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Targy: Cecei Kozos Onkormanyzati Az el6terjesztést nyilt tilésen kell targyalni.
Hivatal szervezeti és miikodési
szabalyzat médositasanak jovahagyasa

El6ado: Varga Janos polgarmester Szavazati arany:

A hatdrozati javaslatok elfogaddsahoz
az Motv. 50. §-a alapjan mindsitett
tobbség sziikséges

Tisztelt Képviselo-testiiletek!

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Motv.) 85. § (3) bekezdése a koOzOs Onkormanyzati hivatal 1étrehozasara, avagy
megsziintetésére vonatkozo megallapodas megkdtésére az onkormanyzati valasztasok napjat
kovetd 60 napon beliil ad lehetdséget. Alsdszentivan Kozség Onkormanyzata dontott arrol,
hogy az Alapi Koz6s Onkormanyzati Hivatal kozos fenntartasbol 2025. januar 1.-napjaval
kivalik, s a Cecei K6zos Onkormanyzati Hivatalhoz kivén csatlakozni.

Alsoszentivan Kozség Onkormanyzat Cecei Kozds Onkormanyzati Hivatalhoz torténd
csatlakozasaval Cece Nagykozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete 190/2024.(X.30.)
hatarozataval, Vajta K6zség Onkormanyzata 91/2024.(X.30.) hatarozataval egyetértett.

A csatlakozis tekintetében a Cecei Kozos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikddési
Szabalyzata feliilvizsgalata sziikséges.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiileteket, hogy a mellékelt a Cecei Kozés Onkormanyzati
Hivatal kozos fenntartasara és mikodtetésére megalkotott, jelen el6terjesztés mellékletét
képezd, Cecei Kozds Onkorméanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
Alsoszentivan Kozség csatlakozasa okan elfogadni sziveskedjen.

Cece, 2024. november 15.

Varga Janos Sk.
polgarmester



Hatarozati javaslatok:

Cece Nagykozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete

A Cecei K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési

Szabalyanak mddositasarol
Cece Nagykdzség Onkormanyzat Képviselé-testiilete a Cecei K6zds Onkormanyzati
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyanak modositasa targyaban az alabbi dontést
hozta:
Magyarorszadg helyi Onkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. tv. 84-86.§.,
valamint az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. 13. §-aban foglaltakra tekintettel
a Cecei Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit - a
hatarozat melléklet szerinti tartalommal — 2025. januar 1-jei hatéllyal elfogadja.

Hataridd: 2025. januar 1.
Felelds: polgarmester

Vajta Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete

A Cecei Kozos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési

Szabalyanak modositasardl
Vajta Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete a Cecei Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyanak modositasa targyaban az alabbi dontést hozta:
Magyarorszadg helyi onkormanyzatair6l szolo 2011. évi CLXXXIX. tv. 84-86.§.,
valamint az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. 13. §-aban foglaltakra tekintettel
a Cecei Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat a
hatarozat — melléklet szerinti tartalommal — 2025. januér 1-jei hatéllyal elfogadja.

Hataridd: 2025. januar 1.
Felel6s: polgarmester

Alsészentivan Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete
A Cecei Kozos Onkormanvyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyanak modositasaroél

Alsészentivan Kdzség Onkormdanyzat Képviselé-testiilete a Cecei K6zos Onkormanyzati
Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyanak modositasa targydban az alabbi dontést hozta:
Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. tv. 84-86.§., valamint az
allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. 13. §-aban foglaltakra tekintettel a Cecei K6z0s
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a hatdrozat — melléklet szerinti
tartalommal — 2025. januar 1-jei hatallyal elfogadja.

Hatarid6: 2025. januar 1.
Felelds: polgarmester



Melléklet

Cecei Kozos Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti és Miilkodési Szabalyzata

A Magyarorszag helyi onkormanyzatairol sz6ldé 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban:
Motv.) 84-86.§. alapjan Cece — Vajta - Alsoszentivan kozségek az dnkormanyzat miikodésére,
a polgarmester, a jegyzo6 feladat- és hataskorébe tartozo tigyek dontésre vald elokészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasra kozos onkormanyzati hivatalt alakitanak és
tartanak fenn. A mikodésének részletes szabalyait az aldbbiakban allapitja meg.

