Tiszacsege Varos Onkorményzata

Képviseld-testiilete

KIVONAT

Tiszacsege Varos Onkormdnyzata Képviselb-testiiletének
2025. marcius 25-én megtartott
munkaterv szerinti nyilt tilésének jegyzékonyvebol:

32/2025. (111. 25.) KT. szamia HATAROZAT

a Tiszacsegei K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak

modositasararoél

Tiszacsege Varos Onkormanyzata Képviselé-testillete megtargyalta a Tiszacsegei Kozos
Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatinak (a tovabbiakban: Szabélyzat)
modositasara vonatkozo javaslatot €s az alabbi dontést hozza:

1.

A Szabalyzat Bevezetd része az alabbiak szerint modosul:

., Tiszacsege Vdros Polgarmestere a Magyarorszdag helyi onkormanyzatairol szolo 2011. évi
CLXXXIX. torvény 67. § (1) bekezdése, valamint az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV.
torveny 9. § b) pontja szerint gyakorolt iranyitasi jogkorében eljarva — az dallamhdztartdsrol
52010 torveny végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI11. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében
meghatdrozott  tartalommal — a  Tiszacsegei Kézés — Onkormdnyzati  Hivatal
(a tovabbiakban: Kozos Hivatal) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban:
SZMSZ) a Kozos Hivatal jegyzojének egyetértésével az alabbiak szerint adja ki:”

A Szabalyzat 24.) pontjaban rogzitett rendelkezés az alabbiak szerint modosul:

., A Titkarsagi Iroda vezetését a jegyzo, a Pénziigyi Iroda vezetését a pénziigyi irodavezetd, a
Hatosagi Iroda vezetését a hatosagi irodavezeto, mig az Ujszentmargitai Kirendeltség vezetését
a kirendeltség-vezeto latja el.”

A Szabalyzat 25. pontjanak cime az alabbiak szerint modosul:

., A Kozés Hivatal irodavezetdinek altalanos feladatai:”
A Szabalyzat 25/A. pontja hatdlyat veszti.

A Szabalyzat 26.) pontjanak b) alpontjaban rogzitett rendelkezés az alabbiak szerint modosul:

. gondoskodik a  polgdrmester, az alpolgarmester, a jegyzo, tovabba az
irodavezeto/kirendeltség-vezeto dltal meghatarozott eseti feladatok végrehajtasarol”.

A Szabalyzat 35.) pontjanak a) alpontjaban rogzitett rendelkezés az aldbbiak szerint modosul:

A jegyzo helyettesitését akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén a hatosagi irodavezeto latja el.
A jegyzoi és a hatdsagi irodavezetoi tisztség egyidejii betoltetlensége, illetve tartos
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akadalyoztatasuk esetére — legfeljebb hat honap idotartamra — a jegyzoi feladatok ellatasanak
rendjét a polgarmester hatdarozza meg. Eseti jellegii képviselettel a Kozos Hivatal barmely
dolgozoja felruhazhato. A felruhazast a jegyzo jogosult megadni.”

7. A Szabalyzat 46. pontjanak b) alpontjaban rogzitett rendelkezés az alabbiak szerint médosul:

., b) A Kozos Hivatal bélyegzdje haszndlatara a kovetkezo koztisztviselok jogosultak:
> jegyzo,
* hatosagi irodavezeto,
* pénziigyi irodavezeto,
* pénziigyi ligyintézo,
 pénziigyi, pdlyazati tigyintézo,
* adotigyi tigyintézo,
* anyakonyvvezeto,
*  munkatigyi tigyintézo,
* szocialis iigyintézo,
* hatdsagi iigyintézo,
» projektmenedzser.”

8. A Szabalyzat 49. pontjanak c) alpontjadban rogzitett rendelkezés az alabbiak szerint modosul:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL  térvény
(a tovabbiakban: Vnytv.) alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett

C) aVnytv. 3. § (2) bekezdése d) pontja és az 5. § (1) bekezdése ca) pontja alapjan évente

- ajegyzo,

- a hatdsagi irodavezetd,

- a pénziigyi, palyazati iigyintézo,
- aprojektmenedzser,

- a kirendeltség-vezeto.”

