PH/1467-9/2025.

Jakabszallasi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az dllamhéztartdsrél sz616 2011. évi CXCV. torvény (a tovdbbiakban: Aht.) 9. § b) pontjaban kapott
felhatalmazés alapjén — figyelemmel az Aht. 10. § (5) bekezdésére, valamint az 4llamhéztartdsrol
sz0l6 torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13.§ (1) bekezdésében
foglaltakra — a Jakabszallasi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti €s Miikodési Szabdlyzatit (a
tovdbbiakban: PH SZMSZ) Jakabszallds Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete az alabbiak
szerint hagyja jova.
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L fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A Polgarmesteri Hivatal legfontosabb adatai
1. §

A hivatal neve: Jakabszallasi Polgarmesteri Hivatal (a tovdbbiakban: hivatal)
A hivatal roviditett neve: Jakabszéllasi Polgdrmesteri Hivatal
A hivatal székhelye: 6078 Jakabszéllés, Pet6fi Sandor utca 14.
A hivatal telephelye: 6078 Jakabszallas, J6kai utca 2., Irattar
Alapit6 szerve: Jakabsz4llds Kozség Onkorméanyzat Képviseld-testiilete
Iranyitd, feliigyeleti szerve: Jakabszallds Kozség Onkorményzat Képviseld-testiilete
Irdnyité szerv vezetdje: Polgarmester
Hatdlyos alapitd okirat kelte, szdma: 1073-6/2017.
Alapitas éve: 1990.

Létrehozdsara az 1990. oktéber 14-én hatdlyba lépett a helyi onkormanyzatokr6l sz6l6
1990. évi LXV. torvény 38. §-a hatalmazta fel, illetve kotelezte a Képviselo-testiiletet.

A hivatal alaptevékenysége alapjan dllamhéztartdsi szakdgazati besorolasa: 841105 helyi
Onkormanyzatok €s tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

A hivatal KSH azonositéja: 15338208-8411-325-03

A hivatal torzsszdma: 338206

A hivatal ad6szdma: 15338208-2-03

Gazdélkodasi besorolésa: sajat gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv

A hivatal feladatelldtasat szolgalé vagyon: Jakabszdllds Kozség Onkorményzat tulajdonat
képezd Jakabszéllas belteriilet 243 hrsz. alatt felvett, természetben 6078 Jakabszallas,
Petofi Sandor utca 14. sz. alatt taldlhaté polgdrmesteri hivatal és Jakabszallds belteriilet
258/4 hrsz. alatt felvett, természetben 6078 Jakabszallas, J6kai u. 2. szdm alatt taldlhatéd
irattdr ingatlan, valamint mindaz az ingévagyon, amely leltdr szerint az intézmény
hasznélataba van adva.

A hivatal illetékességi teriilete: Jakabszallds Kozség kozigazgatasi teriilete

A bankszamlavezetd pénzintézet neve, cime: Kereskedelmi és Hitelbank Zrt.,, 1095
Budapest, Lechner Odén fasor 9.

A hivatal bankszdmla-szdma: 10402506-50527175-78501009
e-mail cime: hivatal @jakabszallas.hu
honlapja: www.jakabszallas.hu

A hivatal kor- és fejbélyegzoi tartalmat €s felsoroldsat kiilon szabélyzat tartalmazza. A
hivatalban hasznélt bélyegzék lenyomatit, valamint a sorszdmokkal azonosithatéan az
egyes bélyegzok hasznélatdra feljogositott személyeket, illetve szervezeti egységeket a
hivatal bélyegzé-nyilvantartdsa tartalmazza.



2. A hivatal jogallasa

2. §
(1) A Polgarmesteri Hivatal a Képviseld-testiilet dltal 1étrehozott szervezet, mint egységes hivatal,
amely az 6nkormanyzat miikodésének biztositdsara, a kozigazgatasi ligyek intézésére hivatott.

(2) A Polgarmesteri Hivatal jogi személyességgel rendelkezd, 6ndlléan miikod6 és gazdilkodé
koltségvetési szerv, mely a Jakabszallasi Ovoda és Bolcs6de (6078 Jakabszallds, Tavasz u. 6.
és Ady Endre u. 5.) 6nélléan miikodd kozintézmény gazdélkodasi feladatait is ellatja.

IL. fejezet

A polgarmesteri hivatal szervezeti felépitése

3.8

(1) A polgarmesteri hivatalt a polgarmester irdnyitja, szakmai vezetdje és képviseldje a jegyzo.

(2) A polgirmester onkormdnyzati, valamint 4llamigazgatasi feladatait és hataskoreit a hivatal
kozremitkodésével latja el.

(3) A polgéarmesteri hivatal belsé szervezeti egységei a csoportok, amelyek jogi személyiséggel nem
rendelkeznek. A csoport élén a csoportvezet6 all.

(4) A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése:

Szervezeti egység megnevezése Létszam
Polgarmester 116
Jegyz6 116
Pénziigyi-Gazddlkodasi Csoport, vezetését a csoportvezetd latja el 516
Kozigazgatdsi Csoport, vezetését a csoportvezeto latja el 516
Osszesen 12 6

(5) A hivatal szervezeti bels6 tagozdédésa:
Polgédrmester

l

Jegyz6

/\

Pénziigyi-Gazdalkodasi

Kozigazgatasi csoport: 5 {6
Csoport: 5 {6 P




I1I. fejezet

A Polgarmesteri Hivatal feladatai
4. 8.

(1) A hivatal alaptevékenységét, mint koltségvetési szerv dltal ellatand6 szakfeladatokat a hivatal
létrehozdséarol rendelkezé Alapité Okirat tartalmazza. A hivatal, mint koltségvetési szerv
alaptevékenysége alapjan a szakdgazati besoroldsa:

841105 helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

(2) A feladatok forrdsat Jakabszédllds Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiiletének a hatalyos
jogszabalyok keretei kozott 6sszedllitott mindenkori éves koltségvetési rendelete tartalmazza.

