kiadják a hatósági bizonyítványokat
c)  felveszik a hagyatéki leltárt
d)  végzik a polgári védelmi, katasztrófavédelmi feladatokat
e)  végzik az ügyiratkezelés
f)  ellátják az irattározási és selejtezési feladatokat
g)  intézik a gyermekvédelmi törvényből eredő hatósági feladatokat
h)  intézik a szociális törvényből eredő hatósági feladatokat
i)  részt vesznek azoknak a képviselő-testületi és bizottsági ülések előkészítésében,

    amelyek munkakörüket érinti

j)  ellátják a kereskedelmi igazgatással kapcsolatos feladatokat

k)  eljárnak birtokháborítási ügyekben 

7. Munkaköri leírások

A Hivatalban és a Konyha telephelyen foglalkoztatott dolgozók feladatainak leírását a munkaköri leírások tartalmazzák. A munkaköri leírásoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott köztisztviselők, dolgozók jogállását, a szervezetben elfoglalt munkakörnek megfelelően feladatait, jogait és kötelezettségeit névre szólóan. 

A munkaköri leírásokat a szervezeti egység módosulása, személyi változás, valamint feladat változása esetén azok bekövetkezéséről számított 15 napon belül módosítani kell.

A munkaköri leírások elkészítéséért és aktualizálásáért a jegyző felelős. 
A munkakör leírások a kapcsolt munkakörök miatt nem képezik a SZMSZ mellékletét.
8. A Polgármesteri Hivatal telephelyeként működő Konyhára vonatkozó Szervezeti és Működési Szabályzatot e Szabályzat 4. melléklete tartalmazza.


IV.

A HIVATAL SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE

1. A Hivatal belső szervezeti egységeinek, vezetői szintjeinek meghatározásnál elsődleges cél, hogy a Hivatal feladatait zavartalanul és zökkenőmentesen láthassa el a jogszabályi követelményeknek megfelelően. A helyi adottságoknak megfelelően Hivatalunkban az alábbi szervezeti egységek, csoportok határozhatók meg:



a) Jegyző 


b) Pénzügyi csoport


c) Igazgatási csoport


d) Konyha

2. Jegyző 1 státusz

3. A Pénzügyi Csoport feladatát az alábbi szervezeti felépítés szerint látja el:

Pénzügyi Csoport 4 státusz

a) gazdasági vezető



1 státusz

b) pénzügyi feladatok



2 státusz

c) adóügyi feladatok



1 státusz

4. Az Igazgatási Csoport feladatát az alábbi szervezeti felépítés szerint látja el:

Igazgatási Csoport 3 státusz

a) igazgatási csoportvezető


1 státusz

b) igazgatási feladatok


2 státusz

5. A Polgármesteri Hivatal köztisztviselői státusza összesen 8.
6. Konyha telephelyen foglalkoztatott egyéb foglalkoztatási jogviszonyban álló státusz összesen 6. 

7. A Polgármesteri Hivatal összes álláshelyeinek száma 14 státusz.

8. A Polgármesteri Hivatal szervezeti ábráját a 3. melléklet tartalmazza.
V.

A HIVATAL IRÁNYÍTÁSA, VEZETÉSE

A Polgármesteri Hivatal egységes szervezet, amelyet a polgármester irányít. A jegyző pedig a szervezet operatív szakmai vezetője.

A polgármester főbb feladatai a Hivatal működésével kapcsolatban:

a) gyakorolja a munkáltatói jogokat a jegyző felett

b) a jegyző javaslatának figyelembevételével meghatározza a Hivatal feladatait az Önkormányzat munkájának a szervezésében, a döntések előkészítésében és végrehajtásában

c) dönt a jogszabály által hatáskörébe utal hatósági ügyekben

d) hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza kiadmányozás rendjét

A jegyző feladatai a jogszabályban meghatározottakon túlmenően, különösen:
a) gondoskodik az Önkormányzat működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról,

b) megszervezi az állampolgárok államigazgatási ügyeinek szakszerű intézését,

c) felügyel a Hivatal tevékenységének törvényességére, ennek körében

ca) ellenőrzi a Hivatal hatósági tevékenységét
cb) szükség esetén funkcionális, eseti és célvizsgálatot rendel el

d) a hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét

e) gyakorolja a munkáltatói jogokat a Hivatal közszolgálati tisztviselői és munkavállalói tekintetében; a kinevezéshez, vezetői megbízáshoz, felmentéshez, a vezetői megbízás visszavonásához, jutalmazáshoz a polgármester egyetértése szükséges
f) döntésre előkészíti a polgármester hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyeket
g) a polgármester irányításával gondoskodik a Képviselő-testület 

ga) üléseinek időben történő előkészítéséről
gb) ülésein jegyzőkönyv vezetéséről

gc) döntéseinek az érdekeltekhez történő megküldéséről

h) felelős a képviselő-testületi előterjesztések és határozati javaslatok jogi véleményezéséért
i) gondoskodik a Képviselő-testület bizottságai üléseinek előkészítéséről, megszervezéséről, felvilágosítás megadásáról
j) tanácskozási joggal részt vesz a Képviselő-testület, a Képviselő-testület bizottságainak ülésén
k) közreműködik az önkormányzat rendeleteinek kidolgozásában, gondoskodik a rendeletek kihirdetéséről, illetve közzétételéről
l) dönt a hatáskörébe utalt ügyekben
m) tájékoztatja a Képviselő-testületet a Hivatal munkájáról, feladatai végrehajtásáról rendszeresen beszámol a polgármesternek
n) gondoskodik az önkormányzati rendeletek hatályosságáról, jogszabályváltozás esetén jelzi a Képviselő-testületnek a módosítás szükségességét, általánosságban gondoskodik azok folyamatos felülvizsgálatáról, az SZMSZ mellékleteinek, függelékeinek folyamatos, naprakész vezetéséről

o) gyakorolja a munkáltatói jogokat a Polgármesteri Hivatal telephelyeként működő Konyha munkavállalói tekintetében

A polgármester és a jegyző önállóan vagy együttesen is utasításokat, intézkedéseket adhat ki az SZMSZ-ben, illetve az önkormányzati rendeletben szabályozott kérdések végrehajtására.
VI.