9. A Szabalyzat 2. melléklete az alabbiak szerint modosul:

., Tiszacsegei Kozos Onkormanyzati Hivatal létszam eldiranyzata és munkakorei

- koztisztviselok a | 19 fo

székhely telepiilésen - 1 16 jegyzo,

- 1 6 hatosagi irodavezeto,
- 1 f6 munkatigyi ligyintézo,
- 2 16 titkérsagi ligyintézo,

- 1 f6 pénziigyi irodavezetd,
- 3 6 pénziigyi ligyintézo,

- 2 f6 adotigyi ligyintézd,

- 2 6 hatosagi ligyintézo,

- 2 f6 szociélis ligyintézo,

- 1 f6 anyakonyvvezetd

- 1 £6 informatikus,

- 1 6 projektmenedzser

- 1 f6 pénziigyi, palyézati ligyintéz0
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- koztisztviselok a | 6 f6
kirendeltségen - 1 f6 kirendeltség-vezetd
- 2 6 pénziigyi ligyintézd
- 2 f6 pénziigyi és adoiigyi ligyintézo
- 1 f6 igazgatasi ligyintéz0

Osszesen: 25 fo

10. A Kepviselo-testiilet felkeri a jegyz6t, hogy a modositott Szabalyzatot soron kiviil kiildje meg
jovahagyasra Ujszentmargita K6zség Onkormanyzata Képviseld-testiilete részére azzal, hogy
annak hatalyba léptetése legkésébb 2025. aprilis 1. napjaval torténjen meg.

Hatéridd: azonnal
Felelds: Kotiné dr. Losonczi Zsuzsanna jegyzd

K. m. f.

Szeli Zoltén s.k.

Kétiné dr. Losonczi Zsuzsanna s.k.
polgarmester

jegyz0

A kivonat masolat hiteléiil:

Tiszacsege, 2025. marcius 25.

Jakabné Bényei Dora
jegyzokonyvvezetd



1. szamu melléklet a 32/2025. (I11. 25.) KT szamu hatdarozathoz

A Tiszacsegei K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak

Tiszacsege Varos Onkormanyzata Képviselo-testiilete
128/2021. (XII. 16.) KT. szamu hatarozataval,
140/2022. (X. 27.) KT. szamu hatarozataval,

27/2023. (11. 28.) KT. szamu hatarozataval,

85/2024. (V1. 25.) KT. szamu hatarozataval, valamint
32/2025. (111. 25.) KT. szamu hatarozataval médositott, illetve

Ujszentmargita Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
93/2021. (XI1. 14.) szam,
94/2022. (XI1. 02.) szamu,
13/2023. (111. 23.) szamn,
51/2024. (V1. 27.) szamu, valamint
..... /2025. (111. 26.) szamu hatarozataval azonos tartalmu hatarozataival jévahagyott

EGYSEGES SZERKEZETBE FOGLALT SZOVEGE



TISZACSEGEI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Tiszacsege Varos Polgarmestere a Magyarorszag helyi onkormdnyzatair6l szolo 2011. évi
CLXXXIX. torvény 67. § (1) bekezdése, valamint az allamhéztartasrol szolo 2011. évi CXCV.
torvény 9. § b) pontja szerint gyakorolt iranyitasi jogkorében eljarva — az allamhaztartasrol
sz0l6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1)
bekezdésében meghatarozott tartalommal — a Tiszacsegei Koz6s Onkormanyzati Hivatal (a
tovabbiakban: K6z6s Hivatal) Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ)
a Ko6zos Hivatal jegyzbje egyetértésével az alabbiak szerint adja Ki:

1)

2))

3)

4)

5.)

I. AKOZOS HIVATAL JOGALLASA

A Kozos Hivatal székhelye:

a) elnevezés: Tiszacsegei K6zos Onkormanyzati Hivatal
b) cim: 4066 Tiszacsege, Kossuth u. 5.

c) telefon: 06 52/588-400

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

A Kozos Hivatal kirendeltsége:

a) elnevezés: Tiszacsegei K6z6s Onkormanyzati Hivatal Ujszentmargitai Kirendeltsége
b) cim: 4065 Ujszentmargita, Rakéczi u. 125.

c) telefon: 06 52/214-002

d) fax: 06 52/214-102

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

A Kozos Hivatal illetékességi teriilete: Tiszacsege varos és Ujszentmargita kozség
kozigazgatasi tertilete.

A Kozos Hivatal jogallasa:

Tiszacsege Varos Onkormanyzata Képvisel6-testillete és Ujszentmargita Kozség
Onkorméanyzata Képviseld-testiilete a Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l sz616 2011.
évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése és a 85. § (1)
bekezdése alapjan kdzos Onkormanyzati hivatalt alapitott 2021. januar 1. napjaval.