5.8

(1) A Polgarmesteri Hivatal elldtja a jogszabalyban meghatarozott feladatokat, el6készitd, szervezd,
végrehajt6, ellendrzd, szolgiltatd tevékenységet folytat, eldsegiti a Képviseld-testiilet, annak
bizottsdgai €s tisztségvisel6i munkéjat.
(2) A Képviselo-testiilet tevékenységével kapcsolatban:
a) szakmailag el6késziti a rendelet-tervezeteket, eldterjesztéseket, a hatdrozati javaslatokat;
b) nyilvéntartja a Képvisel6-testiilet dontéseit,
c) ellatja a Képvisel6-testiilet dontéseinek végrehajtsat, szervezi a végrehajtas ellendrzését;
d) ellatja a Képviseld-testiilet munkdjaval kapcsolatos tigyviteli, adminisztracids feladatokat.
(3) A Képvisel6-testiilet bizottsdgai mitkddésével kapcsolatban:
a) biztositja a bizottsdgok miikodéséhez sziikséges iligyviteli feltételeket;
b) bizottsagi elSterjesztések, jelentések, beszdmol6k, egyéb anyagok szakmai elokészitését végzi;
¢) a bizottsagok kezdeményezéseinek megvaldsitési lehetdségeirdl tdjékoztatdst nydjt;
d) abizottsdgokhoz érkezd kérelmeket, javaslatokat szakmailag véleményezi; dontésre elokésziti,
e) biztositja a bizottsagi dontések végrehajtasat.
(4) Tisztségviselok munkdjdval kapcsolatban a dontéseket elokésziti, szervezi azok végrehajtasat.

(5) Részt vesz az Onkormdényzat intézményével kapcsolatos irdnyitdsi, ellenérzési feladatok
ellatdsaban.

(6) Ellatja az dnkormdnyzat pénziigyi, igazgatasi feladatainak koordindlasat, az operativ gazdasagi
feladatokat, a kbzponti €s a helyi adok beszedésével kapcsolatos feladatokat.

(7) Az 6nkorményzati vagyon miikddtetésében, hasznositdsaban kozremiikodik.

(8) A Képvisel6-testiilet, a polgdrmester €s a jegyz6 jogszabalyban meghatérozott dllamigazgatasi
feladatait elokésziti, végrehajtja.

(9) Ellatja a telepiilésfejlesztéssel, -rendezéssel kapcsolatos elokészitd €s végrehajtasi feladatokat.

(10) A képvisel6-testiileti tagok munk4janak segitése érdekében a hivatal koztisztviseldi kotelesek a
képviselot a hivatali munkaid6ben soron kiviil fogadni és részére a sziikséges felvildgositést
megadni, illetve megfelel6en intézkedni.

3. A Polgarmesteri Hivatal altal ellatott részletes feladatok
6. §

(1) A polgarmester a Képviselo-testiilet dontései szerint és sajat onkormanyzati jogkorében irdnyitja
a Hivatalt. Onkorményzati, valamint az 4llamigazgatdsi feladat- &s hatdskoreit a Hivatal
kozremiikodésével latja el.



(2) A polgérmester

a)

b)

c)

d)
e)

g)
h)
i)
i)

a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a Hivatal feladatait az
onkormédnyzat munkdjianak a szervezésében, a dontések elokészitésében és
végrehajtdsaban,

dont a jogszabdly altal hatdskorébe utalt dllamigazgatdsi iligyekben, hat6sagi
jogkorokben, egyes hatdskoreinek a gyakorlasat atruhazhatja,

a jegyz0 javaslatdra eldterjesztést nyujt be a Képviselo-testiiletnek a Hivatal belso
szervezeti tagozddasianak, munkarendjének, valamint iigyfélfogaddsi rendjének
meghatédrozésira,

a hataskorébe tartoz6 tigyekben szabdlyozza a kiadmdnyozas rendjét,

gyakorolja az egyéb munkaltat6i jogokat az alpolgdrmester, a jegyz0 €s az Snkormanyzati
intézményvezetok tekintetében, e jogkorét irdsban atruhdzhatja; az atruhéazott jogkor
tovabb nem delegélhatd,

sziikség szerint, de legaldbb évi egy alkalommal appardatusi €értekezletet tart, amelyen a
jegyzovel kozosen értékeli a Hivatal tevékenységét €s meghatdrozza az elkdvetkezendo
idGszak feladatait,

kozremiikodik a helyi Jakabszallasi Hirlevél idoszakos lap szerkesztésében,

kapcsolatot tart a civil szervezetekkel, testvértelepiilésekkel

épiti a telepiilés nemzetk6zi kapcsolatait, testvértelepiilési kapcsolatait,
kozmiivelddés-szervezé alkalmazasaval szervezi a helyi rendezvényeket, bonyolitja a
civil szervezetekkel €s testvértelepiilésekkel torténd kapcsolattartas feladatait.

(3) A polgarmester helyettesitésére, munkéijidnak segitésére megvélasztott alpolgdrmester a
polgarmester irdnyitasaval latja el faladatat.

7.8

(1) A jegyzé a hivatal vezetdje, aki gondoskodik a torvényesség betartdsardl, szakmailag felelos a
hivatal miik6déséért, az ligyek operativ intézéséért. Tevékenysége sordn felelds a kozérdeknek €s a
jogszabdlyoknak megfeleld szakszerl, partatlan és igazsdgos, szinvonalas ligyintézés szabélyainak
megfeleld eljarasért.

(2) A jegyz6 a hivatal vezetése sordn

a)

b)
c)
d)
e)
f)

8
h)

megszervezi a hivatal munk4jat, ennek keretében lefolytatja a sziikséges egyeztetéseket,
a koordinécid, feladatkiosztas érdekében hetente csoportvezetdi megbeszélést tart,

kinevezi a hivatal dolgozdit,

gondoskodik a dolgozék tovabbképzésérdl,

sziikség szerint munkaértekezletet tart,

szignélja a postai kiildeményeket,

gondoskodik az éves szabadsagolasi iitemterv elkészitésérol,

ellendrzi a hivatali dolgoz6k munkavégzését,

gyakorolja a kiadmanyozdsi jogot és megbizdsa alapjan kiadmdnyozdasi jogot biztosit az
egyes ligyintézok szamadra.

