A Tiszacsegei K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak

Tiszacsege Viros Onkormainyzata Képviselé-testiilete
128/2021. (XI1.16.) KT. szami hatarozataval,
140/2022. (X.27.) KT. szamu hatirozataval, valamint
27/2023. (11.28.) KT. szamu hatarozatival médositott, illetve

- I’stzentmargita Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete
93/2021. (XI1.14.) szam,
94/2022. (X1.02.) szamu, valamint
13/2023. (II1.23.) szami azonos tartalmi hatarozataival jévahagyott -

EGYSEGES SZERKEZETBE FOGLALT SZOVEGE



TISZACSEGEI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Tiszacsege Viros Polgirmestere a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodd egyes
torvények médositasarél sz6l6 2011. évi CXXVIIL torvény 46. § (4) bekezdésében foglalt
felhatalmazas, valamint a Magyarorszag Kormanya altal a veszélyhelyzet kihirdetésérdl sz016
478/2020. (X1.3.) Korm. rendelet alapjdn a Tiszacsegei Kozos Onkorményzati Hivatal
jegyzbjével egyetértésben az dllamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontja
szerint gyakorolt iranyitasi jogkdrben eljérva — figyelemmel az 4llamhaztartasrol sz616 toérvény
végrehajtasarél sz616 368/2011. (XIIIL 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében foglaltakra
— a Tiszacsegei Kozos Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: Koz0s Hivatal) Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatat (tovabbiakban: SZMSZ) az aldbbiak szerint adja ki:

L A KOZOS HIVATAL JOGALLASA

1.) A Kozos Hivatal székhelye:
a) elnevezés: Tiszacsegei K6z6s Onkorményzati Hivatal
b) cim: 4066 Tiszacsege, Kossuth u. 5.
c) telefon: 06 52/588-400
d) fax: 06 52/588-405

e) e-mail cim: pmhivatal@tiszacsege.hu

2.) A Kozos Hivatal kirendeltsége:

a) elnevezés: Tiszacsegei Kozos Onkormanyzati Hivatal Ujszentmargitai
Kirendeltsége

b) cim: 4065 ljjszentmargita, Rékécezi u. 125.
¢) telefon: 06 52/214-002

d) fax: 06 52/214-102

e) e-mail cim: margita.hivatal@gmail.com

3.) A Kozos Hivatal illetékességi teriilete: Tiszacsege varos €s Ujszentmargita kozség
kozigazgatasi teriilete.

4.) A Kozos Hivatal jogallasa:

Tiszacsege Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete, Ujszentmargita Kozség Onkormanyzat
Képviselo-testiilete Magyarorszdg helyi onkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX.
torvény (a tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése és a 85. § (1) bekezdése alapjan kozos
onkormanyzati hivatalt alapitott 2021. janudr 1. napjatol.
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A Kozds Hivatal 6nalld jogi személy, Tiszacsege Varos Onkorményzata Képvisels-
testiiletének és Ujszentmargita Kozség Onkorményzata Képviselo-testiiletének szerve, melyet
a képvisel6-testiiletek az 6nkormanyzatok mtiksdésével, valamint a polgarmesterek és a jegyzo
feladat- és hataskorébe tartozo iigyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasara hoztak létre. A Kozds Hivatal kozremiikodik az
onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténé egyiittmiik6désének
Osszehangolasaban.

5.) A szabalyzat hatdlya: A szervezeti és miik6dési szabalyzat és a hozza tartozd
dokumentumok eldirasainak megismerése, betartasa a K6z6s Hivatal valamennyi valasztott
tisztviselojére, koztisztviseldjére, munkavallaldjara és egyéb foglalkoztatasi jogviszonyban 4llo
munkavallal6jara, valamint a K6zos Hivatallal kapcsolatba keriilt személyre nézve kételez6.

6.) A Kozos Hivatal gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

7.) A Kozos Hivatal iranyité szerve: Tiszacsege Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete.
8.) A Kozos Hivatal képviselete: A Hivatalt a jegyz6 képviseli.