A Koézos Hivatal 6ndlld jogi személy, Tiszacsege Varos Onkorményzata Képviseld-
testilletének és Ujszentmargita Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének szerve,
melyet a képvisel6-testiiletek az onkormanyzatok miikodésével, valamint a polgarmesterek
és a jegyz6d feladat- és hataskorébe tartozd tigyek dontésre valo elokészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara hoztak 1étre. A Kozos Hivatal
kozremiikddik az onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylittmitkodésének dsszehangoldsaban.

A szabalyzat hatalya: Az SZMSZ ¢és a hozza tartozd dokumentumok eldirdsainak
megismerése, betartdsa a Kozos Hivatal valamennyi valasztott tisztviseldjére,
koztisztviseldjére, munkavallalojara és egyéb foglalkoztatdsi jogviszonyban allo
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munkavallalojara, valamint a Ko&z0s Hivatallal kapcsolatba keriilt személyre nézve
kotelezd.

6.) A Ko6zo6s Hivatal gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

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

9.) A Kozos Hivatal szamlavezeté pénzintézete: K&H Bank Zrt.

10.) A Kozos Hivatal
a) koltségvetésének végrehajtasara szolgalé szamlaszam:
10402465-00028907-00000006
b) adészama: 15373443-1-09
c) KSH-szama: 15373443-8411-325-09
d) Torzskonyvi azonosito szam: 373445

11.) A Kozos Hivatal - hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt - alapit6 okiratanak
a) kelte: 2020.12.21.
b) szdma: Tiszacsege Varos Onkorményzata Polgarmesterének 87/2020.
(X11.21) PM. szamG hatarozata, valamint Ujszentmargita Kozség
Onkormanyzata Polgarmesterének 116/2020. (XI1.21.) szamu hat4rozata.
c) Jelen SZMSZ kiadasakor hatalyos egységes szerkezetbe foglalt alapitd
okiratot a 3. melléklet tartalmazza.

12.) A Kozos Hivatal alapitoi, fenntartoéi:
a) Tiszacsege Varos Onkorményzata Képvisel8-testiilete,
b) Ujszentmargita Kozség Onkorméanyzat Képviselé-testiilete.
13.) A Kozos Hivatal alapitasanak éve: 1990.
14.) A Kozos Hivatal alaptevékenységi besorolasa:
Allamigazgatasi szakagazat: 841105  Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi

tevékenysége

15.) A Kozos Hivatal altal ellatandé és a kormanyzati funkcié szerint besorolt

alaptevékenységek:

011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoto
¢s altalanos igazgatasi tevékenysége

011220 Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas

016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek

016020 Orszéagos ¢€s helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek



16.) A Ko6z6s Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

17.) A Kozos Hivatal alaptevékenységét szabalyozé jogszabalyok a kovetkezok:

a)

b)
c)

d)

9)

Magyarorszdg helyi Onkorményzatairol sz6lé 2011. évi CLXXXIX. tdrvény
(a tovabbiakban: Métv.),

az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.),

az allamhaztartasrol sz6lo torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Avr.),

a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény,

a kozszolgalati tisztvisel0krol sz616 201 1. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban: Kttv.),
az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szol6 2016. évi CL. torvény (a tovabbiakban:
Akr),

agazati kdzigazgatasi jogszabalyok.

18.) A Kozos Hivatal engedélyezett 1étszama: 25 £6

19.) A Ko6zos Hivatalban kialakitott munkakoroket a 2. melléklet tartalmazza.

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

a)
b)
c)
d)

e)

Tiszacsege Kommunalis Szolgaltatd Szervezet (4066 Tiszacsege, F6 utca 69-71.),
Tiszacsegei Varosi Ovoda és Bolcséde (4066 Tiszacsege, Ovoda utca 3/a.),

Fehér Liliom Gondozasi Kézpont (4065 Ujszentmargita, Béke u. 10.),
Ujszentmargitai Hétszinvirag Ovoda és Bolcséde (4065 Ujszentmargita, Rakéczi u.
134)),

Dr. Papp Jozsef Miivelodési Haz ¢s Konyvtar (4066 Tiszacsege, Kossuth u. 3.).

