










































































































     

Újkígyósi Közös Önkormányzati Hivatal 

ÜGYRENDJE











A munkáltatói jogokat a közös hivatal köztisztviselŖi tekintetében a jegyzŖ gyakorolja. A 

telekgerendási kirendeltség-vezetŖ tekintetében az egyéb munkáltatói jogokat Telekgerendás 

polgárimeterével együtt, a csabaszabadi ügyintézŖ tekintetében az egyéb munkáltatói jogokat 

Csabaszabadi polgárimeterével együtt gyakorolja.  A kinevezéshez, vezetŖi megbízáshoz, 

felmentéshez, vezetŖi megbízás visszavonásához, jutalmazáshoz a munkavégzés helye szerinti pol

gárimeter egyetértése szükséges.











6.) A számfejtés Telekgerendás esetében a Telekgerendáson kijelölt pénzügyi ügyintézŖ, 

Újkígyós, és Csabaszabadi vonatkozásábmana jegyzŖ által kijelölt a pénzügyi ügyintézŖ feladata.

7.) Munkateljesítést Újkígyós Önkormányzat esetében a mŤszaki csoportvezetŖ, a Csabaszabadi 

Önkormányzat esetében a polgárimeter  által kijelölt személy (a szervezeten belüli ügyintézŖ) 

végzi, a Telekgerendási Kirendeltség esetében a titkársági elŖadó igazolhat.

8.) A házipénztári szabályzat, bizonylati szabályzat, a leltározási szabályzat és a selejtezési 

szabályzat szerinti munkák szervezése, irányítása és ezek éves ellenŖrzése Újkígyós és 

Csabaszabadi tekintetében a pénzügyi osztályvezetŖ feladata, a Telekgerendási Kirendeltség 

esetében a kirendeltség-vezetŖ feladata.























ÚJKÍGYÓSI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL MNKARENDJE  ÉS ÜGYFÉLFO

GADÁSI RENDJE

I. 

Az Újkígyósi Közös Önkormányzati Hivatal szervezeti tagozódása

Az Újkígyósi Közös Önkormányzati Hivatalra háruló hatósági feladatokat Újkígyóson és 

Csabaszabadi települések az Igazgatási Osztály, a Pénzügyi Osztály, MŤszaki csoport és az 

Adócsoport  látja el a Csabaszabadi településen a kirendeltségen dolgozó egy fŖ ügyintézŖ 

bevonásával. Telekgerendás településen a kirendeltség-vezetŖ és 5 ügyintézŖ látja el a hivatali 

feladatokat.

II.

Az Újkígyósi Közös Önkormányzati Hivatal munkarendje

A hivatali munkaidŖ tartama:

          HétfŖ                    72  órától – 1600 óráig

Kedd     72  órától – 1600 óráig





Ügyrend 1. függelék a 16/2014. (XI. 18.) önkormányzati rendelethez

ŰKÖDÉSI MODELLJE







a.  hagyatéki leltárt készítő ügyintéző kiadmányozza:

az elkészített hagyatéki leltárt, valamint a közjegyzŖhöz írt kísérŖlevelet.

a.  népességnyilvántartással kapcsolatos ügyintézést, anyakönyvezést végző ügyintéző k

iadmányozza:

¶

  népességnyilvántartással kapcsolatos jelentéseket, átiratokat, adatközlést,

¶  az anyakönyvi ügyintézéssel kapcsolatos jelentéseket, ae110Tl1éseyáset,

megkereséseket.

1.  A pénzügyi osztályvezető kiadmányozza a Magyar Államkincstárhoz és más 

tervek kivételével.

1.  A Műszaki csoport vezetője kiadmányozza:



- az adó- és értékbizonyítványokat,

A közlekedési, vízügyi, ipari, környezetvédelmi iratokat, különösen:

- a szakhatóságokhoz írt megkereséseket,

- társhatóságokhoz küldött megkeresést, átiratokat,

- a feladatköréhez tartozó szakhatósági véleményt,

- a lakosság részére kiküldött felszólításokat,

- a település közigazgatási területén a fakivágási engedélyt.

Az építésügyi igazgatási iratokat különösen:

- a szakhatóságokhoz írt megkereséseket,

- társhatóságokhoz küldött megkeresést, átiratokat,

- a feladatköréhez tartozó szakhatósági véleményt,

- a lakosság részére küldött felszólításokat.

5.) Valamennyi ügyintéző aláírásra jogosult:

- az elŖtte lévŖ ügyben idézés, meghívás kiadása,

- környezettanulmányok,

- helyszíni szemle jegyzŖkönyv vonatkozásában.

Újkígyós, 2014. november 25.

dr. Csatlós László       

             jegyzŖ 









          Erdei Róbert               (külsŖ tag)

          Nagy Tiborné               (külsŖ tag)