A HIVATAL MŰKÖDÉSÉNEK FŐBB SZABÁLYAI

1. Köztisztviselői jogviszony létrejötte, a köztisztviselők díjazása
A közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény előírásait kell alkalmazni, melyet a kinevezési okiratban kell rögzíteni. 

A minőségi vagy mennyiségi többletmunkát végző köztisztviselők a teljesítményértékelés alapján illetményeltérítésben, jutalomban részesíthetők.

2. A munkavégzés teljesítése, munkaköri kötelezettségek, a köztisztviselő kötelessége, felelőssége
2.1. A munkavégzés teljesítése a Hivatalban történik. A köztisztviselő köteles a munkakörébe tartozó munkát képességei kifejtésével, az elvárható szakértelemmel és pontossággal végezni. Ezen túlmenően nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására és amelynek közlése a munkáltatóra, vagy más személyre hátrányos következményekkel járhat. A dolgozó munkáját az arra vonatkozó szabályoknak és előírásoknak, a munkahelyi vezetője utasításainak, valamint a szakmai elvárásoknak megfelelően köteles végezni.

2.2. Minden köztisztviselő köteles az SZMSZ-t és munkaköri leírását alaposan megismerni, részt venni a hivatali munkaértekezleteken, csoportértekezleten, szakmai munkájáról munkaköri leírásának megfelelően számot adni.

2.3. Felelős a feladatkörét érintő önkormányzati rendeletek, határozatok, utasítások végrehajtásáért.

2.4. Köteles segíteni a Képviselő-testület, a képviselő, a bizottságok munkáját, részükre szükséges érdemi felvilágosítást adni és anyagokat rendelkezésükre bocsátani.

2.5. Köteles munkáját körültekintően megszervezni, elvégezni, így többek között:

a) rendszeresen és naponta vezeti a jelenléti ívet
b) szabadságigényét a jegyzőnek írásban bejelenti az erre rendszeresített íven
c) közli rendkívüli távollétének okát, betegsége esetén eljuttatja a vezetőséghez a távollétre vonatkozó igazolásokat
d) személyi és nyilvántartott adataiban bekövetkezett változásokat haladéktalanul bejelenti vezetőinek
e) részt vesz az iratrendezési munkákban, betartja az ügykezelési szabályokat
f) szakterületét érintő jogszabályok, jogi iránymutatásokat megismeri, alkalmazza azokat, a változásokat megismeri
g) munkáját köteles takarékosan, gazdaságosan végezni, kezeli az iratokat, anyagokat, telefont, telefax, számítógép és más technikai eszközöket igény szerint
h) felelős a munkavégzés helyének rendjéért, leltári tárgyak megóvásáért
i) munkaköri leírásán kívül ellátja mindazokat a feladatokat, melyekkel a jegyző, a polgármester megbízza

j) a képviselő-testületi, bizottsági üléseken az érintett előadónak munkaidőn túl is részt kell vennie

3. Vagyonnyilatkozat
A vagyonnyilatkozat tételre kötelezett munkaköröket és esedékesség idejét a Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatának 1. melléklete tartalmazza.

4. Szabadság

A jegyző minden év február 15-ig szabadságolási ütemtervet készít.

A dolgozók éves rendes szabadságának mértékét a közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény, valamint a Munka törvénykönyvében foglalt előírások szerint kell megállapítani. 

A dolgozókat megillető és kivett szabadságról nyilvántartást kell vezetni. 

A Hivatalban a szabadság nyilvántartás vezetéséért a humánpolitikai feladatok ellátó köztisztviselő felelős.

A dolgozó köteles szabadságigényét az erre rendszeresített nyomtatványon az igénybevételt megelőző két munkanappal bejelenteni a jegyzőnek. 

5. A helyettesítés rendje

A Hivatalban folyó munkát a köztisztviselők időleges vagy tartós távolléte nem akadályozhatja. A dolgozók távolléte esetére a helyettesítés rendszerének kidolgozása a Hivatal vezetőjének a feladata. A helyettesítéssel kapcsolatos, egyes dolgozókat érintő konkrét feladatokat a munkaköri leírásokban kell rögzíteni.

A jegyző egy hónapot meg nem haladó távolléte esetén a helyettesítési feladatokat az igazgatási csoportvezető látja el.

6. Munkakörök átadása

Személyi változás esetén a munkakör átadásáról, illetve átvételéről jegyzőkönyvet kell felvenni. Az átadásról és átvételről készült jegyzőkönyvben fel kell tüntetni:



a) az átadás-átvétel időpontját


b) a munkakörrel kapcsolatos tájékoztatást, fontosabb adatokat


c) a folyamatban lévő konkrét ügyeket


d) az átadásra kerülő eszközöket


e) az átadó és átvevő észrevételeit


f) a jelenlévők aláírását
Az átadás-átvételi eljárást a munkakörváltozást követően legkésőbb 15 napon belül be kell fejezni. A munkakör átadás-átvételével kapcsolatos eljárás lefolytatásáról a jegyző gondoskodik.

7. Postabontás, postázás, ügyiratkezelés


A Hivatal az ügyiratok kezelése központosított rendszerben történik. Az ügyiratkezelés az Iratkezelési szabályzatban foglalt előírások alapján kell végezni. 


A napi postabontást, a szignálást a jegyző végzi. 


A helyben történő küldemények kézbesítését a Hivatal erre kijelölt dolgozója végzi. 

VII.
A HIVATAL MUNKARENDJE

1. A Hivatal dolgozóinak heti munkaideje 40 óra, melyet a dolgozók rugalmas munkaidő beosztásban teljesíthetik. A köztisztviselő a törzsidőben (mely megegyezik a hivatalos ügyfélfogadási idővel) köteles a munkahelyén tartózkodni. Hétfő – kedd – csütörtök – péntek 8,00 – 12,00 óráig, szerda 8,00 – 16,00 óráig. A törzsidőben csak a jegyző engedélyével lehet a munkahelyet elhagyni. 
A köztisztviselő részére a munkaidőn belül napi 30 perc munkaközi szünetet kell biztosítani, melyet 12,00 óra és 13,00 óra között lehet igénybe venni. 