11. A KOZOS HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

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

a)
b)

c)
d)

€)
f)
9)
h)

a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

dontésre eldkésziti a székhelytelepiilés polgarmesterének hataskorébe tartozod
allamigazgatasi ligyeket,

dont a székhelytelepiilés polgarmestere altal részére atadott hatosagi tigyekben,
tandcskozasi joggal részt vesz a székhelytelepiilés képviseld-testiilete, valamint a
bizottsagai iilésén,

dont a hataskorébe utalt ligyekben,

képviseli a Kozos Hivatalt mas kiilsé szervekkel valé kapcsolatokban,

Osszehangolja és értékeli a K6zos Hivatal szervezeti egységeinek munkajat,

évente legaldbb egy alkalommal beszamol a székhelytelepiilés és a tagtelepiilés
képviselo-testiiletének a K6zos Hivatal tevékenységérol,



i) gondoskodik a székhelytelepiilés képvisel6-testiilete onkormanyzati dontéseinek a
Ko6z6s Hivatal munkajaban valo érvényesitésérol,

J) pénziigyi iranyitasi és ellenérzési rendszert miikddtet,

k) gondoskodik a K6zos Hivatal belsé miikodésére vonatkozo szabalyzatok kiadasarol.

22.) A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

a) A

jegyzd esetében a munkaltatoi jogokat a székhelytelepiilés polgarmestere

gyakorolja. A Ko6z6s Hivatal valamennyi koztisztvisel6je felett a jegyz6é gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, mig az Ujszentmargitai Kirendeltség koztisztviseli tekintetében

az egy¢éb munkaltatoi jogokat a kirendeltség-vezetd gyakorolja.

b) A

Ko6zos Hivatal Ujszentmargitai Kirendeltségét a kirendeltség-vezetd vezeti és

Ujszentmargita kozség polgarmestere iranyitja.
C) A kirendeltség-vezet6t a jegyz06 nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

d) A

jegyz0 a kirendeltség-vezetére ruhazza at a kovetkez6 munkaltatdéi jogok

gyakorlasat az altala vezetett szervezeti egységben foglalkoztatott koztisztviseloket

érintden:

a kirendeltségen folyd munka 6nall6 szervezése és iranyitésa,

a kirendeltségen dolgozo koztisztviselok munkakori leirdsanak meghatarozasa, a
munkakari leirasok jegyzo részére torténd eldzetes bemutatasa mellett,

a kirendeltségen dolgozd koztisztviselok vonatkozasaban a mindsitések
elkészitése, a mindsitések jegyzo6 részére torténd elézetes bemutatasa mellett a
koztisztviseld altal megismert és aldirt mindsités 2 napon beliil a személyzeti
ligyintézonek torténd eljuttatasaval,

a kirendeltségen dolgozo koztisztviselok vonatkozasaban
teljesitménykovetelmények meghatarozasa, azok jegyz6 részére torténd eldzetes
bemutatasa mellett,

a kirendeltségen dolgozo koztisztviselok vonatkozasaban a
teljesitménykovetelmények végrehajtasanak értékelése, az értekelések jegyzd
részére torténo elozetes bemutatasa mellett,

a kirendeltségen dolgozé koztisztviselok szabadsaganak kiadéasa, engedélyezése.

111. A KOZOS HIVATAL BELSO SZERVEZETI TAGOZODASA

23.) A Kozos Hivatal munkaszervezési, munkamegosztasi szempontbol az alabbi belso
szervezeti egységekre tagozodik:
a) Titkarsagi Iroda,
b) Pénziigyi Iroda,
c) Hatosagi Iroda
d) Ujszentmargita Kirendeltség.

24.) A Titkarsagi Iroda vezetését a jegyz6, a Pénziigyi Iroda vezetését a pénziigyi irodavezetd,
a Hatosagi Iroda vezetését a hatdsagi irodavezetd, mig az Ujszentmargitai Kirendeltség

vezetését a kirendeltség-vezetd latja el.