Az Onkormdnyzati hivatal szervezeti és milkddési szabdlyzatdnak tartalmi elemeit az
Allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol kiadott 368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet
13.§-a szabalyozza.

1. Altalanos rendelkezések

1.§

A képviseld-testiiletek a kozds onkormanyzati hivatalt a hatdskorébe tartozd dnkormanyzat
miikodésével, a polgarmester, a jegyzd feladat- és hataskorébe tatozd ligyek dontésre valod
elkészitésére, végrehatdsaval kapcsolatos feladatok ellatasara hoztdk létre. A kozos hivatal
kézremiikddik az onkormdnyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylittmiikddésnek dsszehangolasaban.

(1) A Hivatal elnevezése:
Cecei Kozos Onkormanyzati Hivatal

Székhelye: 7013 Cece, Deak F. u. 13.

Kirendeltség: Cecei K6zds Onkormdanyzati Hivatal Vajtai Kirendeltsége

Cim: 7041 Vajta, Szabadsag tér 1.

Kirendeltség: Cecei Kizos Onkormanyzati Hivatal Alsészentivini Kirendeltsége
Cim: 7012 Alsészentivin, Béke utca 56/4*

(2) A Cecei K6z6s Onkormanyzati Hivatalt az 1. szamt mellékletbe foglalt alapito okirattal
hoztak létre.

(3) Kozos onkormanyzati hivatal illetékességi teriilete: Cece, Vajta €s Alsdszentivan kozségek
kozigazgatasi teriilete

(4) Kb6z6s onkormanyzati hivatal fenntartoi:
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Cece Nagykozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete
Vajta Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
Alsészentivin Kozség Onkormdnyzata®

(5) A K6z6s Onkormanyzati Hivatal mint koltségvetési szerv legfontosabb adatait az 1. szama
fiiggelék tartalmazza.

(6) K6z0s 6nkormanyzati hivatal bélyegzoi:

a) Kor alaka bélyegzd: kozepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a koriven a
kovetkezd felirat olvashato:

aa) Cecei K6z6s Onkormanyzati Hivatal

bb) Cecei Kozs Onkormanyzati Hivatal Vajtai Kirendeltsége

cc) Cecei Kozos Onkormdnyzati Hivatal Alsészentivani Kirendeltsége®
dd) Cecei K6z6s Onkormanyzati Hivatal jegyzdje

b) téglalap alaku bélyegzé (fejbélyegzd) kdvetkezo felirattal:

ba) Cecei K6z6s Onkormanyzati Hivatal
7013 Cece, Deak F. u. 13.

bb) Cecei K6z6s Onkormanyzati Hivatal Vajtai Kirendeltsége
7041 Vajta, Szabadsag tér 1.

bc) Cecei Kozis Onkormdnyzati Hivatal Alsészentivani Kirendeltsége
7012 Alsészentivdn, Béke utca 56/4.*

A Magyarorszag cimerét is tartalmazo bélyegzOokrdl a jegyz0 megbizottja bélyegzd
nyilvantartast vezet, mely a bélyegzélenyomat mellett tartalmazza az atvételi datumot,
€s az atvevo beosztasat és alairdsat is.

2. A kozos onkormanyzati hivatal mikodése

2.§

(1) A koz0s Onkormanyzati hivatal Onéalldéan miikodé és gazdalkodo koltségvetési szerv,
gazdalkodasi jogkorét az alapitd okirat hatarozza meg.

(2) A kozos onkormanyzati hivatal miikodési koltségét az allam — az adott évi kdzponti
koltségveérdl szolo torvényben meghatarozott mértékben és a hivatal altal ellatott
feladataikkal aranyban — finanszirozza, melyet a székhelytelepiilés e célra elkiilonitett
szamlajara folyosit. Amennyiben a fenntartasi és miikodési koltségekhez sziikséges
hozzajarulds azt az Cecei Kozds Onkormanyzati Hivatal miikddtetésérél szold
megallapodasa tartalmazza.
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@) A

kozos Onkormanyzati hivatal koltségvetését és zarszamaddsat az Cecei Kozos

Onkormanyzati Hivatala késziti el az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény (a
tovabbiakban: Aht.) és mas jogszabalyokban foglaltak szerint.