2. A Hivatal ügyfélfogadási rendje:

hétfő

8,00 – 12,00 óra
kedd

8,00 – 12,00 óra
szerda

13,00 – 16,00 óra
csütörtök
13,00 – 16,00 óra
péntek

8,00 – 12,00 óra
3. A hivatalos ügyfélfogadási időn kívül is el kell végezni az anyakönyvvezetési feladatokat, egyébként csak rendkívül indokolt esetben lehetséges az ügyfélfogadás.

4. A munkaidőn túl is el kell látni a házasságkötés, névadás, temetés során, egyéb társadalmi és családi eseményeken jogszabály által előírt hivatalos teendőket.

5. A jegyző gondoskodik arról, hogy az irodák bejárati ajtaján világosan érthető tájékoztatást kapjanak az ügyfelek az ügyfélfogadás idejéről, szervezeti egység megnevezéséről, a szervezeti egységben dolgozó ügyintéző nevéről, beosztásáról és a végzett feladatairól.

VIII.

KÖTELEZETTSÉGVÁLLALÁS

1. Kötelezettségvállalásra az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben meghatározott összeg felett csak írásban kerülhet sor. 

2. Kötelezettségvállalás előtt meg kell győződni arról, hogy a kiadások költségvetési fedezete biztosított-e.

3. Nevesített esetben kötelezettséget a kötelezettségvállalási szabályzatban felsorolt dolgozók vállalhatnak. 

IX.

KIADMÁNYOZÁS RENDJE

1. A kiadmányozás joga jegyzői hatáskörbe utalt ügyekben a jegyzőt illetik meg.


2. A hatósági ügyintézés során anyakönyvi igazgatás területén az eljáró közszolgálati tisztviselő ügyintézők közül kiadmányozás illeti meg az anyakönyvi szakvizsgával rendelkező anyakönyvvezetőket.

3. A kiadmányozás rendjét a jegyző külön szabályzatban határozza meg. 

X.

BÉLYEGZŐK HASZNÁLATA, KEZELÉSE

1. A Hivatalban bélyegző használatára a jegyző és az ügyintézők jogosultak.


2. A Hivatalban használatos valamennyi bélyegzőt és annak lenyomatát a bélyegző nyilvántartás tartalmazza. A bélyegzők meglétét évente ellenőrizni kell. A bélyegző átvételét az átvevő a bélyegző lenyomata mellett aláírásával igazolja. 

3. A bélyegzőt átvevők személyesen felelősek a bélyegzők jogszerű használatáért, annak megőrzéséért.

4. A bélyegzőhasználat rendjéről a jegyző külön szabályzatban rendelkezik. 

XI.

VEGYES RENDELKEZÉSEK

A közszolgálati tisztviselők munkarendjét, a túlmunkavégzés szabályait, egyéb juttatásokat a közszolgálati szabályzat tartalmazza. 

XII.
ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

1. A Szervezeti és Működési Szabályzat 2023. szeptember 1. napján lép hatályba. Ezzel egyidejűleg a 2017. március 1. napjától hatályos SZMSZ hatályát veszti. 

2. A Szervezeti és Működési Szabályzatot Biharnagybajom Község Önkormányzatának Képviselő-testülete 115/2023. (VIII. 31.) számú KT határozatával jóváhagyta.

3. A Szervezeti és Működési Szabályzat mellékletét képezi:

1. melléklet: A vagyonnyilatkozat-tételre kötelezett köztisztviselők névsora

2. melléklet: Biharnagybajomi Polgármesteri Hivatal alapító okirata

3. 2. melléket: Biharnagybajomi Polgármesteri Hivatal szervezeti ábrája

4. 3. melléklet: A Konyha Szervezeti és Működési Szabályzata

4. A Szervezeti és Működési Szabályzat függeléke:

1. függelék: Megismerési nyilatkozat

2. függelék: Biharnagybajomi Polgármesteri Hivatal alapító okirata

1. melléklet

Vagyonnyilatkozat tételére kötelezett köztisztviselők névsora

  jegyző - évente
igazgatási csoportvezető – 5 évente
igazgatási ügyintéző – 5 évente
 gazdasági vezető – 2 évente
pénzügyi ügyintéző – 2 évente

 pénztáros – 2 évente
  adóügyi ügyintéző – 2 évente
3.  2. melléklet
BIHARNAGYBAJOMI POLGÁRMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI ÁBRÁJA
[image: image3.jpg]











[image: image1]


4. 3. melléklet
Konyha Szervezeti és Működési Szabályzata
Biharnagybajom Községi Önkormányzatának Képviselő-testülete a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. törvény, valamint a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet alapján működteti a Biharnagybajomi Polgármesteri Hivatal telephelyeként működő Konyhát (továbbiakban: Konyha).
A Konyha feladata alapvetően az Önkormányzat kezelésében lévő oktatási- nevelési intézmények, szociális ellátások, valamint egyéb külső igénybevevők részére kulturált és higiénikus körülmények között étkezés biztosítása.

1. 

A Szervezeti és Működési Szabályzat célja

A Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban: SZMSZ) célja, hogy rögzítse a Konyha adatait és szervezeti felépítését, működési rendjét, valamint az élelmezésvezető és az alkalmazottak feladatait és jogkörét.

2. 

A Konyha legfontosabb adatai

2.1. Helye: 


4172 Biharnagybajom, Bacsó B. u. 2-4.

2.2. Elérhetősége: 


telefon: 06-54/472-020

2.3. Feladata: 

Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben, szociális étkeztetés, szabad kapacitás 
 
esetén felnőtt munkahelyi étkeztetés és vendégétkeztetés köznevelési intézményben. 
 
Egyéb vendéglátás rendezvényekhez, megrendeléshez kötődően.

2.4. Működési területe: 

Biharnagybajom község közigazgatási területe

2.5. Az Önkormányzat a Biharnagybajomi Polgármesteri Hivatal útján biztosítja a 
  
gyermekétkeztetést.
2.6. Feladatellátást szolgáló vagyon: 

Az Önkormányzat a hatályos vagyonrendeletében nyilvántartott korlátozottan 
 
forgalomképes ingatlan. Biharnagybajomi 49. Hrsz.
2.7. Főzési adagszám: 

A Konyhán naponta 500 adag étel készíthető el.