IV. AKOZOS HIVATAL FELADATAI

25.) A Kozos Hivatal irodavezetéinek altalanos feladatai:

a)
b)

d)

€)

9)

h)

felelds az iroda egészének munkajaért, annak szakszerti, jogszerti miikodéséért,
felelos az iroda feladatkorébe tartozd, illetve esetenként kapott/jelentkezd
feladatok/utasitasok  szakszerti  dontés-elokészitéséért, hataridében  torténd
végrehajtasaért,

gyakorolja a székhelytelepiilés polgarmestere és a jegyz6 altal meghatarozott korben
a kiadmanyozasi jogot,

elokésziti a feladatkorébe tartozo testiileti eldterjesztéseket,

koteles részt venni a képvisel6-testiilet ilésén, meghivas alapjan a bizottsagi iiléseken,
akadalyoztatdsa esetén helyettesitésérdl gondoskodni,

kapcsolatot tart az iroda miikodését eldsegitd kiilsé szervekkel,

kozremiikddik az intézmények irdnyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések
elokészitésében, a végrehajtds megszervezésében,

gondoskodik a vezetése alatt allo szervezeti egység mikodésér6l, a hivatal
igyfélfogadasi ¢és munkarendjére vonatkozd szabdlyok  betartasardl, a
munkafegyelemrél,

felelds az irodak kozotti folyamatos informacidaramlasért, a Kozos Hivatal munkajat
eldsegitd, az egyes irodak egyiittmiikodését biztositoé kapcsolattartasért.

26.) A Kozos Hivatal iigyintézoinek és az ligykezeldinek altalanos feladatai:

27.)

a) a feladatkorébe utalt és a munkakori leirasban szamara kijelolt tigyek intézéséért, a
munkakori leirdsban rogzitett feladatok maradéktalan és hataridére torténd
végrehajtasaért felelds,

b) gondoskodik a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyz6, tovabba az
irodavezetd/kirendeltség-vezetd altal meghatarozott eseti feladatok végrehajtasaral,

c) felel6s a dontések elokészitéséért, a szakmai utasitasok végrehajtasaért,

d) koteles betartani a K6z6s Hivatal szabalyzatait.

Az Ujszentmargitai Kirendeltségen dolgozok az alibbi hivatali feladatokat latjak el

helyben:

a) szocialis és gyermekvédelmi tigyek,

b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

anyakonyvi, hagyatéki iigyek,

adoigazgatasi ligyek,

pénztari feladatok,

képviselo-testiilet tevékenységéhez kapcsolddo adminisztrativ teenddk ellatasa,
valamennyi kotelez6 €s nem kotelezd onkormanyzati feladat (beruhazas, fejlesztés,
telepiilés-lizemeltetés, kozmunka szervezése, irdnyitasa),

kozfoglalkoztatashoz kapcsolddd adminisztracio,

pénziigyi-gazdalkodasi feladatok Ujszentmargita Kozség Onkormanyzata és
intézményei tekintetében.



28)A Kozos Hivatal Tiszacsege Varos Onkormanyzatival kapcsolatos feladata
elséosorban, hogy

a) elokésziti az Onkormanyzati testiileti szervek (képviselé-testiilet, bizottsagok)
dontéseit, tovabba végrehajtja azokat a polgadrmester irdnyitasa €s a jegyzd vezetése
mellett,

b) ellatja az 6nkormanyzati testiileti szervekhez kapcsolddd adminisztracios feladatokat,
a bels6 munkaszervezési, igazgatasi teendoket,

C) az Onkormanyzat szamara hataskort megallapitd jogszabalyok végrehajtasaként
allamigazgatasi feladatokat 1at el, dontésre elOkésziti az allamigazgatasi ligyeket és
gondoskodik azok végrehajtasarol,

d) ellatja a nemzetiségi dnkormanyzatok mitkodésével kapcsolatos feladatokat.

29.) A Kézés Hivatal feladata Tiszacsege Varos Onkormanyzata Képviselé-testiilete

miikodésével kapcsolatban:

a) aképvisel6-testiilet rendeleteinek, hatarozatainak végrehajtasa,

b) aképvisel6-testiileti elGterjesztések elkészitése,

C) az dnkormanyzati képvisel6k kérdéseinek kivizsgalasa és azokra a vonatkozo hatalyos
jogszabdlyok szerint valaszadas,

d) az onkormanyzati képviselének a munkajahoz sziikséges tajékoztatas és tigyviteli
k6zremiik6dés biztositasa,

e) aképviseld-testiilet miikodésének adminisztrativ elokészitése, technikai biztositasa.

30.) A Kozos Hivatal feladata Tiszacsege Varos Onkormanyzata Képviselé-testiilete
bizottsagai és a nemzetiségi 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatban:
a) a bizottsagok és a nemzetiségi onkormanyzat mikodéséhez sziikséges tajékoztatas
megadasa,
b) a képvisel6-testiilet bizottsagai és a nemzetiségi Onkormanyzat mikodésének
eldsegitése, s e miikodéshez kapcsolodo ligyviteli (adminisztrativ) igények kielégitése,
C) abizottsagi és a nemzetiségi Onkormanyzati eléterjesztések elkészitése.

