Ujkigyési Kozos Onkormanyzati Hivatal

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

(Ujkigyds Véros Képvisel6-testiilete 108/2022. (11.19.) Képviselo-testiileti hatarozataval tudo-
masul vette.)

(Csabaszabadi Kozség Képviselo-testiilete 59/2022. (IX.30.) Képvisel6-testiileti hatarozataval
tudomasul vette.)

(Telekgerendds Kozség Képviseld-testiilete ‘.{.7.‘./2022. (XIIQ}) Képviselo-testiileti hatarozataval
tudomasul vette.)



UJKIGYOSI KOZOS ONK_ORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI S MUKODESI SZABALYZATA

Az allamhaztartasrol szol6 201 1. évi CXCV. térvény 9. § b) pontja, 10. § (5) bekezdése, a Magyarorszag
helyi dnkormanyzatairol szold 201 1. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdése alapjan — az allamhaz-
tartasrol szolo 368/201 1. (X11.31.) Korm. rendelet 13. § (1) és (5) bekezdésére ligyelemmel -
Ujkigyos Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete, Csabaszabadi Kozség Onkormanyzat Kép-
viselo-testiilete és Telekgerendas Kozsée Onkorményzat Képviselo-testiilete az Ujkigyosi Ko-
z6s Onkorményzati Ilivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat az alabbiak szerint hagyja
Jjova:

I. A hivatal jogallasa, irdnyitisa

1.)A hivatal elnevezése:  Ujkigyosi Kozos Onkorményzati Hivatal

Székhelye: 5661 Ujkigyos. Kossuth utca 41. (Varoshéza)
Kirendeltségei: Uikigyosi Kozos Onkorményzati Hivatal Csabaszabadi Kiren-
deltsége

5609 Csabaszabadi, Apacai t 6.

Ujkigyosi Kozos Onkormanyzati Hivatal Telekgerendasi Kiren-
deltsége
5676 Telekgerendas, Dézsa Gyorgy utea 13.

Miikddési teriiletei: Ujkigyés, Csabaszabadi és Telekgerendas kdzigazgatasi teriilete
Torzskonyvi azonosité: 343831
Adoészama: 15343831-2-04

2.) A hivatal jogallasa:
A hivatal 6nallo jogi személy, sajat koltségvetési eldiranyzata keretében koltségvetési szerv-
ként mikodik.

3.) A hivatal iranyitisa

a) Ujkigyés varos polgarmestere a Csabaszabadi és Telekgerendasi kozségek polgarmeste-
rei véleményének kikérésével a jegyzo utjan irdanyitja a Kozos Hivatalt.

b) A jegyzd meghatarozza a hivatal feladatait, szervezi a hivatal munkajat, javaslatot tesz a
hivatal munkarendjére, tigyfélfogadasi rendjére, szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

4.) Munkaltatoi jogok gyakorlasa:

A munkaltatoi jogokat a K6zds Hivatal koztisztviseloi tekintetében a jegyzo gyakorolja. A
telekgerendasi kirendeltség-vezetd tekintetében az egy¢b munkaltatoi jogokat Telekgeren-
das polgarmesterével egylitt gyakorolja. A kinevezéshez, vezetéi megbizashoz, felmentés-
hez, vezetdi megbizas visszavonasahoz, jutalmazashoz a munkavégzés helye szerinti pol-
garmester egyctértése sziikséges.



11. Feladatok ¢s hataskoriok

1.) A Kozos Hivatal allamhaztartasi szakégazat szerinti besorolasa:
841105 Helyi onkormanyzatok és tarsuldsok igazgatdsi tevékenysége

2.) Az Ujkigyési K6z6s Onkormanyzat Hivatal tevékenységéhez kapesolodo kormanyzati

funkciok:
011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoté és dlta-
lanos igazgatasi tevékenysége
016010 Orszaggytilési, 6nkormanyzati és eurépai parlamenti képvise-
I6valasztasokhoz kapesolodo tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapesolatos tevékenységek

3.) Az Ujkigyosi Kézos Onkormanyzati Hivatal székhely ellatja:

Ujkigyos Varos Onkormanyzat és Ujkigyosi Roma Nemzetiségi Onkormany zat mii-
kodésével, gazdalkodasaval. ligyiratkezelésével kapesolatos feladatokat teljes ko-
riien,
Ujkigyos Varos Onkormanyzat altal alapitott intézmények vonatkozasaban -Egyiitt-
mikodési megallapodas alapjan - a miikddéssel, gazdalkodassal kapesolatos felada-
tokat.