2.8. A tevékenység végzése során az alábbi rendeletek előírásai kerülnek betartásra:

a) a hatályos 33/1998. (VI.24.) NM rendelet a munkaköri, szakmai, illetve higiénés 
 
alkalmasság orvosi vizsgálatáról és véleményezéséről,

b) 62/2011. (VI. 30.) VM rendelet a vendéglátó-ipari termékek előállításának és forgalomba hozatalának élelmiszerbiztonsági feltételeiről 

c) a 44/2000. (XII.27.) EüM sz. rendelet a veszélyes anyagokkal és veszélyes 
készítményekkel kapcsolatos egyes eljárások, illetve tevékenységek részletes szabályairól,

d) a nemdohányzók védelméről szóló 1999. évi XLII. törvényben foglaltak.

e) 37/2014. EMMI rendelet
3. 

A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya

A Konyha számára jogszabályokban, testületi döntésekben megfogalmazott feladat- és hatásköri, szervezeti és működési előírásokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatálya kiterjed:

a) a Konyha dolgozóira,

b) a Konyha szolgáltatásait igénybe vevőkre.

4. 

A Konyha feladatai és hatásköre

Étkeztetés:

a) Gyermekétkeztetés 

b) Intézményen kívüli gyermekétkeztetés
c) Szociális étkeztetés

d) Felnőtt munkahelyi étkeztetés

e) Vendégétkeztetés

A Konyha étkeztetés keretében az önkormányzat illetékességi területén működő (Szűcs Sándor Általános Iskola) és az Önkormányzat által fenntartott köznevelési intézményekben lévő gyermekek (Mosoly-Vár Óvoda) a bölcsődei ellátást igénybe vevők és a szociális étkezők napi étkeztetéséről gondoskodik, valamint szabad kapacitás esetén felnőtt munkahelyi étkeztetést és vendégétkeztetést is folytat.

Az étkezési térítési díjat a képviselő-testület állapítja meg. szabályozza, beszedéséről az élelmezésvezető gondoskodik.

Az ellátás igénybevételéhez szükséges adminisztratív feladatokat az élelmezésvezető végzi. 

A szociális étkezés igénybevételének rendje:

A szociális étkeztetést Biharnagybajom Község Önkormányzata a Kabai TÁMASZ Családsegítő és Gyermekjóléti Társulással (4183 Kaba Szabadság tér 1.) kötött társulási megállapodás keretében biztosítja.

A részletszabályokat a székhely település (Kaba), a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló törvényben szabályozott, személyes gondoskodást nyújtó ellátásokról, azok igénybevételéről, valamint a fizetési térítési díjakról szóló, az aktuális rendelete tartalmazza. 
A szolgáltatás, térítés ellenében vehető igénybe. A térítési díjak összegét minden évben Kaba Város Önkormányzat Képviselő-testülete rendeletben állapítja meg.

A gyermekétkeztetés igénybevételének rendje:

A nevelési oktatási intézményekben a gyermekek és a tanulók étkeztetését a gyermekek védelméről szóló 1997. évi XXXI. törvény (a továbbiakban: Gyvt.) gyermekétkeztetésre vonatkozó rendelkezései szerint kell megszervezni. (A települési önkormányzat kötelező feladata)

A Gyvt. 21. §-ának (1) bekezdése szerint természetbeni ellátásként a gyermek életkorának megfelelő gyermekétkeztetést kell biztosítani a gyermeket gondozó szülő, törvényes képviselő vagy nevelésbe vett gyermek esetén a gyermek ellátását biztosító nevelőszülő, gyermekotthon vezetője, illetve az Szt. hatálya alá tartozó ápolást, gondozást nyújtó intézmény vezetője kérelmére

a) a bölcsődében,

b) az óvodában,

c) a nyári napközis otthonban,

d) az általános és középiskolai kollégiumban, az itt szervezett externátusi ellátásban,

e) az általános iskolai és - ha önkormányzati rendelet kivételével jogszabály másképpen nem rendelkezik - a középfokú iskolai menzai ellátás keretében,

g) a 21/C. §-ban foglaltak szerint a bölcsőde és az óvoda zárva tartása, valamint az iskolában a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (továbbiakban:  Nktv.) 30. §-ának (1) bekezdése szerinti nyári szünet és az Nktv. 30. §-ának (4) bekezdése szerinti tanítási szünetek időtartama alatt (a továbbiakban együtt: szünidei gyermekétkeztetés).

(2) Az intézményi és a szünidei gyermekétkeztetés biztosítására kötelezett önkormányzat e feladatának ellátásához a közigazgatási területén kívülről érkező gyermek, tanuló lakóhelye szerinti önkormányzattól hozzájárulást kérhet.

A Gyvt. 21/C. §-ának (1) bekezdése szerint 2016. január 1-jétől a települési önkormányzat a szünidei gyermekétkeztetés keretében a szülő, törvényes képviselő kérelmére a déli meleg főétkezést

a) a hátrányos helyzetű gyermek és a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesülő, halmozottan hátrányos helyzetű gyermek részére ingyenesen biztosítja, és

b) az a) pontban foglalt gyermekeken kívül további gyermekek, így különösen a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermekek részére ingyenesen biztosíthatja. A települési önkormányzat a szünidei gyermekétkeztetést az (1) bekezdés a) pontja szerinti esetben

a) a bölcsődei ellátásban, óvodai nevelésben részesülő gyermekek számára a bölcsődei ellátást nyújtó intézmény és az óvoda zárva tartásának időtartama alatt valamennyi munkanapon,

b) az a) pont alá nem tartozó gyermekek számára

ba) a nyári szünetben legalább 43 munkanapon, legfeljebb a nyári szünet időtartamára eső valamennyi munkanapon,

bb) az őszi, téli és tavaszi szünetben a tanév rendjéhez igazodóan szünetenként az adott tanítási szünet időtartamára eső valamennyi munkanapon köteles megszervezni, és ennek keretén belül a szülő, törvényes képviselő kérelmének megfelelő időtartamban az adott gyermek részére biztosítani.

Az ellátást igénybe vevő gyermek szülői felügyeletet gyakorló szülője vagy más törvényes képviselője (továbbiakban: kérelmező) a gyermekétkeztetés iránti kérelmét az élelmezésvezetőnél nyújthatja be.