31)Az Ujszentmargitai Kirendeltség Ujszentmargita Kozség Onkormanyzataval
kapcsolatos feladata elsdsorban, hogy
a) elokésziti az Onkormanyzati testiileti szervek (képviselé-testiilet, bizottsagok)

dontéseit, és végrehajtja azokat a polgarmester irdnyitdsa és a kirendeltség-vezetd
vezetése mellett,

b) ellatja az onkormanyzati testiileti szervekhez kapcsolodo adminisztracios feladatokat,
a belsé munkaszervezési, igazgatasi teenddket,

C) az Onkormanyzat szamara hataskort megallapitd jogszabalyok végrehajtasaként
allamigazgatasi feladatokat lat el, dontésre el0késziti az allamigazgatési ligyeket és
gondoskodik azok végrehajtasarol,

d) ellatja a nemzetiségi dnkormanyzatok miikodésével kapcsolatos feladatokat.

32.) Az Ujszentmargitai Kirendeltség Ujszentmargita Kozség Onkormanyzata Képvisel-
testiilete mitkodésével kapcsolatban:
a) aképvisel-testiilet rendeleteinek, hatarozatainak végrehajtasa,
b) aképvisel6-testiileti eldterjesztések elkészitése,



C) az Oonkormanyzati képviselok kérdései kivizsgalasa és azokra a vonatkozod hatalyos
jogszabalyok szerint valaszadas,

d) az onkormanyzati képviselonek a munkajahoz sziikséges tajékoztatas €s ligyviteli
k6zremiik6dés biztositasa,

e) aképviselo-testiilet miikodésének adminisztrativ elokészitése, technikai biztositasa.

33.) Az Ujszentmargitai Kirendeltség feladata Ujszentmargita Kozség Onkormanyzata
Képviselo-testiilete bizottsagai és a nemzetiségi onkormanyzat miikodésével
kapcsolatban:

a) a bizottsagok és a nemzetiségi onkormanyzat miikodéséhez sziikséges tajékoztatas
megadasa,

b) a képviselé-testiilet bizottsagai €S a nemzetiségi Onkormanyzat miikodésének
elosegitése, s e miikodéshez kapcsolddo ligyviteli (adminisztrativ) igények kielégitése,

C) abizottsagi és a nemzetiségi Onkormanyzati eldterjesztések elkészitése.

34.) A Ko6zos Hivatal allamigazgatasi feladatai korében koteles a képvisel6-testiiletek, a
polgarmesterek és a jegyz0 allamigazgatasi (hatosagi) hataskoreit a kozigazgatasi eljarasrol
¢és szolgaltatdsokrol szold, valamint a vonatkozd anyagi jogszabalyok el6irdsainak
megfeleléen elokésziteni, gyakorolni, illetve kiadmanyozni.

V. A KOZOS HIVATAL MUKODESI RENDJE

35.) A helyettesités rendje:

a) A jegyzo helyettesitését akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén a hatosagi irodavezetd
latja el. A jegyz0i és a hatosagi irodavezetdi tisztség egyidejii betdltetlensége, illetve
tartos akadalyoztatasuk esetére — legfeljebb hat honap idétartamra — a jegyzdi
feladatok ellatasanak rendjét a polgarmester hatarozza meg. Eseti jellegli képviselettel
a Ko6zos Hivatal barmely dolgozoja felruhazhatd. A felruhdzést a jegyz6 jogosult
megadni.

b) A Ko6z6s Hivatal koztisztvisel6i a munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik
egymast.

36.) Belsé ellenorzés:
A Ko6zos Hivatal nem rendelkezik belsd ellenérzési egységgel, ezt a feladatot a
Balmazuajvarosi Kistérség Tobbcélu Tarsulasa latja el kiilon megallapodas alapjan.