(5) Vajta kdzség Onkormanyzatanak koltségvetését és az azzal kapcsolatos konyvelési,
adminisztraciés feladatokat a kozos hivatal székhelyén készitik el az Aht. és mas
jogszabalyokban foglaltak szerint.

1)

()

(3)

3. A kozos onkormanyzati hivatal fobb feladatai

3.8
A képvisel6-testiiletek vonatkozasaban:

elokésziti dontésre az altala meghatarozott onkormanyzati ligyeket,
végrehajtjai dontéseit,
szervezési, ligyviteli, nyilvantartasi, informacios €s propaganda, illetve egyéb
adminisztracids teenddket végez,

o ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, a képviseld-testiiletek,
a polgarmesterek meghataroznak,

o Cece, Vajta és Alsoszentivan kozségek Képviselo-testiiletével kapcsolatos
feladatokat a jegyzd latja el. °

A helyi képviseldkkel kapcsolatban:
o koteles a képviseldi munkdjukhoz sziikséges szakmai informacidkat megadni,
o kozérdeki bejelentéseiket 15 napon beliil el kell intézni és a tett

intézkedésekrol tajékoztatast adni.

Kozigazgatasi feladatok:

Végzi mindazok a dontés elokészitési és végrehajtasi feladatokat, amelyeket a Motv. és az 1991.
évi XX. torvény (hataskori torvény), illetve az utobbi altal kapott felhatalmazas alapjan kiadott
jogszabalyok, amelyek a helyi dnkorményzatok és szervei részére feladat — és hatdskoroket
allapitanak meg.

(4)

A koztisztviseldk az ligyintézés soran a kovetkezd altalanos kovetelményeket

kotelesek betartani:

a)
b)

c)

d)
€)

az ligyintéze€s soran minden esetben biztositani kell a torvényesség betartasat,

alapvetd kovetelmény a gyorsasag, a szakszeriiség, a biirokracia mentesség, a hataridék
betartasa,

a torvényesség szellemében biztositani kell az allampolgari jogokat és kdtelességeket,
az ligyfelek érdekében méltanyosan kell eljarni,

els6dleges cél: az onkormanyzati érdekek feltarasa és érvényre juttatasa,

az ligyintézok kotelesek munkdjuk soran egymassal hatékonyan egylittmiikodni és az
tigyfelek részére — jogaik biztositdsa érdekében — a megfeleld felvilagositast és
tajékoztatast megadni,

a kozos Onkormanyzati hivatal koztisztvisel6i a tudomasara jutott allami szolgalati és
lizleti (magén) titok tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli. E titoktartasi
kotelezettség az adatvédelemrdl szolo torvény rendelkezéseinek figyelembevételével -
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kiterjed az ligyfél személyiségi jogainak a védelmére is. A titoktartasi kotelezettség a
kozhivatal betoltése utan is fennall.

g) a hivatali dolgozé6 minden olyan adatot, informdaciot és tényt koteles a jegyzd
tudomaésara hozni, amely az elébbi kotelezettséget befolyasolja.

4. A jegyzovel kapcsolatos altalanos rendelkezések

4.8.

(1) A kozos onkorményzati hivatal jegyzdjének kinevezését a Motv. és a kozszolgalati
tisztviselokrol szold 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) eldirdsai szerint
torténik. A jegyzore egyéb rendelkezéseket a kozos Onkormanyzati hivatal mikodésével
kapcsolatos megallapodas tartalmaz.

(2) A k6zos onkormanyzati hivatalt a jegyz0 vezeti, aki felelds annak torvényes és eredményes
miikodéséért.

(3) A jegyzd vagy az aljegyzd koteles mindegyik képviseld-testiileti, bizottsagi lilésen részt
venni és ott a sziikséges tajékoztatast megadni.

(4) A kozos 6nkormanyzati hivatal munkakori leirdsait a jegyzd késziti el.

5. A jegyzo fobb feladatai

5.8

(1) A jegyz0 vezeti a kozds Onkormanyzati hivatalt, gondoskodik az Onkormanyzatok
mukodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.

(2) A jegyzd ellatja a képviseld-testiiletek, bizottsagok, a telepiilési képviseldk miikodésével
kapcsolatos igazgatasi feladatokat, a polgarmesterek hataskorébe tartozo allamigazgatasi
dontések elOkészitését és végrehajtasat.