Csabaszabadi Kozség Onkormanyzat és Csabaszabadi Szlovak Nemzetiségi Onkor-
manyzat mikddésével. gazdalkodasaval, tigyiratkezelésével kapesolatos feladatokat
teljeskorien.

4.) Telekgerendas Kozség Onkormanyzat és Telekgerendds Szlovak Nemzetiségi Onkor-
manyzat miikodési teriiletén a Telckgerenddsi Kirendeltség koztisztviseldi a miikodés-
sel, gazdalkodassal, tigyiratkezeléssel kapesolatos teljes kori feladatokat ellatjak.

1.)

o
(_,

II1. A hivatal szervezeti felépitése

A Koz6s Hivatalt a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol szo16 2011. évi CLXXXIX.
torvény 81. § (1) bekezdése alapjan a jegyz6 vezeti. A jegyzé a hivatal altal cllatando
feladatokért felel.

A jegyz0

a)

b)

felelds a jogszabalyok éltal hataskorébe utalt feladatok ellatasa soran a torvényes,
szakszeri, partatlan, igazsagos és szinvonalas ligyintézés szabalyainak kialakitasa-
ért €s betartasaért.

a Képviselo-testiilet €s bizottsagok miikddésével kapcsolatban:

koordinalja az clokészitést, gondoskodik a térvényesség betartasardl és betartatdsa-
10l,

figyelemmel kiséri az el6terjesziések, dontési tervezetek elézetes bizottsagi megtar-
gyalasat,

tigyelemmel kiséri az tilések menetét térvényességi szempontbdl, ha jogszabalysér-
tést észlel, koteles jelezni.

gondoskodik a Hivatal mtkdédésének targyi és személyi feltételeirdl,

ellatja a valasztasi eljarasrol szolo térvény alapjan a helyi valasztasi iroda vezet6i
feladatait.



3.) A jegyz6t tavollétében székhely telepiilésen az aljegyz6, Telekgerendason a Telekge-
rendasi Kirendeltség vezetdje helyettesiti.

4.) A jegyz6 és az aljegyz6 egyiittes tavolléte esetén a helyettesitésiiket székhely teleptilé-
sen a pénziigyi osztaly vezetdje, Telekgerendas telepiilésen a kirendeltség vezetoje latja
el.

5.) A jegyzoi és aljegyz0i tisztség egyidejii betoltetlensége, illetve tartos akadalyoztatdsuk
esetén - legfeljebb 6 honap idétartamra - a pénziigyi osztalyvezeld ldtja el.

IV. A hivatal mukodése

1.) A Kozos Hivatal a feladatok ellatdasanak sziikséges munkamegosztasa céljabol jogi sze-
mélyiséggel nem rendelkezd szervezeti egységekbal all.

2.) Székhely telepiilésen az igazgatasi osztaly élén az aljegyzd. a pénziigyi osztaly élén
pénziigyi osztalyvezetd all, akik elsésorban az osztalyok dltal ellatando Ujkigyoson és
Csabaszabadiban felmeriil6 feladatok zavartalan teljesitésért felelnek. A miiszaki cso-
portvezetd a jegyzével egyiitt koordinalja a miiszaki csoport munkajat. az adéhatosagi
feladatokat a jegyzo feliigyeli.

3.) A Telekgerendasi Kirendeltségen a kirendeltség-vezetd koordinalja a felmeriilé hato-
sagi feladatokat.