A kedvezményes gyermekétkeztetés iránti kérelemhez mellékelni kell továbbá:

a) három vagy több gyermek esetén a családi pótlékról szóló igazolást,

b) a közös háztartásban élő eltartott gyermek tartós betegségére vagy fogyatékosságára vonatkozó igazolást,

c) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre való jogosultság igazolását.

d) A kedvezmény iránti kérelmet a Konyha élelmezésvezetőjéhez kell benyújtani. A jogosultság első napjától kell biztosítani az ingyenes vagy kedvezményes étkezést. Napközbeni ellátás keretében biztosított étkeztetésben az ebéd külön is igényelhető.

Hatásköre:

A Konyha számára meghatározott feladatoknak, hatásköröknek a dolgozók közötti megosztásáról az élelmezésvezető gondoskodik. A feladatok és hatáskörök megoszlása nem lehet ellentétes a jogszabályok és az alapító, fenntartó által a dolgozókra kötelezően előírt feladatokkal, hatáskörökkel.

Az üzemelés alatt az alábbiakat folyamatosan be kell tartani:

a) a Konyhán egyszerre maximum 500 adag étel készíthető el, mely indokolt esetben 
    10 %-kal túl léphető,
b) évente két alkalommal megelőző jelleggel, illetve szükség szerint rovar-rágcsálóirtást 
    kell végezni,


c) a zárt szemét-, hulladékgyűjtést és annak rendszeres elszállítását meg kell szervezni,


d) a dolgozók alkalmazásának feltételeit – munkaköri alkalmassági és személyi higiénés 
   alkalmasság igazolása, érvényes egészségügyi kiskönyv – biztosítani kell,

e) a szakhatósági hozzájárulást a konyhán kell tartani és azt az ellenőrzés során fel kell 
    tudni mutatni,
f) a tevékenység megszűnését vagy változását az illetékes hatóságnál írásban be kell 
         jelenteni.

5. 
A Konyha szervezeti felépítése

A Konyha 2023. szeptember 1. napjától a Biharnagybajomi Polgármesteri Hivatal telephelyeként működik. Az intézmény vezetője a jegyző.
Konyhai dolgozók: 

a) élelmezésvezető

b) főszakács

c) főszakács helyettes

d) szakács

e) konyhai kisegítők

f) takarító

Helyettesítés rendje:

A konyhai alkalmazottak munkaköri leírása tartalmazza a helyettesítés rendjét.

Munkaköri leírások:

A Konyhán foglalkoztatott dolgozók feladatainak leírását a munkaköri leírások tartalmazzák. A munkaköri leírások tartalmazzák a foglalkoztatott dolgozók jogállását, a szervezetben elfoglalt munkakörnek megfelelően feladatait, jogait és kötelezettségeit.

A munkaköri leírások elkészítéséért és aktualizálásáért a jegyző a felelős.
a) Élelmezésvezető:

Feladatai:

a) felelős a Konyha komplex működéséért,

b) tervezi, szervezi, irányítja és ellenőrzi a Konyha szakmai működésének 
   valamennyi területét,

c) ellátja a Konyha működését érintő jogszabályokban, önkormányzati rendeletekben      
 és döntésekben a részére előírt feladatokat,

d) betartja és betartatja az SZMSZ-ben foglaltakat, az élelmezési szabályzatban foglaltakat, a HACCP szabályait a tűzvédelmi és munka védelmi szabályokat támogatja a Konyha munkáját segítő testületek, szervezetek, közösségek tevékenységét

e) a Konyha gazdálkodásához szükséges adatok szolgáltatása,

f) a Konyha üzemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, irányítása, 
felügyelete, ellenőrzése, HACCP rendszer betartása, nyilvántartások vezetése,

g) az étlapot a korszerű táplálkozási igényeknek, és a kötelező tápanyagszükségletek figyelembevételével egy hónappal előre elkészíti, figyelembe véve a kiadott  
élelmezési normát,

h) a Polgármesteri Hivatal Pénzügyi Csoportjának munkatársaival közösen kialakítja a beszállítói kört,

A KÖZBESZERZÉSI ÉRTÉKHATÁRT EL NEM ÉRŐ, ILLETVE A KBT. ÁLTAL KIVÉTELKÉNT SZABÁLYOZOTT BESZERZÉSEKRE VONATKOZÓ SZABÁLYOK SZERINT KELL ELJÁRNI
i) folyamatosan figyelemmel kíséri a beszerzési árak alakulását,

j) az étlapnak megfelelő nyersanyagbeszerzésekről gondoskodik, hogy azok a megfelelő időben, mennyiségben, és minőségben a rendelkezésre álljanak,

k) ellenőrzi, és felügyeli az ételek minőségét, adagolását és kiosztását, a mennyiségi, és minőségi kifogásokat kivizsgálja,

l) az étkezőkről létszámjelentést, havi elszámolást készít,

m) irányítja a konyhai dolgozók munkáját,

n) biztosítja a HACCP rendszer maradéktalan megvalósulását,

o) az élelmiszerraktár egyik felelős kezelője,

p) irányítja, ellenőrzi a konyhai dolgozók munkáját, elkészíti a dolgozók munkabeosztását, szabadságolási tervét,

q) ellenőrzi a konyhai dolgozók higiénés tevékenységét, a technológiai rend és fegyelem betartását, az ételminták szabályszerűségét,

r) a havonta esedékes étkezési térítési díjakat kiszámlázza és a befolyt bevételeket befizeti a Polgármesteri Hivatal pénztárába vagy az 50435225-10001741 számú bankszámlájára,
s) a térítési díj hátralékosokról folyamatosan nyilvántartást vezet és gondoskodik a kintlévőségek kezeléséről és beszedéséről,
t) a kintlévőségek állományáról negyedévente jelentést készít, amelyet megküld a Polgármesteri Hivatal pénzügyi csoportjának.
Felelős:

a) az élelmezés megfelelő minőségben, mennyiségben történő biztosításáért,

b) az elszámolások helyességéért, az élelmezési norma betartásáért,

c) a konyhai berendezések, eszközök rendeltetésszerű használatáért, a gépek, berendezések állagának megóvásáért,

d) a megrendelések szabályszerű bonyolításáért,

e) a raktárból kivételezett anyagok felhasználásáért és a visszavételezésért,

f) a HACCP követelményeinek betartásáért.