Ebben a korben:

o elkésziti a képviseld-testiileti ilés, a bizottsdgok elé keriild eldterjesztéseket

o cllatja a testiiletek, a bizottsagok szervezési és ligyviteli tevékenységével kapcsolatos
feladatokat

o tandcskozasi joggal részt vesz a testiiletek, a bizottsagok és a nemzetiségi testiiletek
iilésein

o torvényességi észrevételt tehet a szavazas eldtt az eldterjesztés vitdjaban

o gondoskodik a testiileti iilés jegyzOkonyvének elkészitésérdl, azt a polgarmesterrel és
két képviseld-testiileti taggal egylitt alairja és 15 napon beliil megkiildi a
Kormanyhivatal Vezetdjének

o rendszeresen tdjékoztatja a polgarmestert, a képviseld-testiileteket a bizottsdgokat és a
az dnkormanyzat munkdjat érint6 jogszabalyokrol, a hivatal munkajarél és az
ligyintézésrol.

(3) A jegyzo egyéb feladatai:

o dontésre elokésziti a polgarmester hataskdrébe tartozo allamigazgatasi ligyeket
o cellatja a jogszabalyban eldirt allamigazgatasi feladatokat és hatosagi hataskoroket



o dont a hataskorébe utalt tigyekben

e hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, a kozos
onkormanyzati hivatalhoz tartoz6 kdzségek polgarmestereinek egyetértésével
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a korjegyz0ség koztisztviseldi tekintetében
(kinevezés, felmentés, jutalmazas)

o cllatja az allamigazgatasi tevékenység egyszeriisitésével, korszertisitésével kapcsolatos
feladatokat

e szervezi a jogi felvilagositd munkat

o ¢vente egyszer beszamol a képviselo-testiiletek elott a kozos dnkormanyzati hivatal
munkajarol és az ligyintézésrol,

o Osszehangolja a kozds onkormanyzati hivatal munkajat,

o képviseli a kozos Onkormanyzati hivatalt,

6. A kozos onkormanyzati hivatal szervezeti felépitése, 1étszama
6.§
(1) A kozos 6nkormanyzati hivatal belsd szervezeti egységei:
a) Hivatali székhely Cece, Dedk F. u. 13. a jegyzd kozvetlen vezetésével.
b) Vajtai kirendeltség Vajta, Szabadsag tér 1. a jegyz6 vezetésével.

C) Alsoszentivani kirendeltség Alsoszentivan, Béke utca 56/A a jegyz6 vezetésével.

7.8

(1) A k6zds 6nkormanyzati hivatali 1étszdma: 12 6

* jegyzl 116

e aljegyzo 116

o koztisztviselok 14 f6°

ebbdl:

Cece székhely 7 6 8 6raban
Vajta Kirendeltség 3 f& 8 ordaban’

Alsészentivin 2 f6 8 érdban®

Osszesen: 14 f6

A koztisztviselok teljes / részmunkaidds allasban foglalkoztatottak.

(2) A kozos onkormanyzati hivatal munkarendje ideje:
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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

(3) A kozo6s dnkormanyzati hivatal tigyfélfogadasi ideje:

hétfo: 8.00 oratol 12.00 oraig
kedd: 13,00 oratol 16,00 oraig
szerda: nincs tigyfélfogadas
cslitortok 7,30 6ratol — 16,00 oraig
péntek 7,30 6ratol — 11,00 oraig
(4) A Vajtai kirendeltség tigyfélfogadasi rendje:
hétfo: 13,00 o6ratol 16,00 oraig
kedd: 8,00 oratol 12,00 oraig
szerda: 13,00 oratol 16,00 6raig
csutortok 7,30 oratol — 16,00 oraig
péntek NINCS UGYFELFOGADAS
(5) Az Alsészentivini kirendeltség iigyfélfogaddsi rendje:®
hétfo: 8,00 oratol 12,00 oraig
kedd: 8,00 oratol 12,00 oraig
szerda: 13,00 oratol 16,00 ordig
csiitortik NINCS UGYFELFOGADAS
péntek 8,00 oratol 12,00 oraig

(4) Jegyzo tigyfélfogadasi rendje:

Cecén: Kedden és pénteken hivatali idében félfogadast tart, amennyiben a hivatalban
tartozkodik.