9.) A Kozos Hivatal szimlavezetdé pénzintézete: K&H Bank Zrt.
10.) A Kozos Hivatal
a) koltségvetésének végrehajtasara szolgalé szamlaszam:

10402465-00028907-00000006

b) adészama: 15373443-1-09
¢) KSH-szama: 15373443-8411-325-09

d) Torzskonyvi azonosité szam: 373445

11.) A Kézds Hivatal - hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt - alapité okiratinak
a) kelte: 2020.12.21.

b) szama: Tiszacsege Véros Onkormanyzata Polgirmesterének 87/2020.
(XI1.21.) PM. szamu hatarozata, valamint Ujszentmargita Kozség
Onkorményzata Polgarmesterének 116/2020. (XII.21.) szamu hatérozata.

c) Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat kiadasakor hatalyos egységes
szerkezetbe foglalt alapito okiratot a 3. melléklet tartalmazza.

12.) A Kozés Hivatal alapitéi, fenntartoi:
a) Tiszacsege Varos Onkormanyzata Képviselo-testiilete,

b) Ujszentmargita Kozség Onkormanyzat Képvisel$-testiilete.



13.) A Kozos Hivatal alapitasanak éve: 1990.
14.) A Kozos Hivatal alaptevékenységi besorolasa:

Allamhaztartasi szakagazat: 841105 Helyi 6nkorményzatok és tarsulasok
igazgatasi tevékenysége

15) A Kozés Hivatal altal ellitandé és a kormanyzati funkeié szerint besorolt
alaptevékenységek:

011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkot6
¢s altalanos igazgatasi tevékenysége

011220 Adéb-, vam- és jovedéki igazgatas

016010 Orszaggyilési, onkormanyzati €s eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek

016020 Orszagos €s helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek

16.) A Ko6z6s Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

17.) A Kozos Hivatal alaptevékenységét szabilyozo jogszabalyok a kiovetkezdek:
a) Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a

tovabbiakban: Moétv.),

b) Az allamhdaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.),

¢) Az dllamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII1.31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Avr.),

d) A szamvitelr6l sz616 2000. évi C. torvény,

e) A kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban:
Kttv.),

f) Az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szo16 2016. évi CL. torvény (a tovédbbiakban:
Akr),

g) agazati k6zigazgatasi jogszabalyok.

18.) A K6z6s Hivatal engedélyezett létszama: 25 £6

19.) A Ko6z6s Hivatalban kialakitott munkakoéroket a 2. melléklet tartalmazza.



20.) Az Avr. 9. § (1) bekezdése szerint a K6zos Hivatalhoz rendelt mas koltségvetési

szervek:

a) Tiszacsege Kommunalis Szolgaltat6 Szervezet (4066 Tiszacsege, F6 utca

69-71.),

b) Tiszacsegei Varosi Ovoda és Bolcséde (4066 Tiszacsege, Ovoda utca 3/a.),

c)

Fehér Liliom Gondozasi Kézpont (4065 Ujszentmargita, Béke u. 10.),

d) Ujszentmargitai Hétszinvirag Ovoda és Bélcséde (4065 Ujszentmargita,

Rékédczi u. 134.),

e) Dr. Papp Jozsef Miivel6dési Haz és Konyvtar (4066 Tiszacsege, Kossuth u.

3.).!

II. A KOZOS HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

21.) A jegyzé vezeti a Kozos Hivatalt, e feladatkorében:

a)
b)

c)

d)

g)
h)

)
K)

a hataskorébe tartozé tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

dontésre elokésziti a székhelytelepiilés polgarmesterének hataskorébe tartozo
allamigazgatasi tigyeket,

dont a székhelytelepiilés polgarmestere altal részére atadott hatdsagi
tigyekben,

tandcskozasi joggal részt vesz a székhelytelepiilés képvisel6-testiilete,
valamint a bizottsagai {ilésén,

dont a hataskorébe utalt {igyekben,
képviseli a Kozos Hivatalt més kiils6 szervekkel valé kapcsolatokban,
dsszehangolja és értékeli a K6zds Hivatal szervezeti egységeinek munkajat,

évente legaldbb egy alkalommal beszdmol a székhelytelepiilés és a
tagtelepiilés képviseld-testiiletének a K6zos Hivatal tevékenységérol,

gondoskodik a székhelytelepiilés képvisel6-testiilete  dnkormanyzati
dontéseinek a Kozos Hivatal munkajaban valo érvényesitésérol,

pénziigyi iranyitasi €s ellenérzési rendszert miikodtet,

gondoskodik a Ko6z6s Hivatal belsé miik6désére vonatkozo szabalyzatok
kiadasarol.