Az élelmezésvezető belső ellenőrzési tevékenysége:
a) a raktárból kivételezett alapanyagok felhasználásának ellenőrzése, anyag kiszabat alapján

b) az étel mennyiségének és minőségének ellenőrzése,

c) a konyhai technológia betartásának ellenőrzése,

d) a higiénés rend, a takarítás ellenőrzése,

e) védő és munkaruhák rendeltetésszerű használatának ellenőrzése,

f) munkarend, munkafegyelem betartásának ellenőrzése.

b) Főszakács feladatainak részletezése:

a) étlap összeállítására javaslat tétel,

b) főzéshez szükséges nyersanyagok átvétele az élelmezésvezetőtől, és a 

     főzőhelységbe vitele, 

c) meglevő készletek felmérése, a megrendelendő áruk listájának összeállítása,

d) nyersanyagok előkészítése, feldolgozása (párolás, főzés, sűrítés),
e) ételek ízesítése, tárolása, adagolása, tálalása, 

f) a szakács és a konyhai kisegítők munkájának irányítása, összehangolása,

g) rendszeres ellenőrzési feladata a feldolgozásra kerülő nyersanyagok   

     mennyisége és minősége, technológiai folyamatok, 

h) elvégzi az elkészült ételek minőségi és mennyiségi ellenőrzését, 

i) próbafőzéseket kezdeményez,

j) figyelemmel kíséri a felszerelések állapotát, jelzi a karbantartás, javítás   

            szükségességét, 

k) konyha tisztaságának felügyelete, edények tisztaságának ellenőrzése,
l) felelős az étel időben történő elkészítéséért, minőségéért, a tálalás és a szállítás 
 
idejének betartásáért, a Hajdú-Bihar Vármegyei Kormányhivatal 
 
Élelmiszerlánc-biztonsági és Állategészségügyi Igazgatóság Püspökladányi 
 
Kerületi Állategészségügyi és Élelmiszer-ellenőrző Hivatal előírásainak 
 
megfelelően a tisztaságért, a személyi higiéné betartásáért és betarttatásáért. 
m) Felelős az ételminta szabályos eltevéséért és megőrzéséért. 

c) Szakács feladatainak részletezése:

a) nyersanyagok előkészítése, feldolgozása (párolás, főzés, sűrítés),

b)
fehér, illetve fekete mosogatóban mosogatás,

c) konyhai gépek kezelése,

d) ételek ízesítése, tárolása, adagolása, tálalása, 

e) a konyhai kisegítők munkájának irányítása, összehangolása,

f) felelős az étel időben történő elkészítéséért, minőségéért, a tálalás és a szállítás 
 
    idejének betartásáért, a Hajdú-Bihar Váregyei Kormányhivatal Élelmiszerlánc-
                biztonsági és Állategészségügyi Igazgatóság Püspökladányi Kerületi 
                Állategészségügyi és Élelmiszer-ellenőrző Hivatal előírásainak megfelelően a 
                tisztaságért, a személyi higiéné betartásáért és betartatásáért. Felelős az ételminta 
                szabályos eltevéséért és megőrzéséért. 

d) A konyhai kisegítő feladatai: 

a) kitakarítja a konyhát, segédkezik a konyhai munkákban, elmosogatja a 

     konyhai edényeket, 

b) előkészítő műveleteket végez (hús előkészítés, zöldség pucolás),

c) kiegészítő műveleteket végez (sűrít, dúsít, aprít, szűr),

d) a konyha kövezetét felsöpri, felmossa, 

e) a munkafelületeket, falakat, gépeket, berendezéseket lemossa, 

f) megtisztítja az alapanyagokat, feldarabolja és főzésre előkészíti, 

g) közreműködik az ételek kiosztásában, 

h) felelős a HACCP előírások, munkavédelmi, higiéniai előírások betartásáért.

e) A takarító feladatai:

a) A szakács irányítása alapján végzi a rábízott feladatokat.

b) Az élelmezésvezető és a szakács által meghatározott feladat végrehajtása a         
       kapott utasításnak megfelelően.

c) A konyhához tartozó ebédlő helyiségeinek, és bútorzatának, berendezésének, eszközöknek rendszeres takarítása, tisztítása.

d) Az ebédlő ablakainak legalább évszakonként egy alkalommal, nagyobb rendezvény előtt szükség szerint az élelmezésvezető döntése alapján.

e) Az ebédlő bejárati ajtó előtti járda tisztántartása.

f) A konyha öltözői, mellékhelyiségei, folyosója illetve iroda rendszeres takarítása.

6. 
Az intézmény működésének főbb szabályai

A Konyha munkavégzéssel kapcsolatos szabályai

Munkáltatói jogok gyakorlása

A Konyha valamennyi dolgozója felett a munkáltatói jogokat a jegyző gyakorolja:

a) munkaszerződés megkötése,

b) munkaviszony módosítása,

c) munkaviszony megszüntetése

valamennyi dolgozó tekintetében. 

dönt:

a) tanulmányi szerződés megkötéséről,

b) rendkívüli fizetés nélküli szabadságról,

c) a túlmunka elrendeléséről,

d) a munkaidőnek az általánostól eltérő ledolgozásáról,

e) fegyelmi eljárás megindításáról.

A munkaviszony létrejötte:

A jegyző az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerződésben, vagy határozatlan idejű kinevezéssel határozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakörben, milyen feltételekkel és milyen mértékű alapbérrel foglalkoztatja. Figyelemmel a hatályos jogszabályi előírásokra.

Munkavégzés teljesítése, munkaköri kötelezettségek, hivatali titok megőrzése:

A munkavégzés teljesítése a munkáltató által kijelölt munkahelyen, az ott érvényben lévő szabályok és a munkaszerződésben, vagy kinevezési okmányokban leírtak valamint a munkaköri leírásban A dolgozó köteles a munkakörébe tartozó munkát képességei kifejtésével, az elvárható szakételemmel és pontossággal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen túlmenően nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására, és amelynek közlése a munkáltatóra, vagy más személyre hátrányos következményekkel járhat. 

A dolgozó munkáját az arra vonatkozó szabályoknak és előírásoknak, a munkahelyi vezetője utasításainak, valamint a szakmai elvárásoknak megfelelően köteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség nem áll fenn, nem adható felvilágosítás azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minősülnek, és amelyek nyilvánosságra kerülése a Konyha érdekeit sértené.