4.) A Kozos Hivatal 1étszama: 25 o foallasa koztisztviselo.

A Kézos Hivatal a feladatait az alabbi szervezeti tagozodéasban ¢s létszammal lagja el:

Jegyzo: 1 16
Miiszaki csoportvezetd 1 16
Miiszaki tigyintézo 1 16
Adocsoport 2 16

Aljegyz0: 1 16
[gazgatasi osztaly: 6 16

Pénziigyi osztdlyvezetd: 1 6
Pénziigyi osztaly: 516

Telekgerendasi Kirendeltség:

kirendeltség-vezetd 1 16
lgyintézok: 516
Osszesen: 24 £8

5.) Az osztalyok ¢és a Kirendeltségek koztisztviseldi mellérendeltségi viszonyban allnak
egymassal. A Csabaszabadi telepiilésen jelentkez6 hatosagi feladatokat a székhely-tele-
piilési tigyintézok latjak cl a jegyz6 utasitdsa szerint.



6.) Csabaszabadi telepiilésen a jegyz6 vagy az aljegyz0 — igény szerint — fogadddrat tart.
Telekgerendas telepiilésen a jegyz6t — a munkaltatdi jogkor kivételével — a kirendelt-
ség-vezetd helyettesiti.

V. A Ko6zos Hivatal altalianos feladatai

A székhelyen a jegyz0 vagy az altala megbizott koztisztviseld biztositja az Ujkigyos Varos
Onkormanyzat Képviselé-testiiletének ¢és bizottsagainak. valamint az Ujkigyosi Roma
Nemzetiségi Onkormanyzatnak a miikodési feltételeit és gondoskodik a feladatok ellatasa-
1ol

Csabaszabadi kozségben a jegyz0 vagy az dltala megbizott kéztisztviselo biztositja a Csa-
baszabadi Kozség Onkormanyzata és bizottsaganak, valamint Csabaszabadi Szlovak Nem-
zetiségi Onkormanyzatnak a miikodési feltételeit és gondoskodik a feladatok ellatasarol.

Telekgerendasi Kirendeltség esetében Telekgerendas Kozség Onkormanyzata, a Telekge-
rendasi Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat és valamennyi bizottsag munkajat a kirendelt-
ség-vezeld koordindlja és felel az adminisztracioért.

VI. A hivatali szervezeten beliili munkamegosztis
A szervezeli egységek fobb feladatai Ujkigyos és Csabaszabadi vonatkozasaban:

Igazgatasi osztaly:

- anyakonyvi feladatok ellatasa.

- népesség-, lakcimnyilvantartassal kapcsolatos feladatok.

- igazgatasrendészeti feladatok segitése,

- hatdsdagi bizonyitvanyok és igazolvanyok kiadasa,

- telepiilési tamogatasokkal egyéb szocialis feladattal kapesolatos tigyek,

- gyamiigyhoz kapesolado tigyek,

- szocialis, kulturdlis és oktatassal kapcsolatos feladatok,

- sport tigyek, miivelddéstigyi feladatok.,

- tigyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok.,

- hagyatékkal kapcsolatos tigyintéz¢s.

- a humanpolitikai tigyek adminisztraciés feladatai. munkatiggyel 6sszefiiggé feladatok el-
latasa,

- foglalkoztataspolitikai feladatok,

- vallalkozassal €s kereskedelemmel Gsszefiliggé feladatok,

- lakasiigyek. helyiséggazdalkodassal kapcsolatos feladatok.

- birtokvitakkal kapcsolatos ligyek intézése,

- a K¢pviselo-testiilet, a bizottsagok és tisztségviselok miikédésével kapesolatban felmeriilt
adminisztracios feladatok ellatasa,

Pénziigyi osztaly:

- gazdalkodassal kapcsolatos koltségvetési és pénziigyi feladatok teljes koriien.
- 6nkormanyzati vagyonnal kapcsolatos feladatok ;

- palyazatfigyelés és palyazatiras, palyazatgondozas, palyazat lezaras.