! Médositva Tiszacsege Varos Onkorméanyzata Képviselo-testiilete 128/2021. (XI1.16.) KT. szémi hatérozataval
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22.) A munkaltatoi jogok gyakorlasa:

a)

b)

A jegyz0 esetében a munkaltatdi jogokat a székhelytelepiilés polgarmestere
gyakorolja.

A Ko6z6s Hivatal valamennyi koztisztviselje és kozszolgalati tigykezeldje
felett a jegyz6 gyakorolja a munkaltatéi jogokat, mig az Ujszenmargitai
Kirendeltség koztisztviselSi tekintetében az egyéb munkaltatéi jogokat a
kirendeltség-vezetd gyakorolja.

A K6z6s Hivatal Ujszentmargitai Kirendeltségét a kirendeltség-vezetd vezeti
és Ujszentmargita kozség polgarmestere iranyitja.

A Kkirendeltség-vezet6t a jegyz6 nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat.

A jegyzd a kirendeltség-vezetdre ruhdzza at a kévetkez6 munkéltatoi jogok
gyakorlasat az 4ltala vezetett szervezeti egységben foglalkoztatott
koztisztviselGket érintden:

e {$nalldan szervezi és iranyitja a kirendeltségen folyé munkat,

e a kirendeltségen dolgozo koztisztviselok munkakéri leirdsanak
meghatarozasa, a jegyz0 részére torténd elozetes bemutatasa mellett,

e a kirendeltségen dolgozoé koztisztviselok vonatkozasdban a
minositések elkészitése, a mindsités a jegyz0 részére torténd eldzetes
bemutatdsa mellett a k6ztisztviseld altal megismert €s aldirt mindsités
2 napon beliil a személyzeti ligyintézének torténd eljuttatasaval,

e a kirendeltségen dolgozd koztisztviselok  vonatkozasaban
teljesitménykovetelmények meghatdrozésa a jegyz6 részére torténod
eldzetes bemutatasa mellett,

e a kirendeltségen dolgozé  koztisztviselok  vonatkozasaban
teljesitménykovetelmények végrehajtasanak értékelése, a jegyzo
részére torténd eldzetes bemutatasa mellett,

e a kirendeltségen dolgozo koztisztviselok szabadsaganak kiadasa,
engedélyezése.



II1. A KOZOS HIVATAL BELSO SZERVEZETI TAGOZODASA

23.) A Kozos Hivatal munkaszervezési, munkamegosztasi szempontbél az alabbi belsé
szervezeti egységekre tagozodik:

a)
b)
c)
d)

Titkarsagi Iroda,
Pénziigyi Iroda,
Hato6sagi Iroda

Ujszentmargita Kirendeltség.

24.) Pénziigyi Iroda és a Hat6sagi Iroda vezetését irodavezetd, a Titkarsagi Iroda vezetését a
jegyz6, mig az Ujszentmargitai Kirendeltség vezetését a kirendeltség-vezeto latja el.

IV. A KOZOS HIVATAL FELADATAI

25.) A Kozos Hivatal irodavezetdinek altalanos feladatai:

a)

b)

g)

h)

felelds az iroda egészének munkajaért, annak szakszeri, jogszerii
miitkodéséért,

felel6és az iroda feladatkorébe tartozo, illetve esetenként kapott/jelentkezd
feladatok/utasitasok szakszeri dontés-el6készitéséért, s hataridében torténd
végrehajtasaért,

gyakorolja a székhelytelepiilés polgarmestere és a jegyzé altal meghatarozott
korben a kiadmanyozasi jogot,

el6késziti a feladatkorébe tartozo testiileti eloterjesztéseket,

koteles részt venni a képvisel6-testiilet iilésén, meghivas alapjan a bizottsagi
tiléseken, akadalyoztatdsa esetén helyettesitésrél gondoskodni,

kapcsolatot tart az iroda miik§dését elésegitd kiilsd szervekkel,

kozremikédik az intézmények irdnyitdasaval kapcsolatos dontések,
intézkedések elokészitésében, a végrehajtas megszervezésében,

gondoskodik a vezetése alatt miik6d6 egység, a hivatal iigyfélfogadasi és
munkarendjére vonatkoz6 szabalyok hatalyosuldsarél, a munkafegyelem
betartasarol,

feleléss az  irodak  kozotti  folyamatos  tajékoztatasért, illetve
informéciéaramlasért, az egységes polgarmesteri hivatal munkajat eldsegito,
az egyes irodak egyiittmiik§dését biztositd kapcsolattartasért.