Hivatali titoknak minősülnek az alábbiak:
a) a Konyha működésével kapcsolatos információk,

b) a dolgozók személyi adatai, munkavégzésükkel összefüggő információk

c) a szociális étkezésben, és a kedvezményes gyermekétkeztetésben részesülőkkel kapcsolatos adatok, információk  

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minősül. 

A munkaidő beosztása:

A Konyha nyitvatartási ideje: hétfőtől  péntekig 06,30 órától – 14,30 óráig

Ettől eltérő nyitvatartásra a jegyző ad utasítást
Szabadság:

Az éves rendes és rendkívüli szabadság kivételéhez előzetesen a munkáltatóval egyeztetni kell. A rendkívüli és fizetés nélküli szabadság engedélyezésére minden esetben csak a munkáltató jogosult.

A dolgozók éves rendes szabadságának mértékét a Munka Törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvényben foglalt előírások szerint kell megállapítani. A dolgozókat megillető és kivett szabadságról nyilvántartást kell vezetni.

A szabadság nyilvántartás vezetéséért az élelmezésvezető a felelős.

A Konyhával munkaviszonyban álló dolgozók díjazása:

A munka díjazására vonatkozó megállapodásokat munkaszerződésben kell rögzíteni. Ennek részletes szabályait a hatályos jogszabályok tartalmazzák.
7.

Ügyviteli szabályok

A Konyha költségvetés tervezésével kapcsolatos feladatokat a jegyző és a Pénzügyi Csoport látja el az élelmezésvezető bevonásával. 
1. Kötelezettség vállalás

Olyan intézkedés, amely teljesítése – áruszállítás, szolgáltatás, munkáltatói jogok gyakorlása – az intézményre kötelezettséget ró. A kötelezettség vállalásra jogosult személy tevékenységéért anyagilag, fegyelmileg és büntetőjogilag felelős. Az intézmény részére jóváhagyott költségvetési előirányzatokon belül a részelőirányzatok felhasználásáról kötelezettség vállaló a jegyző. 

A konyhánál az élelmezésvezető a teljesítés igazoló.

2. Utalványozás

Az önállóan működő költségvetési szervet, mint intézményt érintő kiadás teljesítésének elrendelésére, a bevétel beszedésének vagy elszámolásának elrendelésére – azaz utalványozásra – a jegyző vagy az általa megbízott személy jogosult.

3. Ellenjegyzés

Az utalvány ellenjegyzésére a Biharnagybajomi Polgármesteri Hivatal gazdasági vezetője jogosult. A kiadások teljesítése és a bevételek beszedése előtt az okmányok ellenőrzésére, a jogosultság, az összegszerűség, a fedezet meglétének, az alaki követelmények betartásának érvényesítésére a jegyző által felhatalmazott személyek jogosultak.

4. Érvényesítés:

A kiadások teljesítése és a bevételek beszedése előtt az okmányok ellenőrzésére, a jogosultság, az összegszerűség, a fedezet meglétének, az alaki követelmények betartásának érvényesítésére a jegyző által megbízott – a Biharnagybajomi Polgármesteri Hivatal pénzügyi számviteli szakképesítésű – dolgozói jogosultak.

5. Aláírási jogosultság

A Konyha hatáskörébe tartozó alábbi ügyekben a jegyző rendelkezik aláírási joggal:

a) munkáltató jogkör gyakorlása a Konyha alkalmazásában állók tekintetében.

b) a Konyha mindennapi működésével kapcsolatos tevékenységek tekintetében 
                 (számlák jóváhagyása, megrendelések).
A jegyző akadályoztatása -, illetve tartós távolléte esetén a helyettesítéssel megbízott személy, gyakorolja a kiadmányozási jogot. Ellenjegyzés szükséges az alábbi ügyekben:

a) a Konyha épületének működtetésével szükséges megrendelések engedélyezéséhez

b) szerződések, megállapodások jóváhagyásához.

Ellenjegyző a gazdasági vezető.

6. Bélyegző használata

A Konyha cégszerű aláírásánál az alábbi bélyegzőket kell használni

· cégszerű aláíráshoz, illetve anyagi jellegű kötelezettségvállaláshoz az intézmény nevét tartalmazó kör alakú bélyegzőt
Kör alakú bélyegző: külső ívén intézmény neve, címe, középen Magyarország címere

· A bélyegzők beszerzéséről, kiadásáról, nyilvántartásáról, cseréjéről, leltározásról, pótlásáról a jegyző vagy az általa meghatározott személy gondoskodik.

7. Kártérítési kötelezettség

A munkavállaló a munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. A kártérítés mértékét a Munka Törvényéről szóló 
2012. évi I. törvény szerinti előírások alapján kell megállapítani.

Szándékos károkozás esetén a munkavállaló a teljes kárt köteles megtéríteni.

A munkavállaló vétkességére tekintet nélkül a teljes kárt köteles megtéríteni a visszaszolgáltatási vagy elszámolás kötelezettséggel átvett olyan dolgokban bekövetkezett hiány esetén, amelyeket állandóan őrizetben tart, kizárólagosan használ, vagy kezel és azokat jegyzék vagy elismervény alapján vette át.

A térítési díjak beszedőit teljes kártérítési felelősség terheli az általuk kezelt pénz tekintetében. Teljes anyagi felelősség terheli az élelmezés vezetőt és a főszakácsot a raktár kezeléséért. Amennyiben a Konyhán a kárt többen együttesen okozták, vétkességük, a megőrzésre átadott dolgokban bekövetkezett hiány esetén pedig munkabérük arányában felelnek.

Amennyiben a kárt többen okozták, egyetemleges kötelezésnek van helye. A kár összegének meghatározásánál a Munka Törvénykönyve az irányadó.

8. A helyettesítés rendje

A Konyhán folyó munkát a dolgozók időleges, vagy tartós távolléte nem akadályozhatja.

A dolgozó távolléte esetére a helyettesítés rendszerének kidolgozása az élelmezésvezető feladata.

A helyettesítéssel kapcsolatos, egyes dolgozókat érintő konkrét feladatokat a munkaköri leírások rögzítik.

9. Anyagi felelősség

A Konyha valamennyi dolgozója felelős a berendezési, felszerelési tárgyak rendeltetésszerű használatáért, a gépek, eszközök szakkönyvek stb. megóvásáért.