(3) A jegyz0 részletes feladatai:

a)
b)
c)

d)
e)
f)

Ellatja a valasztdsokkal kapcsolatos feladatokat;
Biztositja a Képviselo-testiilet €s a bizottsdgok mitkodésének technikai feltételeit;

Dontésre elokésziti a polgdrmester hatdskorébe tartozé édllamigazgatédsi tigyeket (pl.
kozteriilet hasznalat engedélyezése, koztisztasagi ligyek);

Végzi az utalvinyozis ellenjegyzését;
Végrehajtja a Képvisels-testiilet dontéseit;
Biztositja a Képvisel§-testiilet zavartalan mikodését;



g) Elokésziti a Képviseld-testiilet rendeleteinek tervezeteit;

h) Elkésziti a hivatal bels6 szabalyzatait;

i) A polgérmesterrel egyiittesen aldirja a kotelezettségvallalast;

j) A hivatal miikodésérél évente beszamol6t készit és terjeszt a Képviselo-testiilet elé;

k) Felelds a lakossidg beadvdnyainak megfeleld intézésért, biztositja az 4ltaldnos
kozigazgatasi rendtartdsrol sz616 2016. évi CL. torvény kovetkezetes alkalmazasit;

1) Kapcsolatot tart a kormdnyzati €s tdrshatésdgokkal, tdrsadalmi és Onkorményzati
szervekkel, intézményekkel, onkormanyzati tarsulasokkal,

m) Koordindlja a tlizvédelmi hatésagi, honvédelmi, polgari védelmi, katasztr6favédelmi
feladatokat;

n) Ellétja az épitésiigyi hatésagi tigyekkel kapcsolatos lakossagi tdjékoztatast;

0) Adatot szolgaltat az ingatlanokrél és a rendezési tervrol;

p) Kiadja a kozitkezel6i és tulajdonosi hozzdjaruldsokat, szakhat6sagi allasfoglalasokat;

q) Intézi a birtokvitds ligyeket;
r) Intézi az dllatvédelmi eljardssal kapcsolatos ligyeket;
s) Intézi a fakivagas engedélyezésével kapcsolatos tigyeket;

t) Felveszi és intézi a lakosségi panaszokkal, bejelentésekkel kapcsolatos tigyeket;
u) El6késziti az 6nkormanyzat €s a hivatal szerzodéseit,
v) Perképviseletet lat el.

(4) A jegyz06t akadalyoztatdsa esetén €s 4ltaldnos helyettesitési jelleggel a Pénziigyi-Gazdalkoddasi
Csoport vezetdje helyettesiti.

4. A Pénziigyi-Gazdalkodasi Csoport feladatai
8.8

(1) A Pénziigyi-Gazdalkodasi Csoport altal ellatandé f6 feladatok: a rendelkezésre allé
jogszabdlyok, irdnyelvek, onkormdinyzati dontések alapjan az éves koltségvetés tervezése, az
onkorményzat koltségvetési rendeletének, a rendelet médositasainak elokészitése, a koltségvetéssel
kapcsolatos munkélatok végrehajtasa, eloiranyzatok médositdsa, vagyongazdalkodas €s hasznositas,
pénzkezel€s, pénzellatds, konyvvezetés, beszamolasi kotelezettség €s adatszolgaltatis teljesitése.

(2) A Pénziigyi-Gazdalkodasi Csoport altal ellaitandé részletes feladatok:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

Elkésziti a szamviteli, pénziigyi szabalyzatokat €s azokat folyamatosan karbantartja;
Biztositja az éves gazdilkodasi terv (koltségvetés, gordilé tervezés), a beszamoldk,
jelentések, feladdsok, adatszolgéltatasok teljesitését;

Kezeli a csoport ligykorébe tartoz6 tigyiratokat;

Pénziigyi, szamviteli targyd bels6- €s kiilsé ellendrzések esetén az ellen6rzésekhez
adatszolgaltatast biztosit, szervez;

Ellatja az id6szakos AFA bevallassal kapcsolatos feladatokat és a rehabilitéciGs hozzéjarulas
bevalldsit a Polgarmesteri Hivatal vonatkozasaban;

Intézi a hazai €s uniés palydzati tdmogatds felhasznaldsaval, elszdmoldssal kapcsolatos
ligyintézést, az igy megvalésult fejlesztések, beruhdzédsok, beszerzések pénziigyi feladatait;
Kozremukodik az adott, valamint a kapott timogatasokkal valé elszdmoldsok ellen6rzésében;
A gazdélkodas eredményeit elemzi és értékeli;

Onkoltségszamitast végez;

10) Mikodteti a kincstari rendszert;
11) K6zremikddik a polgadrmesteri hivatal, az 6voda €s bolcséde miikddtetésének, fenntartdsanak

biztositdsaban, eszk6zbeszerzésének el6készitésében;

12) Ellatja a kotelezettségvallal6i, utalvanyozdi, ellenjegyzési, érvényesitési feladatokat az err6l

sz616 szabélyzat szerint;

13) A beérkezd szdmldkat ellendrzi, rogziti a nyilvantartisban, elkésziti a kimen6 szdmlékat;



14) Szamldkkal kapcsolatos levelezést végez, intézi a vevé-szallité foly6szamla ellendrzést,
egyeztetést €s elkésziti a zdrlati (analitikus) kimutatdsokat;

15) Konyveli a pénzforgalom tételeit;

16) Az eldiranyzatok konyvelését végzi;

17) A kotelezettségvallalas nyilvantartasat vezeti €s konyveli;

18) Pénziigyileg rendezi az atutaldsi szdmldkat (banki inditds), napi banki egyenleg ellendrzést
végez,

19) A pénzforgalom nélkiili és vegyes tételek szamviteli rendezését végzi;

20) Karbantartja a foly6 program torzsadattérat;

21) A vagyon-nyilvéntartasi feladatait végzi: targyi eszkoz forgalmi adatainak konyvelése €s a
kettds konyveléssel valé egyezOség ellenérzése ttjdn (ASP program alkalmaziséval),
valamint elkésziti a vagyonleltdrak kiértékelését, kiadasi analitikat vezet, gondoskodik a
tételek rendezésérol, a kis értékii targyi eszkozok nyilvantartasardl €s leltari elszamolasaval
kapcsolatos feladatokrdl,

22) A targyi eszk6zok ért€kcsokkenésének elszdmolasat végzi,

23) Megszervezi €s lebonyolitja a leltdrozast;

24) Biztositja a selejtezés dokumentaldsanak szabalyszertiségét;

25) Tovébbitja a pénzforgalmi adatszolgaltatast a Magyar Allamkincstarhoz;

26) Gondoskodik az dllamkincstdri E-Adat rendszer levelezési forgalménak lebonyolitdsardl,

27) Pénzforgalmi helyesbit6 és vegyes konyvelési tételek kontirozésa és rogzitése,

28) Pénztar ellendri feladatokat végzi,

29) Rendszeres konyvviteli ellendrzést végez, havi zarasok €s az idészaki beszamolok elott,

30) A hazipénztari, pénzkezelési feladatokat ellatja (bizonylatok kezelése),

31) A fizetési kotelezettségeket rendezi (elszamolasra kiadott eldlegek)