26.) A Kozos Hivatal iigyintézdinek és az iigykezeldinek altalinos feladatai:

a) a feladatkorébe utalt és szamara a munkakéri leirasban megfogalmazott igyek
intézéséért, a munkakori leirasban rogzitett feladatok maradéktalan és
hataridére torténd végrehajtasaért felelds,

b) gondoskodik a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyz6, tovabba az
irodavezet6/kirendeltség-vezetd  altal meghatdrozott eseti feladatok
végrehajtasarol,

¢) felelés a dontések elokészitéséért, a szakmai utasitasok végrehajtasaért,

d) koteles betartani a Kozos Hivatal szabélyzatait.

27.) Az Ujszentmargitai Kirendeltségen dolgozok az alabbi hivatali feladatokat latjak el
helyben:

a) szocidlis és gyermekvédelmi tigyek,
b) anyakoényvi, hagyatéki tigyek,

¢) addigazgatasi ligyek,

d) pénztari feladatok,

e) képviseld-testiilet tevékenységéhez kapcsolodd adminisztrativ teenddk
ellatasa,

f) valamennyi kotelez6 és nem kotelez6 onkormanyzati feladat (beruhazas,
fejlesztés, telepiilés-iizemeltetés, kdzmunka szervezése, iranyitasa),

g) kozfoglalkoztatashoz kapcsolodd adminisztracio,

h) pénziigyi-gazdalkodasi feladatok Ujszentmargita K6zség Onkormanyzata és
intézményei tekintetében.

28.) A Kozos Hivatal Tiszacsege Viros Onkormanyzataval kapcsolatos feladata
elsésorban, hogy

a) elokésziti az Snkormanyzati testiileti szervek (képviselo-testiilet, bizottsagok)
dontéseit, és végrehajtja azokat a polgarmester irdnyitasa €s a jegyz6 vezetése
mellett,

b) ellatja az onkormdanyzati testiileti szervekhez kapcsoléd6d adminisztracios
feladatokat, a bels6 munkaszervezési, igazgatasi teendoket,

¢) az Onkormanyzat szdmara hataskort megallapité  jogszabdlyok
végrehajtasaként allamigazgatasi feladatokat 14t el, dontésre eldkésziti az
allamigazgatasi ligyeket és gondoskodik azok végrehajtasardl,

d) ellatja a nemzetiségi 6nkorményzatok miikodésével kapcsolatos feladatokat.



29.) A Kizis Hivatal feladata Tiszacsege Varos Onkorminyzata Képviselé-testiilete
miikddésével kapcsolatban:

a) aképviseld-testiilet rendeleteinek, hatarozatainak végrehajtasa,
b) aképviselo-testiileti eléterjesztések elkészitése,

¢) az Onkormanyzati képviselok kérdései kivizsgalasa és azokra a vonatkozd
hatélyos jogszabalyok szerint valaszadas,

d) az onkormanyzati képviselédnek a munkajahoz sziikséges tdjékoztatas és
tigyviteli kozremiikodés biztositasa,

e) a képviselo-testillet milkodésének adminisztrativ elokészitése, technikai
biztositasa.

30.) A Kizds Hivatal feladata Tiszacsege Viros Onkormanyzata Képvisels-testiilete
bizottsagai és a nemzetiségi 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatban:

a) a bizottsigok és a nemzetiségi Onkormanyzat miikodéséhez sziikséges
tajékoztatas megadasa,

b) a képviseld-testiilet bizottsagai és a nemzetiségi onkormanyzat miikddésének
elésegitése, s e mitkddéshez kapcsolodo tigyviteli (adminisztrativ) igények
kielégitése,

¢) a bizottsagi és a nemzetiségi Snkormanyzati eléterjesztések elkészitése.