37.) A Kozos Hivatal napi munkaidé beosztasa és iigyfélfogadasi rendje:
A Ko6z06s Hivatal székhelyén dolgozo koztisztviselOk, tigykezel6k munkarend;je:

Hétf6: 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 idé:

Hétfo:
Kedd:
Szerda:
Csiitortok:
Péntek:

Pénztar nyitvatartasa:

Hétfo:
Szerda:

8:00-12:00 és 13:00-16:00
nincs ligyfélfogadas
13:00-16:00

8:00-12:00

nincs ligyfélfogadas

8:00-12:00
13:00-16:00

A Koz6s Hivatal Ujszentmargita Kirendeltségén dolgozé koztisztviseldk munkarendje:

Hétfo:

Kedd:

Szerda:

Csiitortok:

Péntek:

Ebédido (péntek kivételével):

Ugyfélfogadasi id6:

Hétfo:
Kedd:
Szerda:
Csiitortok:
Péntek:

38.) A jegyzo és Kkirendeltség-vezet6 iigyfélfogadasi rendje az alabbiak szerint alakul:

8:00-16:30
8:00-16:30
8:00-16:30
8:00-16:30
8:00-14:00
12:00-12:30 oraig tart

8:00-16:00
nincs ligyfélfogadas
8:00-16:30
nincs tligyfélfogadas
8:00-14:00

A jegyz6 a sz€khelytelepiilesen el6zetes bejelentkezes alapjan tart tigyfélfogadast.

A kirendeltség-vezetd az Ujszentmargitai kirendeltségen hétfoi napokon 8.00-10.00 6raig

tart tigyfélfogadast.

39.) A dolgozdk jelenléti iven jegyzik munkaba érkezésiik és tavozasuk idépontjat.

40.) Napkozben munkahelyrdl eltavozast a jegyzo, illetve a kirendeltség-vezetd engedélyez.

41.) A napi munka befejezése utan a hivatalos helyiségekben csak szekrényben, fiokban lehet

tigyiratot tarolni, az irodat be kell zarni, a kulcsot a portan leadni.

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

43.) Indokolt esetben jegyzdi rendelkezés, illetve utasitas alapjan a fentiekt6l eltéré munkarend

engedélyezhetd.



44.) Az ugyfélfogadast ugy kell megszervezni, illetve miikddtetni, hogy az tigyfélfogadasi id6
teljes tartama alatt minden szakteriileten biztositott legyen az érdemi tajékoztatds, az
azonnal intézhetd tigyek elintézése, a sziikséges intézkedések megtétele.

45.) A Ko6zos Hivatal dolgozoéi tigyfélfogadasi idében hivatalon kiviili tigyet csak kivételesen,
siirgls esetben végezhetnek. Ilyen esetben is biztositani kell a tdvollévd dolgozd érdemi
helyettesitését.

46.) Bélyegzohasznalat

a) Valamennyi cégszer(i alairasnal bélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelentenek.

b) A Kozos Hivatal bélyegzdje hasznalatara a kovetkezd koztisztviseldk jogosultak:

* Jjegyzo,

e hatosagi irodavezeto,
e hatdsagi irodavezetd,
e pénziigyi irodavezetd,
e pénziigyi ligyintézo,
e pénziigyi, palyazati iigyintézo,
e adoiigyi ligyintézo,

e anyakoOnyvvezeto,

e munkaiigyi ligyintézo,
e szocidlis ligyintézo,

e hatosagi ligyintézd,

e projektmenedzser.

¢) Az Ujszentmargita Kirendeltség vonatkozasban a ,, Tiszacsegei Kozos Onkormanyzati
Hivatal Ujszentmargitai Kirendeltsége” megnevezésti bélyegz6k hasznélatara a
kirendeltség-vezetd €s az altala kijelolt személyek jogosultak.

d) A bélyegz6krl a székhelytelepiilésen a Titkarsagi Iroda, az Ujszentmargitai
Kirendeltségen a kirendeltség-vezetd nyilvantartdst vezet, amely a bélyegzd
lenyomata mellett az azt hasznalo koztisztviseld alairasat is tartalmazza.

e) A bélyegzo hasznalatara feljogositott személy koteles annak biztonsagos Orzésérol
gondoskodni és megdvni az illetéktelen hasznalat lehetdségétol.

47.) A kiadmanyozas rendje
A kiadmanyozasi rendet kiilon szabalyzat hatarozza meg.