Miiszaki csoport:



- épitési, kozlekedés, viziigyi igazgatasi feladatok.

- telepiiléstejlesziési, telepiilésrendezés feladatok.

- kornyezet- ¢s természetvédelmi hatdsagi feladatok,

- ivovizellatassal kapesolatos feladatok,

- telekgazdélkodéssal kapesolatos feladatok,

- onkormanyzati vallalkozasbol adodo feladatok,

- mezdgazdasagi, dllategészségligyi. ndvényvédelmi hatdsagi feladatok.,

- az Onkormanyzati vagyon allaganak megévasdval, karbantartasaval, felujitasaval kapcso-
latos feladatok ellatasa,

- kézbeszerzési feladatok ellatasa,

- beruhazasi, felujitdsi. karbantartasi feladatok iitemezése, végrehajtasanak ellendrzése,
- ado- ¢s értékbizonyitvany készitése,

- mezei Orszolgdlat feladatainak koordinalasa,

- hulladékleraké telep tizemeltetésével kapesolatos koordinécio.

- katasztrola clharitds (PV) tervekkel kapcsolatos adminisztracio.

- fizikai csoport iranyitasa.

Adodcsoport:

- adotigyekkel kapesolatos teljeskorii hatosagi feladatok cllatasa,

- mezoori jarulék kivetése, nyilvantartasa.

- fold kiltiggesziéssel. foldalapt thmogatas igénylésével kapesolatos feladatok ellatasa.

Telekgerendasi Kirendeltség:

A feladatok elldtasat kozvetlentil Telekgerendds Kirendeltség esetében a kirendeltségen dol-
goz6 koztisztviselok végzik, azonban a Kozos Hivatalhoz kapesolodo jelentésck elkészitése
(MAK. KSH, Békés 1 Megyei Kormanyhivatal stb.), a kéltségvetéssel, beszamoléval kapeso-
latos tervezés. adatszolgdltatas, a kéztisztviselok tovabbképzésének megszervezése. sza-
balyzatok elkészitése, valamint a valasztas lebonyolitasaval. a katasztrofavédelemmel kap-
csolatos koordindcios feladatok elvégzése a jegyz6 altal meghatarozott m unkamegosztasban
a sz€khely telepiiléssel kozosen keriil végrehajtasra.

A személyre sz616 feladat- és hataskoéroket, az tigyintéz6i konkrét feladatokat és hataskéro-
ket az osztdlyok vezetéi, a kirendeltség-vezetd és a jegyz6 munkakéri leirasban hatarozza
meg. Az abban nem szczeplo feladatokat €s hataskoréket — a polgarmester részére megélla-
pitottak kivételével —a jegyzo kozvetleniil gyakorolja.

A Ko6z06s Hivatal kdztisztvisel6i soron kiviil kitelesek fogadni az orszaggyiilési képviselét,
a volt polgarmestereket, a Békés Megyei Képviseld-testiilet tagjat és a helyi képviseloket.
bizottsagi tagokat.



VII. Az iratkezelés rendje

1.) K6z6s Onkormanyzati Hivatalban az iratkezelési feladatok ellatésa — a szervezeti tagozo-
désnak megfelelden — vegyes iratkezelési rendszerben (6rténik. Az iratkezelés modia elektro-
nikus.

2.) Az iratkezelés feliigyeletét a jegyz6 latja el. aki felelés azért. hogy a biztonsagos iratkezelés
személyl, dologi feltételei, eszkozei €s eljarasai folyamatosan rendelkezésre alljanak.

3.) Az tigyiratok kezel¢sének rendjét mind a székhelyen, mind a kirendeltségen — a hatélyos
Iratkezelési szabalyzat szerint — a kijelolt tigyintézok kezelik.

4.) A postabontés ¢s a hivatali kapura érkez6 tigyiratok tligyintézore (6rténé szignalasa a szék-
helyen az ajkigy6si polgarmester és a jegyz6 feladata, akaddlyoztatasuk csetén az aljegyzd
végzi. A kirendeltségen ezen feladatokat a polgdrmester és a jegyz6 altal megbizott személy
végzl.