31.) Ujszentmargitai Kirendeltség  Ujszentmargita Kizség Onkorminyzatival
kapesolatos feladata elsésorban, hogy

a) elékésziti az onkormdnyzati testiileti szervek (képviselo-testiilet, bizottsagok)
dontéseit, €s végrehajtja azokat a polgarmester irdnyitdsa és a kirendeltség-
vezetd vezetése mellett,

b) ellatja az Onkormdanyzati testiileti szervekhez kapcsol6dd adminisztracids
feladatokat, a bels6 munkaszervezési, igazgatasi teenddket,

¢) az Onkorményzat szdmdara hatdskort megallapitdé  jogszabalyok
végrehajtasaként allamigazgatasi feladatokat lat el, dontésre el6késziti az
allamigazgatasi tigyeket és gondoskodik azok végrehajtasardl,

d) ellatja a nemzetiségi 6nkormanyzatok miikodésével kapcsolatos feladatokat.



32.) Ujszentmargitai Kirendeltség Ujszentmargita Kozség Onkormanyzata Képvisels-
testiilete miikodésével kapcsolatban:

a) a képvisel6-testiilet rendeleteinek, hatarozatainak végrehajtasa,
b) aképvisels-testiileti eloterjesztések elkészitése,

¢) az 6nkormanyzati képviselok kérdései kivizsgalasa és azokra a vonatkozo
hatalyos jogszabalyok szerint véalaszadas,

d) az 6nkormanyzati képviselének a munkajdhoz sziikséges tdjékoztatas és
tigyviteli kozremiikodés biztositasa,

e) a képviselo-testiilet miikodésének adminisztrativ elokészitése, technikai
biztositésa.

33.) Ujszentmargitai Kirendeltség feladata Ujszentmargita Kozség Onkormanyzata
Képvisel6-testiilete  bizottsagai és a nemzetiségi Onkormanyzat miikddésével
kapcsolatban:

a) a bizottsigok és a nemzetiségi Onkormanyzat milkodéséhez sziikséges
tajékoztatas megadasa,

b) a képvisel6-testiilet bizottsdgai és a nemzetiségi 6nkormanyzat mikodésének
eldsegitése, s e mikodéshez kapcsolddd iigyviteli (adminisztrativ) igények
kielégitése,

¢) a bizottsagi és a nemzetiségi 6nkormanyzati el6terjesztések elkészitése.

34.) A Kozos Hivatal allamigazgatasi feladatai korében koteles a képviselé-testiiletek, a
polgarmesterek és a jegyz6 allamigazgatasi (hat6sagi) hataskoreit a kozigazgatasi eljarasrol és
szolgaltatasokrol szold, valamint a vonatkozd anyagi jogszabélyok eldirdsainak megfeleléen
elékésziteni, gyakorolni, illetve kiadményozni.

V. A KOZOS HIVATAL MUKODESI RENDJE

35.) A helyettesités rendje:

a) A jegyzd helyettesitését akadalyoztatisa vagy tavolléte esetén a hatosagi
irodavezetd latja el. Eseti jellegili képviselettel a Kozos Hivatal barmely dolgozdja
felruhazhatd. A felruhazast a jegyz6 jogosult megadni.

b) A Ko6zés Hivatal koztisztviseléi a munkakori leirasukban foglaltak szerint
helyettesitik egymast.
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36.) Belso ellendrzés:

A Koz6s Hivatal nem rendelkezik belsd ellendrzési egységgel, ezt a feladatot a Balmazujvarosi
Kistérség Tobbcélu Tarsulas latja el kiilon megallapodas alapjan.

37.) A Kozos Hivatal napi munkaidé beosztisa és iigyfélfogadasi rendje:

A Koz0s Hivatal tiszacsegei székhelyén dolgozé koztisztviseldk, iigykezelok munkarendje:

Hétfo: 7:30-16:00
Kedd: 7:30-16:00
Szerda: 7:30-16:00
Csiitortok: 7:30-16:00
Péntek: 7:30-13:30

Ebédido (péntek kivételével) 12:00 — 12:30 6raig tart.