32) Ertékpapir kezelést végez,

33) A felujitdsokat, fejlesztéseket pénziigyileg lebonyolitja a palydzati iigyintéz6
kozremiikodésével,

34) Kapcsolatot tart a kozmuszolgaltatokkal, adatszolgaltatast teljesit résziikre;

35) Részt vesz a testiileti anyagok, eléterjesztések, beszdmolSk készitésében az 6nkormanyzati
ingatlanok bérletével, hasznalatdval kapcsolatos ligyintézést végez, beszedi a dijakat, vezeti a
kotelezettségek és teljesitések nyilvantartasat,

36) A munkabérekkel kapcsolatos adminisztraciét végzi, a lejelentett béreket kifizetés el6tt
ellendrzi €s konyvelésre elokésziti,

37) Elvégzi a munkavéllalék munkaegészségiigyi vizsgalataval, feliilvizsgalatdval kapcsolatos
ligyintézést, vezeti a nyilvantartasokat,

38) Ellatja a koztisztviselok, valamint az nkorményzattal €s annak intézményével jogviszonyban
all6 kozalkalmazottak, kozfoglalkoztatottak €s egyéb munkavéllalok személyzeti feladatait,
kozremikodik kinevezési, felvételi okirataik elkészitésé€ben,

39) Biztositja a KIR rendszer teljes korii hasznélatat az nkormanyzat 6sszes intézménye részére,

40) Ellatja az ad6bevalldssal kapcsolatos feladatokat.

(3) A Pénziigyi-Gazdalkodasi Csoport ellitja az adohatésagi ligyintézést:

a) végzi az 6bnkorményzat hatdskorébe tartozé adok kivetését, beszedését €s ellendrzését,

b) azadéiigyi feladatok végrehajtasa, az adéalapok kimunkalasa és adébevételi tervek teljesitése,

c) gondoskodik az adézék idébeni sziikséges kiértesitésérdl, adébevalldsra felhivasardl és
figyelmezteti az ad6z6kat a mulasztasok kovetkezményeire,

d) a helyi ad6k elszamolasat, értékelését zardsok alkalmaval ellenorzi,

e) végzi az egyéb ad6val kapcsolatos helyszini szemléket,

f) elvégzi a soron kiviili ad6kivetést, ahol az addbefizetés veszélyeztetve van, ott megteszi a
sziikséges intézkedést a behajtasra,

g) elvégzi az adbivek, fizetési meghagyasok €s hatdrozatok elokészitését, az adbiveket aldirja,

h) foglalkozik az ad6z6k méltanyossagi kérelmével, azt dontésre elokésziti,
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i) tényallas tisztdzasa érdekében az ad6z6t meghallgatja, bizonyitékokat szerez be, helyszini
szemlét tart,

J) gondoskodik lefoglalt ing6sdgok értékesitésérol, kiilonos tekintettel a romlds veszélyének
kitett ingésagokra,

k) eredménytelen felhivas utdn végrehajtasi eljaras kezdeményezésével biztositja az adé és mas
koztartozds rendezését, letiltast eszkdzol, adék mddjéra behajtast kezdeményez

1) ellenérzi a letiltdsokra beérkezett befizetéseket

m) elvégzi az adébeszedéssel kapcsolatos konyvelést, az adébeszedési munkalatokat, vezeti a
konyveléssel kapcsolatos eldirt nyilvantartdsokat,

n) ado- és értékbizonyitvanyt 4llit ki.

(4) A Pénziigyi-Gazdalkodasi Csoport a feladatai elvégzését szamit6gép és informatikai programok
rendszeres haszndlatdval latja el, bels6 szabélyzat szerint.

(5) A Pénziigyi-Gazdilkodasi Csoport minden esetben az Osszeférhetetlenségi szabalyok
figyelembevételével biztositja a belsé helyettesitési rendet.

5. A Kozigazgatasi Csoport feladatai
9.8

(1) A Kozigazgatasi Csoport ellitja az anyakonyvi tigyintézéssel, a népességnyilvantartassal, a
cim- és korzet-nyilvantartasi rendszerrel kapcsolatos feladatokat;

(2) Végzi a vélasztasi eljarassal népszavazdssal kapcsolatos feladatokat;

(3) Hatéségi bizonyitvanyokat, igazoldsokat ad ki;

(4) Intézi a talalt targyakkal kapcsolatos tigyeket;

(5) Kezeli és karbantartja a ,,VIZUAL REGISZTER”-t;

(6) Lefolytatja az 6sztondijakkal (Bursa Hungarica, stb.) kapcsolatos eljarasokat;
(7) Intézi a termofold kifiiggesztéssel kapcsolatos feladatokat, ingatlan adéasvételi szerzédéseket
zaradékolja, nyilatkozatokat kiadja;
(8) Intézi a kereskedelmi hatdsédgi ligyekkel, kereskedelmi céld szélldshelyek engedélyezésével,
nyilvantartasdval kapcsolatos feladatokat;
(9) Intézi a bejelentéskoteles ipari tevékenységgel, telepengedély-koteles ipari tevékenység
bejelentésével kapcsolatos feladatokat;
(10)Intézi a mezOgazdasagi ligyeket (méh allomdnyok nyilvantartasa, parlagfiivel kapcsolatos
feladatok,
(11)Lefolytatja a jegyzd hatdskorébe tartozd hagyatéki €s pothagyatéki eljarasokat,
(12)Részt vesz a polgari védelmi, honvédelmi feladatok végrehajtdsdban, hatdrozatok, jelentések
készitésében.
(13)Ellatja a gydmhat6sagi €s szocidlis hatdsagi ligyintézéssel kapcsolatos kovetkez6 feladatokat:
a) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény €s rendkiviili gyermekvédelmi timogatis,
b) telepiilési tdimogatasok,
c) kozérdeki munkavégzeés,
d) szocidlis elldtdsokhoz sziikséges jovedelem vizsgilat,
e) gyermekvédelmi eljaras,
f) jegyzOi gyamiigyi feladatok ellatasa,
g) hat6sagi bizonyitvanyok kiadasa,
h) koéztemetés,
1) koOrnyezettanulmanyok elkészitése
j) a polgarmester hataskorébe tartozé szocidlis iigyek elokészitése, a meghozott hatdrozatok
végrehajtésa,
k) segitséget nyujt a Képviseld-testiilet munkdjahoz, elokésziti a szocidlis vonatkozési ligyeket
1) kapcsolatot tart a szocidlis €s gyermekvédelmi iigyekben érintett més szervezetek
képviseloivel (védond, gyermekjoléti szolgélat, intézményvezetdk stb.),
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(14) A Kozigazgatasi Csoport nyilvantartja a hivatali dolgozék és 6nkormdnyzati munkavallaldk,

kozfoglalkoztatottak szabadsagat.