Vajtan: kedden 11,00 oratol 12,00 oraig
amennyiben a hivatalban tartozkodik.
Alsoszentivanon: szerdan 11,00 oratol 12,00 ordig

amennyiben a hivatalban tartozkodik.

(5) Az orszaggyiilési képviseldt, helyi képviseloket, polgarmestereket, intézményvezetoket a
munkarend szerinti munkaidében barmikor fogadni kell.

7. A kozos onkormanyzati hivatal koztisztvisel6i

8.§
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(1) A kozods oOnkormanyzati hivatali dolgozoék a helyszinen kotelesek a sziikséges
felvilagositasokat megadni, az ligyfelek szamara, az altaluk kért beadvany tirlapokat atadni, az
ligyfelek beadvanyait atvenni és a helyben elintézhetd iigyeket elintézni. Sziikség esetén
jogsegély szolgalatot nyujtani.

(2) Az igyfélfogadasi napok és az érdemi munkahoz sziikséges 1étszam megszervezése a
jegyzo feladata.

3) Munkaidon kiviil, illetve a heti szabad- és pihenénapokon is el kell 1atni az alabbi
szolgéaltatasokat:

e hazassagkotés

e névado linnepség

e valasztasok, népszavazas lebonyolitasa
o testiileti iilések, kozmeghallgatasok

e halasztast nem tiir6 kozérdekii feladatok

9.§

(1) Kiilszolgalat, illetve kikiildetés teljesitése a jegyz6 elézetes engedélye alapjan
torténhet.

(2) A dolgozo kikiildetése soran felmeriild koltségek elszamolasa utdlag torténik.
Az tiszamlakat a jegyz6 igazoldsa utan lehet szamfejteni.

8. Munkacértekezlet
10.§

(1) A kozos onkormanyzati hivatal irdnyitasi feladatainak 6sszehangolasara a polgarmesterek
sziikség szerint Polgarmesterek Tandcsat hivhatnak Gssze.

(2) Sziikség szerint, de évenként legaldbb két alkalommal hivatali munkaértekezletet kell
tartani. Munkaértekezleten atfogoan, értékelni kell a hivatal tevékenységét, meg kell hatdrozni
a kovetkez6 1ddszak fontosabb feladatait, tennivaloit. A munkaértekezletre a polgdrmestereket
meg kell hivni.
9. Pénziigyi, szamviteli rend
11.§
A koz0s onkormanyzati hivatal pénziigyi — szamviteli rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

12.8.

A koz6s onkormanyzati hivatal hazipénztar, selejtezési, leltarozasi, ligykezelési, munka- tiiz-
balesetvédelmi és mas jogteriileteket érintd rendelkezéseit kiilon szabalyzatok tartalmazzak.

10. Ugyiratkezelés specialis szabalyai

13.§



A koz0s dnkormanyzati hivatal iktatasi és irattdrozasi rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.
11. Kiadmanyozas rendje

14.§

A jegyz6t illetd kiadmanyozasi jogkort a jegyzo a kiilon szabalyzat szerint hatarozza meg.
12. Helyettesités rendje

15.§
(1) A jegyzoét az aljegyzd helyettesiti.
(2) Aziigyintézok a munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

13. Szabadsag engedélyezése
16. §

Szabadsag igénybevételét egy nappal az igénybevételt megeldzden be kell jelenteni a
jegyzonek. Kiilon indokolt esetben soron kiviil is engedélyezhetd.

14. Zaro6 rendelkezések
17.§

A koz06s onkormanyzati hivatal szervezeti és miikodés szabalyzatat a dnkormanyzatok
képviselo-testiileteinek jovahagydsdaval 2025. janudr 1. napjan lép hatdalyba.

Egyuttal a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatrol kiadott korabbi szabalyzatok hatalyukat
vesztik.

Cece, 2024, ...

Albert Zsuzsanna
jegyzo

Zaradék:

Cece Nagykozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete a .../2024. (.....) hatarozatéval
Vajta Kozség Onkormépyzat Képviselo-testiilete az .../2024. (.....) hatarozataval
Alsészentivan Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete az .../2024. (.....) hatdrozataval

Albert Zsuzsanna
Jegyz0