Ugyfélfogadasi id6:

HEtfo: 8:00-12:00 és 13:00-16:00
Kedd: nincs ligyfélfogadas
Szerda: 13:00-16:00

Cstitortok: 8:00-12:00

Péntek: nincs ligyfélfogadas

Pénztar nyitvatartésa:

Hétfo: 8:00-12:00
Szerda: 13:00-16:00

A K6z6s Hivatal Ujszentmargita Kirendeltségén dolgozé kéztisztviselok munkarendje:

Hétfo: 8:00-16:30
Kedd: 8:00-16:30
Szerda: 8:00-16:30
Csiitortok: 8:00-16:30
Péntek: 8:00-14:00

Ebédidd (péntek kivételével): 12:00-12:30 oraig tart

Ugyfélfogadasi idé:

Hétfo: 8:00-16:00

Kedd: nincs tigyfélfogadas
Szerda: 8:00-16:30
Csiitortok: nincs tigyfélfogadas
Péntek: 8:00-14:00

11



38.) A jegyz6 és kirendeltség-vezetd iigyfélfogadasi rendje az alabbiak szerint alakul:

o Jegyzo a székhelytelepiilésen elézetes bejelentkezés alapjan tart tigyfélfogadast.
e A kirendeltség-vezet$ az Ujszentmargitai kirendeltségen hétféi napokon 8.00-10.00

oraig tart ligyfélfogadast.

39.) A dolgozok jelenléti iven jegyzik munkaba érkezésiik és tavozasuk iddpontjat.
40.) Napkozben munkahelyrdl eltavozast a jegyz6, illetve a kirendeltség-vezetd engedélyez.

41.) A napi munka befejezése utan a hivatalos helyiségekben csak szekrényben, fickban lehet
{igyiratot tarolni, az irodat be kell zarni, a kulcsot a portan leadni.

42.) A hivatali helyiségben elhelyezett leltari targyak rendeltetésszerli hasznalataért a
helyiségben dolgozok felelnek.

43.) Indokolt esetben jegyzoi rendelkezés, illetve utasités alapjan a fentiektdl eltéré munkarend
engedélyezheto.

44.) Az tigyfélfogadast ugy kell megszervezni, illetve mikddtetni, hogy az ligyfélfogadasi id6
teljes tartama alatt minden szakteriileten biztositott legyen az érdemi tdjékoztatas, az azonnal
intézhetd tigyek elintézése, a sziikséges intézkedések megtétele.

45.) A Kozos Hivatal dolgozoi iigyfélfogadasi iddben hivatalon kiviili tigyet csak kivételesen,
siirgds esetben végezhetnek. Ilyen esetben is biztositani kell a tavollévé dolgozé érdemi
helyettesitését.

46.) Bélyegzéhasznalat

a) Valamennyi cégszerli aldirasnal bélyegzét kell hasznalni. A bélyegzokkel
ellatott, cégszertien alairt iratok érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést,
jogrdl vald lemondast jelent.

b) A Kozos Hivatal bélyegzéje haszndlatira a kovetkezd koztisztviselok
jogosultak:

o jegyzo0,

o hatdsagi irodavezeto,

e pénziigyi irodavezeto,

e pénziigyi ligyintézo,

e pénziigyi, palyazati ligyintézo,
e addiigyi igyintézo,

12



e anyakonyvvezeto,

e munkaligyi ligyintéz6,
e szocialis ligyintézd,

e hatosagi ligyintéz0,

e projektmenedzser.

¢) Az Ujszentmargita Kirendeltség vonatkozasban a ,Tiszacsegei Ko6z6s
Onkormanyzati Hivatal Ujszentmargitai Kirendeltsége” megnevezési
bélyegzdk hasznalatdra a kirendeltség-vezett és az altala kijeldlt személyek
jogosultak.

d) A bélyegzokrol a székhelytelepiilésen a Titkarsagi Iroda, az Ujszentmargitai
Kirendeltségen a kirendeltség-vezetd nyilvantartast vezet, amely a bélyegzd
lenyomata mellett az azt hasznald kdztisztvisel6 alairasat is tartalmazza.

e) A bélyegzd haszndlatira feljogositott személy koteles annak biztonsagos
6rzésérdl gondoskodni és megovni az illetéktelen hasznalat lehetdségétol.

47.) A kiadmanyozas rendje

A kiadményozasi rendet kiilon szabélyzat hatarozza meg.