(15) A Kozigazgatasi Csoport a feladatai kozé tartozik az iratkezelési, ligykezelési feladatok ell4tdsa,

amely a kovetkez6 feladatokat tartalmazza:

a) A képviseld-testiileti iilések, bizottsagi iilések jegyzOkonyveinek vezetése, a képvisels-
testiilet €s a bizottsdgok miikodésével kapcsolatos adminisztrativ feladatok elvégzése;

b) A helyi rendeletekrol, szabalyzatokré! torténd nyilvantartasok vezetése, kozzététel,

c) A kimeno és bejovo posta kezelése, a beérkezd ligyiratok foszamos és alszdmos iktatdsa és
az iktatdssal kapcsolatos feladatok elldtdsa az Iratkezel€si Szabdlyzatban leirtak szerint, az
ASP Iratkezel6 Szakrendszer alkalmazasaval;

d) A kozponti e-mail fiék kezelése;

e) Irattarkezelé€s;

f) A fénymadsold, fax kezelése, karbantartasi feladatok megszervezése;

g) Hirdetmények, felhivasok, értesitések, kozérdekii informacidk kifiiggesztése;

h) Jelzélogjog bejegyzéshez, jelzalogtorléshez hozzdjaruld nyilatkozatok el6készitése;

1) Hivatali irodai készleteket, valamint az anyagkészleteket megrendeli.

(16) A Kozigazgatdsi Csoport a feladatai kozé tartozik a pélydzatokkal, beszerzésekkel,

(17)

(18)

)

2)

(3)

kozbeszerzésekkel, feldjitasok, telepiilésiizemeltetés €és beruhdzdsok bonyolitdsaval
kapcsolatos feladatok intézése, amelyek soran ellétja:

a) Az Onkormdnyzati beruhdzdsok, feldjitasok, fejlesztések és iizemeltetések el6készitését,
lebonyolitasat;
b) Kozremiikodik az Onkormanyzat érdekkorébe tartozé pélyazatok eldkészitésével,
benyujtdsdval kapcsolatos teenddk ellatasaban,
c) Figyeli az 6nkormdnyzati és int€zményi palyazati lehetdségeket;
d) A képviselo-testiilet vagy a polgdrmester dontése alapjan elkésziti a palydzatokat, koordindlja
a palyazati projektmenedzsmenti feladatokat;
e) Végzi a beszerzési eljarassal, kozbeszerzéssel és versenyeztetéssel kapcsolatos feladatokat;
f) Végzi palyazatok miiszaki elokészitését;
g) Ellatja a hazai és uni6s palydzati tdmogatds felhaszndldsdval, elszdmolassal kapcsolatos
tigyintézést.
A Kozigazgatdsi Csoport kozteriilet-feliigyeldje végzi a koztéri térfigyelé kamerarendszer
mukodtetésével, kezelésével, sziikség esetén az adatok tovabbitasaval kapcsolatos feladatokat.
A Kozigazgatdsi Csoport a feladatai elvégzését szamitégép és informatikai programok
rendszeres hasznéalatdval latja el, bels6 szabalyzat szerint.

6. Szervezés és iranyitas rendje
10. §

A Polgéarmesteri Hivatal vezetdje a jegyz6. A jegyz6 a Polgarmesteri Hivatalt, mint egységes
hivatalt részben a csoportvezetén keresztiil, részben kozvetleniil irdnyitja. A csoportok,
ligyintézok egymdssal mellérendelt kapcsolatban dllnak. Munkéjuk sordn egymadssal koételesek
egyiittmukodni.

A kapcsolattartds, adatszolgaltatds a hivatali tt betartdsa mellett kiilon iven megfogalmazott
atirat, e-mail segitségével vagy szdébeli egyeztetéssel torténik. Az irdnyitds, vezetés biztositdsa
érdekében havonta vezetdi értekezletre keriil sor a polgdrmester irdnyitisa mellett. Ezen
tilmenéen a jegyz6 a hivatal munkatdrsait havonta beszamoltatja a végzett munkar6l és
megtérgyaljak a kovetkez6 hénap feladatait.

A jegyz06 koteles gondoskodni a szervezeti €s miikodési szabalyzat naprakész allapotardl és az
Uj jogszabalyok megfelel6 alkalmazdsanak biztositasarol.
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A csoportvezeto feladatai, feleldsségi kore:

a) A csoportvezetd a jelen szervezeti és milkkodési szabalyzatban meghatarozott feladatai mellett
kozvetleniil szervezi €s irdnyitja a csoport dolgozdinak munk4jat.

b) Az ligyintézés sordn felelds az iigyintézok 4ltal elkészitett dontések megalapozottsigaért.

c) Koteles gondoskodni a feladatkorét érinté jogszabdlyok, szabdlyzatok megfeleld
alkalmazaséanak biztositdsar6l, ennek érdekében a kozponti €s helyi jogalkotést figyelemmel
kisérni.

d) Koteles a vezetoi értekezleteken elhangzottakat a csoport dolgozéival megbeszélni és azokat
munkdjukban alkalmazni.

e) A hivatal bels szervezeti egységei élén 4ll6 vezetd6 a hozzd csoportositott feladatok
szinvonalas szakmai ellat4sardl €s a hat4ridok betartasardl gondoskodik.

f) Felelés a csoporton beliili hatékony €s célszerli munkamegosztasért, a feladatok gyors,
szakszeri és torvényes ellatasaért, az eredményes munkaért, felelds a csoport feladatk6rében
a jegyz0 megbizasabol ellatott tigyek torvényes €s szakszerii intézéséért.

g) Felelos a Képviselo-testiileti €s bizottsagi eldterjesztések torvényes és  szakszerli

elkészitéséért, részt vesz a Képviselo-testiileti iiléseken, szakteriiletét érintéen részt vesz az
onkormadnyzati stratégiai tervezésben.