48.) Ugyiratkezelés
A Ko6z06s Hivatal tigyiratkezelési rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.
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V. VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG

49.) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolé 2007. évi CLIIL. torvény
(a tovabbiakban: Vnytv.) alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
a) a Vnytv. 3.§ (1) bekezdése a) pontja és az 5. § (1) bekezdése cc) pontja
alapjan 6tvénte
- az adéiigyi ligyintézo,
- hatésagi iigyintézo,
- aszocialis iigyintézo,
- igazgatasi ligyintézo,

b) a Vnytv. 3. § (1) bekezdése c) és e) pontjai és az 5. § (1) bekezdése cb) pontja
alapjan kétévente
- apénziigyi irodavezeto,
- a pénziigyi ligyintézo,
C) a Vnytv. 3. § (2) bekezdése d) pontja és az 5. § (1) bekezdése ca) pontja
alapjan évente
- ajegyzo,
- a hatosagi irodavezeto,
- apénziigyi, palyazati iigyintézo,
- aprojektmenedzser,
- akirendeltség-vezetd.

VI. ZARO RENDFELKEZESEK
50.) E szabdlyzat a Tiszacsege Varos Onkormanyzata Képviselo-testiilete és Ujszentmargita
Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete jovahagyd hatarozatainak meghozatalat
kovetd napon lép hatalyba.
51.)E szabalyzat hatadlyba 1épésével egyidejlileg hatalyat veszti Tiszacsege Varos
Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 20/2019. (1. 14.) KT. szdmu hatarozataval
jovéhagyott Tiszacsegei Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.
52.) A szervezeti és mikodési szabalyzat az alabbi mellékletekkel rendelkezik:
a) 1.szamu melléklet: A Hivatal szervezeti abraja
b) 2.szamu melléklet: A Hivatalban kialakitott munkakorok

Tiszacsege, 2021. januar 28.

Dr. Lajter Zoltan s.k.
mb. jegyz6
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VIL. JOVAHAGYO ZARADEK

53.) Tiszacsegei Ko6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat
Tiszacsege Varos Onkormanyzatianak Polgarmestere az 1/2021. (1.22.) PM. szamu
hatarozataval, mig Ujszentmargita Kézség Onkorméanyzatanak Polgarmestere az 1/2021.
(1.26.) szam1 hatarozataval jovahagyta.

Tiszacsege, 2021. januar 28.
Szeli Zoltan s.k.

Tiszacsege Varos Onkormanyzata
polgarmestere

Csetneki Csaba s.k.
Ujszentmargita Kozség Onkormanyzata
polgarmestere

Egvséges szerkezetbe foglalva:

Tiszacsege, 2025. marcius 26.

Kotiné dr. Losonczi Zsuzsanna
jegyzd

Tiszacsege, 2025. marcius 25.

Szeli Zoltan
Tiszacsege Varos Onkormanyzata
polgarmester

Jovahagyta:
Ujszentmargita, 2025. marcius 26.

Csetneki Csaba
Ujszentmargita K6zség Onkormanyzata
polgarmestere
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SZERVEZETI FELEPITES

Tiszacsege Varos Polgarmestere |

Jegyz6
TISZACSEGE

| Ujszentmargita Kozség Polgarmestere

/

— | UJSZENTMARGITAI KIRENDELTSEG

Kirendeltség-vezetd

I

Titkarsagi Iroda

Pénziigyi Iroda

Hatésagi Iroda
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1. melléklet



Tiszacsegei Kozos Onkormanyzati Hivatal
létszam eléiranyzata és munkakorei

2. melléklet

- Kkoztisztviselok a | 19 f6

székhely telepiilésen | - 1 f0 jegyzo,

- 1 {6 hatosagi irodavezetd,
- 1 f6 munkatigyi ligyintéz0,
- 2 10 titkarsagi ligyintézo,

- 1 f6 pénziigyi irodavezeto,
- 3 {6 pénziigyi ligyintézo,

- 2 {6 adotigyi ligyintézo,

- 2 16 hatosagi ligyintézo,

- 2 16 szocialis ligyintézo,

- 1 {6 anyakonyvvezetd

- 1 6 informatikus,

- 1 f6 projektmenedzser

- 1 {6 pénziigyi, palydzati ligyintézo

- koztisztviselok a | 6 fo
kirendeltségen - 1 f6 kirendeltség-vezetd
- 2 16 pénziigyi ligyintézd
- 2 16 pénziigyi és adoiigyi ligyintézo
- 1 6 igazgatasi ligyintézo

Osszesen: 25 £6

14



3. melléklet
Megismerési Nyilatkozat
Alulirott, a Tiszacsegei K6zds Onkormanyzati Hivatal .../2025. iktatoszamu, 2025. aprilis 1.

napjatol hatalyos Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat megismertem, az abban foglaltakat
tudomasul vettem.

Sorszam Név Munkakor Alairas
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