48.) Ugyiratkezelés

A Ko6z6s Hivatal tigyiratkezelési rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

V. VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG

49.) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol sz616 2007, évi CLIL torvény (a
tovabbiakban: Vnytv.) alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett

a) a Vnytv. 3.§ (1) bekezdése a) pontja és az 5. § (1) bekezdése cc) pontja
alapjan dtvénte

- az adéiigyi iigyintézo,
- hatésagi iigyintézd,
- aszocialis iigyintézd,

- igazgatasi iigyintézo,

? Modositva Tiszacsege Varos Onkorményzata Képviselo-testiilete 128/2021. (X11.16.) KT. szam( hatarozataval
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b) aVnytv. 3. § (1) bekezdése c) és e) pontjai és az 5. § (1) bekezdése cb) pontja
alapjan kétévente

- a pénziigyi irodavezetd,
- a pénziigyi iigyintézo,

¢) a Vnytv. 3. § (2) bekezdése d) pontja és az 5. § (1) bekezdése ca) pontja
alapjan évente

- ajegyzd,

- hatoésagi irodavezeto,

- pénziigyi, palyazati iigyintézo,
- projektmenedzser,

- Kkirendeltség-vezet6.

VI. ZARO RENDFELKEZESEK

50.) E szabalyzat a Tiszacsege Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete és Ujszentmargita
Ko6zség Onkormanyzata Képviselo-testiilete jovahagyo hatdrozatainak meghozatalat kovetd
napon lép hatalyba.

51.)E szabalyzat hatdlyba Iépésével egyidejiilleg hatdlyat veszti Tiszacsege Varos
Onkorményzata Képviseld-testiiletének 20/2019. (II. 14.) KT. szdmi hatdrozataval
jovahagyott Tiszacsegei Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miltkodési Szabalyzata.

52.) A szervezeti és milkodési szabalyzat az alabbi mellékletekkel rendelkezik:
a) 1.szamu melléklet: A Hivatal szervezeti abraja

b) 2.szamu melléklet: A Hivatalban kialakitott munkakdrok

Tiszacsege, 2021. januar 28.

Dr. Lajter Zoltan s.k.
mb. jegyzd

3 Médositva Tiszacsege Varos Onkormanyzata Képviselo-testiilete 128/2021. (X11.16.) KT. szdm( hatarozataval
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VILI. JOVAHAGYO ZARADEK

53.) Tiszacsegei Ko6zos Onkormdanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
Tiszacsege Véros Onkormanyzatanak Polgarmestere az 1/2021. (1.22.) PM. szamu
hatérozatéval, mig Ujszentmargita Kozség Onkorményzatanak Polgarmestere az 1/2021.
(1.26.) szamu hatdrozataval jovahagyta.

Tiszacsege, 2021. januar 28.

Szeli Zoltan s.k.
Tiszacsege Véros Onkorményzata
polgarmestere

Csetneki Csaba s.k.
Ujszentmargita Kozség Onkormanyzata
polgarmestere

Egységes szerkezetbe foglalva:

Tiszacsege, 2023. .932..27 ...
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2. melléklet

Tiszacsegei K6zos Onkormanyzati Hivatal
létszam eléiranyzata és munkakorei

- koztisztviselok a | 19 f6
székhely telepiilésen | - 1 {0 jegyzo,
- 1 f6 hatosagi irodavezeto,
- 1 f6 munkatigyi ligyintézd,
- 3 {6 egyéb titkarsagi
ligyintézo,
- 1 {6 pénziigyi irodavezeto,
- 3 {6 pénziigyi ligyintézo,
- 2 f6 adotigyi ligyintézo,
- 1 f6 hatdsagi ligyintézo,
- 2 16 szociélis ligyintézo,
- 1 {6 anyakonyvvezet6
- 1 f6 informatikus,
- 1 f6 projektmenedzser*
- 1 f6 pénziigyi, palyazati ligyintéz6
- koztisztviselok a | 6 o
kirendeltségen - 1 f6 kirendeltség-vezetd
- 2 {6 pénziigyi ligyintézo
- 2 16 pénziigyi és addligyi ligyintézd
- 1 f6 igazgatasi ligyintézd

Osszesen: 25 16

4 Modositva Tiszacsege Véros Onkormanyzata Képviselo-testiilete 128/2021. (X11.16.) KT. szdm hatérozataval
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Alulirott, a Tiszacsegei Ko6zos Onkorményzati Hivatal
napjatdl hatalyos Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat megismertem, az abban foglaltakat
tudomasul vettem.

Megismerési Nyilatkozat

2573

3. melléklet

...12023. iktatoszam, 2023. ©h.0A.
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