A Polgarmesteri Hivatal ligyintéz6i a feladatkoriikbe tartozd tigyekben ©OnallGan, illetve a
Kiadmanyozasi szabdlyzatban meghatdrozottak szerint jirnak el. A Hivatal dolgozéinak egyes
hataskorei az alabbiak:

a) Véleményezés: A véleményezés, olyan tevékenység, amely valamely feladat hatdskorébe
tartozé gy vagy dokumentum, esetleg szervezeti milikodési valtoztatidsra sz6lo
kezdeményezésre vonatkozd elézetes attekintést, vizsgdlatot €s mindsitést foglal magéba,
kotelezd erd nélkiil. Minden esetben vezetdi utasitisra torténik.

b) Javaslattétel: A javaslattétel olyan tevékenység, amely valamely feladat hatdskorébe tartozd
ligy vagy dokumentum, esetleg szervezeti milkodési valtoztatdsra sz6l6 kezdeményezésre

vonatkozd attekintést, vizsgalatot €s mindsitést foglal magaban, kotelez6 erd nélkiil. Torténhet
vezetdi utasitds nélkiil is.

c) Eléterjesztés: Eloterjesztésben torténd kozremilkodés az Onkorményzati Szervezeti és
Miikodési Szabélyzatban foglaltak szerint. A szervezet dontéshozataldnak elokészitését segitd
formalizalt tevékenység.

d) Dontés: A jogszabdly dltal meghatdrozott hatdskorben hozott dontés. A dontés meghatarozza
akovetendo tevékenységet, az el0készités sordn feltart alternativak egyikének kivalasztdsaval.
A dontést az arra feljogositott szerepkor/munkakdr betoltdje hozza, és felelGsséget is 6 vallal
érte. A dontés lehet: jogositd, engedélyezd, tiltd vagy kotelezo.

e) Jovahagyas: Mds szerepkor(ok) ltal elvégzett cselekvés elfogaddsa vagy elutasitdsa. Mindig
utdlagos.

f) Kiadmanyozds: A kiadmdnyozds a mar feliilvizsgalt, végleges kiadmany-tervezet
jovéhagyasat, kiilsé szervhez vagy személyhez elkiildhetoségének engedélyezését jelenti a
kiadményozésra jogosult részérdl. Kiilso szervhez vagy személyhez iratot, kiadményt csak a
kiadményozasi joggal rendelkezd személy alairdsdval lehet tovabbitani, elkiildeni.

g) Végrehajtas: Valamely feladat ellatdsa, kotelezettség teljesitése.

h) Elékészités: Valamely feladat elldtdsdhoz, kotelezettség teljesitéséhez eldzetesen sziikséges
tevékenység elvégzése, dllapot 1étrehozésa.



IV. Fejezet
1.Miikodési szabalyok
11. §

(1) A Polgéarmesteri Hivatal ligyfélfogadasi rendje:
hétf6 8.00 — 12.00 és 13.00-17.00
kedd 8.00 - 12.00

szerda 8.00 - 12.00

csuitortok | nincs ligyfélfogadas

péntek 8.00 - 12.00

(2) Hazi pénztdr nyitva tartdsa:

hétfo 8.00 - 12.00 és 13.00-16.30
kedd 8.00-12.00

szerda 8.00-12.00

csiitortok | nincs tigyfélfogadas

péntek 8.00 - 12.00

(3) A jegyzd tigyfélfogaddsa megegyezik a Polgarmesteri Hivatal iigyfélfogaddasi rendjével.
(4) A polgarmester ligyfélfogadasi ideje: hétfonként 13:00-14:00, elézetes bejelentkezés alapjan.

2. Képviselet rendje
12. §
(1) Az Onkormanyzatot a polgarmester, a Polgérmesteri Hivatalt a Jjegyz0, akadalyoztatdsa esetén a
helyettes, illetve eseti jelleggel az 4ltaluk megbizott személy, vagy dolgozé jogosult képviselni.
(2) A hivatal belsé miikodése soran a csoportot a csoportvezetd jogosult képviselni.

(3) Az Onkormdnyzat és szervei munk4jardl sajtonyilatkozatot kizdrGlag a polgdrmester, tavolléte
esetén az alpolgdrmester, hat6sagi tigyet érint6 kérdésben a jegyz6 vagy a Polgarmesteri Hivatal
erre feljogositott munkatarsa tehet.

(4) A Polgérmesteri Hivatal jogi képviseletét a jegyzo vagy az dltala megbizott személy létja el.
3. A kiadmanyozas rendje
13. §
A Kiadmiényozds rendjét a Polgdrmesteri Hivatalban a polgarmester, ill. a jegyzd szabélyozza a
Kiadmanyozdasi Szabdlyzat szerint.
4. A kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, utalvinyozas, érvényesités rendje
14. §
A Polgarmesteri Hivatal médositott teljesitési szemléleti, kettds konyvvitelt vezet és konyvviteli

rendjét szdmviteli politikdjdban rogziti. A részletes szabdlyokat a PH SZMSZ fiiggelékében
nevesitett szabdlyzatok tartalmazzak.
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5. Szervezeti kapcsolatok és koordinacio
15. §

(1)A Polgéarmesteri Hivatal bels6 szervezeti egységei egymdssal mellérendeltségi viszonyban éllnak,
és kotelesek egyiittmiikodni kozds feladataik megvaldsitdsdban, az Onkormanyzati érdek
megjelenitésében, képviseletében.

(2)A bels6 szervezeti egységek vezet6i, a hivatali ligyintézok, a Hivatal munkatdrsai egymassal,
valamint az Onkormdnyzati intézményekkel a Hivatal Onkormdanyzati és allamigazgatasi
feladatainak elltasaval kapcsolatos munkafolyamatokban kozvetleniil miikodnek egyiitt.

(3) E kolcsondsségen alapulé egyiittmiikodés az Onkorményzati és hatdsigi tligyek szakszer
megoldédsdhoz sziikséges mértéken til kiterjed minden olyan teriiletre, amely a hivatal egészére
feladatot jelent, vagy a hivatali miikodés kiilsé vagy belsé megitélése szempontjabdl jelentds.

(4) A vezetok miikodésiik keretében feleldsek a mds hivatali vezetot, tisztségviselot, testiileti vagy
kiils6 szerveket érint6, a feladatok elldtdsdhoz sziikséges tdjékoztatds megaddsaért. Barmely
vezetd, vagy munkatirs a munkakorének gyakorldsa kozben tudomasara jutott, de mads
szakteriiletet érintd informdaciét az intézkedésre jogosult szamdra tovabbitani, a hivatali titkot
pedig megtartani koteles.

(5) A fenti kapcsolatok zavara vagy az ettdl eltér6 munkakapcsolatok esetén:

e aszervezeti egységen beliil a vezetdk,
e szervezeti egységek kozott a jegyz0 végzi el a sziikséges koordinaciot.