10. A Konyha ügyiratkezelése

Az ügyiratkezelés irányításáért és ellenőrzéséért az élelmezésvezető felelős.

11. A kiadmányozás rendje

A Konyhán a kiadmányozás az élelmezésvezető feladata.

12. A Konyha gazdálkodásának rendje

A Konyha gazdálkodásával, ezen belül kiemelten a költségvetés tervezésével, végrehajtásával, a vagyon hasznosításával összefüggő feladatok, hatáskörök szabályozása – a jogszabályok és a fenntartó rendelkezéseinek figyelembevétel – a jegyző feladata.

Számláit, bizonylatait a Pénzügyi Csoport kezeli és tartja számon.

13. A Konyha alapdokumentumai

a)
Működési Engedély

b) Szervezeti és Működési Szabályzat

c) Élelmezési Szabályzat
14. A Konyha működésével összefüggő szabályzatok

a) Munkavédelmi szabályzat

b) Tűzvédelmi szabályzat

c) HACCP szabályzat

1. függelék

Megismerési nyilatkozat

A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglaltakat megismertem.
Tudomásul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem során köteles vagyok betartani.
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2. függelék
Alapító okirat
módosításokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 8/A. §-a alapján a Biharnagybajomi Polgármesteri Hivatal alapító okiratát a következők szerint adom ki:

1.
A költségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1.
A költségvetési szerv

1.1.1.
megnevezése: Biharnagybajomi Polgármesteri Hivatal

1.2.
A költségvetési szerv

1.2.1.
székhelye: 4172 Biharnagybajom, Rákóczi út 5.

1.2.2.
telephelye(i):

	
	telephely megnevezése
	telephely címe

	1
	Konyha
	4172 Biharnagybajom, Bacsó Béla utca 2-4.


2.
A költségvetési szerv
alapításával és megszűnésével összefüggő rendelkezések

2.1.
A költségvetési szerv alapításának dátuma: 1990.09.30

2.2.
A költségvetési szerv alapítására, átalakítására, megszüntetésére jogosult szerv

2.2.1.
megnevezése: Biharnagybajom Községi Önkormányzat

2.2.2.
székhelye: 4172 Biharnagybajom, Rákóczi út 5.

3.
A költségvetési szerv irányítása, felügyelete

3.1.
A költségvetési szerv irányító szervének

3.1.1.
megnevezése: Biharnagybajom Községi Önkormányzat Képviselő-testülete

3.1.2.
székhelye: 4172 Biharnagybajom, Rákóczi út 5.

3.2.
A költségvetési szerv fenntartójának

3.2.1.
megnevezése: Biharnagybajom Községi Önkormányzat

3.2.2.
székhelye: 4172 Biharnagybajom, Rákóczi út 5.

4.
A költségvetési szerv tevékenysége

4.1.
A költségvetési szerv közfeladata: A Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény (a továbbiakban: Mötv.) 84. § (1) bekezdése alapján a Polgármesteri hivatal ellátja az Önkormányzat működésével, valamint a polgármester és a jegyző feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatokat. A hivatal közreműködik az önkormányzat állami szervekkel történő együttműködésének összehangolásában. Továbbá ellátja a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény szerinti gyermekétkeztetési feladatokat.

4.2.
A költségvetési szerv főtevékenységének államháztartási szakágazati besorolása:

	
	szakágazat száma
	szakágazat megnevezése

	1
	841105
	Helyi önkormányzatok és társulások igazgatási tevékenysége


4.3.
A költségvetési szerv alaptevékenysége: A Polgármesteri hivatal ellátja az Mötv.-ben és a vonatkozó egyéb jogszabályokban a számára meghatározott feladatokat. Gondoskodik a helyi önkormányzat (valamint a helyi nemzetiségi önkormányzat) bevételeivel és kiadásaival kapcsolatban a tervezési, gazdálkodási, ellenőrzési, finanszírozási, adatszolgáltatás és beszámolási feladatok ellátásáról.

Ellátja a gyermekétkeztetés feladatait az óvodai és iskolai gyerekek vonatkozásában, a szünidei étkeztetési feladatokat a rászoruló gyerekeknek, valamint biztosítja a közintézményben dolgozók munkahelyi étkeztetését. Ellátja továbbá a bölcsődei ellátottak étkeztetésével kapcsolatos feladatokat. A szabad kapacitás terhére vendégétkeztetési feladatot is ellát, értékesít

4.4.
A költségvetési szerv alaptevékenységének kormányzati funkció szerinti megjelölése:

	
	kormányzati funkciószám
	kormányzati funkció megnevezése

	1
	011130
	Önkormányzatok és önkormányzati hivatalok jogalkotó és általános igazgatási tevékenysége

	2
	013350
	Az önkormányzati vagyonnal való gazdálkodással kapcsolatos feladatok

	3
	013360
	Más szerv részére végzett pénzügyi-gazdálkodási, üzemeltetési, egyéb szolgáltatások 

	4
	016010
	Országgyűlési, önkormányzati és európai parlamenti képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek

	5
	016020
	Országos és helyi népszavazással kapcsolatos tevékenységek

	6
	049010
	Máshova nem sorolt gazdasági ügyek

	7
	096015
	Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben

	8
	096025
	Munkahelyi étkeztetés köznevelési intézményben

	9
	104035
	Gyermekétkeztetés bölcsődében, fogyatékosok nappali intézményében

	10
	104037
	Intézményen kívüli gyermekétkeztetés


4.5.
A költségvetési szerv illetékessége, működési területe: Biharnagybajom község közigazgatási területe

5.
A költségvetési szerv szervezete és működése

5.1.
A költségvetési szerv vezetőjének megbízási rendje:

A jegyző kinevezésének rendje: a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 82. § (1) bekezdésében foglaltak szerint a polgármester - pályázat alapján határozatlan időre - jegyzőt nevez ki. Az egyéb munkáltatói jogok gyakorlója is a polgármester.

5.2.
A költségvetési szervnél alkalmazásban álló személyek jogviszonya:

	
	foglalkoztatási jogviszony
	jogviszonyt szabályozó jogszabály

	1
	közszolgálati jogviszony
	a közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény

	2
	munkaviszony
	a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény

	3
	megbízási jogviszony
	a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény
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