(6) A koordindci6 éltaldban a vezetdi értekezleten torténik, sziikség esetén kozvetleniil az érintettek
kozott. A koztisztviselok alapvetd kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérol, a feladatok
végrehajtasardl, vezetdi beavatkozast igényld eseményekr6l folyamatosan, mig a munkavégzés
zavarairdl haladéktalanul beszamoljanak a PH SZMSZ szerinti kdzvetlen vezet6jiiknek.

6. A hivatali munkaidé, munkarend
16. §

a) A hivatal dolgozéinak munkaideje heti 40 6ra, hétfén 7.30-17.00 6raig, kedden. szerdan és
csiitortokon 7.30-16.00 6raig, pénteken 7.30-12.30 6raig tart.

b) A polgédrmester, a jegyz0 munkaideje rugalmas, tekintettel az altaluk végzett munka
sajatossagara, a munkafeladatok egyenlétlen elosztasara.

Z2 22

c) A hivatal munkarendjének betartdsaért, a hivatal miikodoképességéért a jegyz6 a felelds.

d) A hivatal dolgoz6i munkaidoben a professziondlis €s kulturdlt megjelenésnek megfeleld
ruhazatban kotelesek megjelenni, keriilenddk a til rovid, mélyen dekoltalt, ujjatlan darabok.

e) A hivatal munkdjat a kdzszolgalati tisztviselokrol sz616 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.),
az 4ltaldnos kozigazgatdsi rendtartasrol sz6l6 2016. évi CL. torvény (Akr.), Magyarorszig
helyi dnkorményzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (Motv.), valamint az dgazati
jogszabélyokban meghatarozottak szerint végzi.

7. Ugyiratkezelés
17. §

Az ligyiratkezelésre vonatkoz6 szabidlyokat a PH SZMSZ foggelékét képezd Iratkezelési
Szabélyzat tartalmazza.
8. Bélyegzi-hasznalat

18. §
A hivatal kor-€s fejbélyegzoi tartalmat, felsoroldsat, a hivatalban hasznélt bélyegzok lenyomatit,
valamint a sorszdmokkal azonosithatéan a bélyegzok haszndlatéra feljogositott személyeket a PH
SZMSZ fiiggelékét képezo hivatali Bélyegzo Nyilvantartds tartalmazza.
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V. fejezet
1. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eldirasok, feltételek

19. §

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirdsokat, feltételeket a
Képviselo-testiilet Szervezeti €s Miikodési Szabélyzata, valamint a képvisel6-testiilet 4ltal
jovahagyott éves koltségvetési rendelet tartalmazza.

2. Belsé ellenérzés
20. §

Jakabszallds Kozség Onkormdnyzata a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban meghatarozottak
szerint a Polgdrmesteri Hivatal és a Jakabszillisi Ovoda és Bolcséde belsé ellendrzése
megszervez€sérol kiils6 szolgiltatd bevondsaval gondoskodik, aki a bels6 ellenérzési vezetdi
feladatokat is elldtja, valamint felelés az Onkormédnyzat belsé ellendrzési tevékenységének
megszervezéséért a vonatkozd jogszabalyokban eldirtak szerint. A belsd ellendrzés magédban
foglalja az onkorményzat bels6 ellenérzését €s az 1991. évi XX. tv. 140. § (1) bekezdés e) pontja
szerinti ellendrzést is.

Az els6 szdmi vezetOi ellendrzés a Polgarmesteri Hivatal tekintetében a folyamatba épitett
elozetes, utdlagos €s vezetdi ellenérzés. Ennek mikodtetésére vonatkozd szabélyzatot a PH
SZMSZ ,Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje” cimii fiiggeléke
tartalmazza.

3. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

22.§

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége a jegyzének €s a csoportvezetdknek van.
4. Az adatvédelmi tevékenység iranyitasa

23. §

A Polgarmesteri Hivatalban a személyes adatkezelési, adatbiztonsagi és adatszolgaltatdsi, valamint a
kozérdekli adatok nyilvanossigdval Osszefiiggd tevékenységet a KOZINFORMATIKA Kft
adatvédelmi felel6se latja el az Adatvédelmi Szabélyzatban foglaltaknak megfelelen.

5. Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, érvényesités

24. §

Kotelezettségvallalds csak az Aht., valamint az annak végrehajtidsdra kibocsatott jogszabalyi
rendelkezések szerint, a Képviselo-testiilet €s Polgarmesteri Hivatal meghatdrozott feladataira
megtervezett €s jovahagyott koltségvetési eldirdnyzatok terhére torténhet. A kotelezettség vallalds
részletes szabdlyait a PH SZMSZ fiiggelékét képez6 Szamviteli Politika rogziti.

VI. fejezet
Zaro rendelkezések

25. §

(1) A Jakabszallasi Polgarmesteri Hivatal jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2025. jinius 1.
napjén 1ép hatdlyba, egyttal Jakabszallds Kozség Onkorményzat Képviselé-testiilete 20/2014.
(II1.24.) sz4md hatdrozatdval médositott, 26/1999. szami hatédrozatdval jévahagyott Ugyrendje
hatéalyon kiviil helyezésre kertil.

(2) Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot Jakabszallds Kozség Onkormanyzat Képvisels-
testiilete 37/2025. (V.27.) szamu hatdrozataval jévahagyta, 67/2025. (XI. 11.) hatdrozatdval
modositotta..
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(3) A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat melléklete: a Polgdrmesteri Hivatal Alapité Okirata

(4) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat fiiggeléke:
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. SZ.
SZ.
. SZ.
SZ.

fiiggelék
fiiggelék
fiiggelék
fliggelék
fiiggelék

. fiiggelék:
. fiiggelék:
. fiiggelék:
. fliggelék:

fiiggelék:
fiiggelék:
fiiggelék :
fiiggelék:
fiiggelék:
fliggelék:
fliggelék:
fliggelék:
fiiggelék:
fliggelék:
fliggelék:

: Kiadményozasi szabalyzat

: Iratkezelési szabalyzat

: Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljdrdsrendje
: Kockézatkezelési szabalyzat

: Pénzkezelési szabdlyzat

Gazdélkodasi szabalyzat

Szamlarend

Szamviteli politika szabalyzata

Eszkdzok €s forrasok értékelési szabilyzata
Onkoltségszamitasi szabélyzat
Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat
Selejtezési szabalyzat

Kozszolgalati szabalyzat

Bélyegz6 Nyilvantartas

Bélyegz6 hasznilati szabélyzat

Beszerzési szabélyzat

Ko6zbeszerzési szabalyzat
Informéaciébiztonsagi szabdlyzat
Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

Kozteriileti térfigyel6 kamerarendszer adatkezelési és adatvédelmi szabalyzata

sz. fiiggelék: Gépjarmii iizemeltetési szabalyzat
. sz. fiiggelék: Munkavédelmi szabélyzat

. sz. figgelék: Tlizvédelmi szabdlyzat

sz. fiiggelék: Hiteles masolat-készitési szabélyzat

Jakabszallas, 2025. november 11.

S

ab6 Gyorgy Rébert

polgarmester jegyzo
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Okirat szama: 1073-6/2017.

Alapité okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. toérvény 8/A. §-a alapjan a Jakabszallisi
Polgarmesteri Hivatal alapité okiratit a kovetkezék szerint adom ki:

1. A kéltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. Akoltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése:  Jakabszdllisi Polgarmesteri Hivatal

1.2. AXkdltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 6078 Jakabszallas Petéfi Sandor utca 14.

2. A koltségvetési szerv
alapitiasdval és megsziinésével sszefiiggd rendelkezések

2.1. Akoltségvetési szerv alapitisanak dituma: 1990. 09. 30.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. Akdltségvetési szerv iranyftd szervének
3.1.1. megnevezése: Jakabszallis Kozség Onkormanyzata
3.1.2. székhelye: 6078 jakabszillas Pet6fi Sandor utca 14.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszdg helyi 6nkormanyzatairél sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. térvény 84. § (1): az dnkorményzat miikdésével, valamint a polgirmester vagy a
jegyz6 feladat- és hatdskorébe tartoz6 iigyek dontésre valé elgkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellitdsa. A hivatal kézremiikddik az nkorményzatok egymds kozotti,
valamint az dllami szervekke! torténg egyiittmiikddésének dsszehangolasaban.

4.2. Akbltségvetési szerv fGtevékenységének dllamhdaztartasi szakagazati besoroldsa:



szakdgazat szakdgazat megnevezése

szama
1 841105 Helyi 6nkorményzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége
4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A polgarmesteri hivatal ellitja a Magyarorszig
helyi énkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvényben és a vonatkozd egyéb
jogszabalyokban a szdmara meghatdrozott feladatokat Jakabszillis kézség
vonatkozasaban, valamint étkeztetési tevékenységet is végez.
4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:
kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészdm
1 1011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoté és
altaldnos igazgatdsi tevékenysége
011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas
013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatdsok
016010 Orszaggyiilési, 6nkormadnyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztisokhoz kapcsolédo tevékenységek
5 | 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
6 | 031030 Kézteriilet rendjének fenntartdsa
7 1041231 Rovid idotartamu kozfoglalkoztatis
8 1041232 Start-munka program, téli kozfoglalkoztatas
9 1041233 Hosszabb idétartami kozfoglalkoztatds
101 041236 Orszagos kozfoglalkoztatdsi program
111041237 Koézfoglalkoztatdsi mintaprogram
121 106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal sszefiiggd ellatasok
4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, mikodési teriilete: Jakabszallas kdzség kozigazgatisi
teriilete
5. A koéltségvetési szerv szervezete és miikodése
5.1. A koltségvetési szerv vezetSjének megbizasi rendje: A Jakabszélldsi Polgdrmesteri Hivatalt
a jegyz6 vezeti, a jegyzot Jakabszallis Kozség polgarmestere a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 82. § (1) bekezdése és a kozszolgalati
tisztvisel6krél sz616 2011. évi CXCIX. toérvényben foglaltak alapjan nevezi ki és menti fel,
illetve gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat. A jegyz6t palyazat alapjan hatarozatlan
idére nevezi ki.
5.2. Akoltségvetési szervnél alkalmazasban dllé6 személyek jogviszonya:
foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabdlyozé jogszabaly
1 kdzszolgalati jogviszony 2011. évi CXCIX. térvény a kdzszolgalati
tisztviselokrdl
2 | munkaviszony 2012. évi |. torvény a munka torvénykonyvéral




3 megbizasi- és vallalkozasi | 2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykényvrdl

szerzddés
kozfoglalkoztatasi 2011. évi CVI. térvény a kozfoglalkoztatasrél és a
4 | jogviszony kozfoglalkoztatdshoz kapcsol6dé, valamint egyéb

térvények madositisarol

6. Zaro rendelkezés

Az allamhaztartasrol sz6lé térvény végrehaijtisardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
5. § (4) bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapftd okiratnak a Jakabszallasi
Polgarmesteri Hivatal 2017. majus 22. napjan kelt, 22{7: 06.. 1. . napjatél alkalmazandé
1073-5/2017 okiratszami médosité okirattal vegreha]tott modosntasa szerinti tartalmanak.

Kelt:

£ 3 (e
l@agyar Mamkincstar



Megismerési nyilatkozat

A Jakabszéllasi Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti ¢és Miikodési Szabdlyzatdban foglaltakat
megismertem.
Név Beosztis Kelt Aldiras
Szabé Gyorgy Rébert Polgarmester 2025.11.12.
o v
Dr. Budavari Zsuzsanna Jegyzo 2025.11.12. ;2
Ludiadse Lol
Aczélné Vakulya Agnes Pénziigyi-szamviteli | 2025.11.12.
ligyintézé Biaaly Jeonady « A —
Bodzsarné Németh Ildiké | Igazgatas iigyintézé |2025.11.12. {
\ \ P
Dodedae kodete
Budai Balintné Kozigazgatasi 2025.11.12.
csoportvezet6, Palyazati M
referens @
Fodorné Kiss Andrea Munkaiigyi-szamviteli |2025.11.12.
iigyintézo /" E { KA\Y\ p L)
G4l Katalin Adéiigyi ligyintéz6  [2025.11.12. Q\ P ‘
X o AS——
Kriminal Klaudia Titkarsagi ligyintézé | 2025.11.12. J ALY &
%4‘,44 A Y S—
Nagy Istvan Jézsef kozteriilet-feliigyel6 | 2025.11.12. % W
Pe’etréczkiné Neumann| Igazgatis iigyintézé |2025.11.12. D e %0
Timea _
Szabé6 Emese Pénziigyi-Gazdalkodasi | 2025.11.12. ‘
csoportvezeté U OJ?,Q 8\]\,\%»
Téth Monika Pénziigyi-szamviteli |2025.11.12.
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