VIII. A helyettesités rendje

A Képvisel6-testiilet megbizasiabol a jegyzot tavollétében az aljegyz6. Telekgerendas esetében a
kirendeltség-vezetd teljes jogkorrel helyettesiti. A hivatal dolgoz6i a munkakéri leirasban foglaltak
szerint helyettesitik egymast.

IX. Gazdalkodassal kapesolatos feladatok
1.) Kitelezettségvallalds, utalvinyozas, bankszamla feletti rendelkezési jog

Az Ujkigyosi Kozos Onkormanyzati Hivatal latja el:

a) Csabaszabadi és Telekgerendas Kozségi Onkormanyzatok vonatkozasaban a miiké-
déssel kapcesolatos igazgatasi, gazdalkodasi feladatokat kiilon megéllapodas alapjan,

b) Egyiittmikddési megallapodds alapjan Ujkigyds Véros Onkorményzat fenntartasa-
ban miikédé intézmények gazdalkoddsdval kapcsolatos végrehajtasi feladatokat.

¢) az U]klgyosl Roma Nemzetiségi Onkormanyzattal, valamint a Csabaszabadi Szlovak
Nemzetiségi Onkormanyzattal Kozigazgatasi szerzédésben keriilt rogzitésre a feladat-
ellatas.

Kotelezettségvallalasra, bankszamlak feletti rendelkezési jogosultsagra vonatkozédan a
Gazdélkoddsi szabalyzat szerint kell eljarni.

2.) A pénziigyi készlet- és dlleszkoz-gazdalkodassal kapesolatos jogosultsagok:

- Ko&z6s Hivatal tekintetében a jegyzo vallal kitelezettséget a pénziigyi vezetd ellen-
jegyzise mellett.

- Csabaszabadi Kozség Onkorményzata tekintetében a csabaszabadi polgarmester —
tavollétében az alpolgarmester — vallal kitelezettséget a pénziigyi vezetd ellenjegy-
zése mellett.

- Telekgerendas Kozség Onkormanyzata tekintetében a telekgerendasi polgarmester
— tavollétében az alpolgarmester — vallal kotelezettséget a jegyz0 vagy a kirendelt-
ség-vezetd ellenjegyzése mellett.



- Ujkigyos Varos Onkorményzata tekintetében az ujkigyosi polgarmester — tavollété-
ben az alpolgarmester — véllal kételezettséget a jegyz6 ellenjegyzése mellett.

- A bizonylatot kiallité pénziigyi ligyintézé végzi az utalvinyozis érvényesitését.
(Utalvanyozas el6tt kifizetést teljesiteni nem Iehet, az utalvanyozé koteles vizsgalni,
hogy a megrendelés, a kotelezettségvallalas szabalyszerii volt-e. biztositott-e a fe-
dezet. a kifizetés nem {itkozik-c jogszabdlyba).

3.) A szamfejtés Telekgerendas esetében a Telekgerendasi Kirendeltségen a kirendeltség-ve-
zetd ltal kijelslt tigyintézé, Ujkigyos és Csabaszabadi vonatkozasaban a Jegyzo altal kije-
611 tigyintézo feladata.

4) \/lunl\'ilellcmtcst Ujkigyos Onkormanyzat esetében a miiszaki csoportvezetd. a Csabasza-
badi Onkorményzat esetében a polgarmester 4ltal kijelolt személy (a szervezeten beliili tigy-
int€z0) végzi, a Telekgerendasi Kirendeltség esetében a titkarsagi cléado igazolhat.

5.) A hazipénztari szabélyzat, bizonylati szabalyzat, a leltarozasi szabalyzat és a selejtezési sza-
balyzat szerinti munkak szervezése. iranyitdsa €s ezek éves ellenérzése Ujkigyds és Csaba-
szabadi tekintetében a pénziigyi osztalyvezeté feladata, a Telekgerendasi Kirendeltség ese-
tében a kirendeltség-vezetd feladata.

X. Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettséggel jaré munkakorok
a) jegyz0. aljegyzd, pénziigyi osztdlyvezetd, palydzati referens, miiszaki csoportvezets

b) Telekgerendasi kirendeltség-vezetd; Telekgerendasi kirendeltség vonatkozasaban: a kolt-
ségvetési s egyeb pénzeszkizikkel, az dllami és 6nkorméanyzati vagyonnal valé gazdalkodas
tekintet¢ben dontési jogosultsaggal rendelkezé, illetbleg a pénzeszkizok felhasznalasara. vala-
mint a gazdalkodas ellendrzésére jogosult kdztisztviseldk.

XI. Vegyes és zaré rendelkezésck

1) A székhely milkodésének dologi feltételeit az Ujkigyés Véros Onkorményzat Képvisels-
testiilete, a kirendeltségek tekintetében Csabaszabadi és Telekgerendas Képvisels-testiiletei
kozosen biztositjk. A jegyzé gondoskodik a napi munkavégzéshez sziikséges feltételek és
eszkdzok biztositasardl.

2) Az értekezletek rendje:

a) A székhelyen az Ujkigyosi polgarmester hetente vezet6i értekezletet tart,

b) A jegyz6, valamint a szervezeti egységek vezetdi sziikség szerint vezetsi megbeszé-
[ést tartanak.
A kirendeltségen a polgarmester ¢s a jegyz6 a kirendeltség koztisztviseloivel sziikség
szerint tart megbeszélést.

¢) A szervezeti egyscg vezetdi sziikség szerint munkamegbeszélést tartanak az osztaly
tagjainak a feladatok meghatarozasa érdekében.

d) A jegyzo sziikség szerint tart apparatusi munkaérickezletet.

¢) A dolgozok kotelesek egymassal egyiittmiikodni.

3) Az apparatus szakmai képzésél az aljegyz0, a telekgerendasi tigyintézok tekintetében a ki-
rendelts€ég-vezetd szervezi.



4) A hivatal dolgozoi kdtelesek megorizni mindsitéssel védhetd kozeérdekii adatokat.

5) Ujkigyos és Csabaszabadi vonatkozasaban miiszaki csoportvezeté gondoskodik a hivatal
tizvédelmi-, munka- és balesetvédelmi feladatainak ellatasarol. Telekgerendas csetében a
kirendeltség-vezeto feladata.

6) A jegyzd megbizhatja a hivatal dolgozoit az SZMSZ-ben. munkakdri leirasban nem sze-
repl6. de a hivatal tevékenységi korébe tartozd egycb feladatokkal is. A szervezeti egyscg
vezetok az osztalyon dolgozo koztisztviseldk tekintetében utasitasi joggal rendelkeznek.

7) A jegyzd gondoskodik az SZMSZ és mellékletei naprakész allapotarol ¢s arrol. hogy az
SZMSZ-t a kdztisztviselok megismerjék.

8) Az SZMSZ mellékletei:
1. melléklet: Az Ujkigydsi Kozos Onkorméanyzati Hivatal munkarendje ¢s tgy[élfogadasi
rendje

89

. melléklet: Az Ujkigydsi Kozos Onkorméanyzati Hivatal szervezeti és miikodési modellje

(%]

. melléklet: Kiadmanyozasi rend a jegyz6 hataskorébe tartozo ligyekben
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1. melléklet
UJIKIGYOSI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL MUNKARENDJE
ES UGYFELFOGADASI RENDJE
L.
Az Ujkigyési Kozos Onkormanyzati Hivatal szervezeti tagozodasa
Az Ujkigyosi Kozs Onkormdnyzati Hivatalra haruld hatosagi feladatokat Ujkigydson és Csa-
baszabadi telepiilések az Igazgatasi Osztaly. a Pénziigyi Osztaly, Miszaki csoport és az Ado-
csoport latja el. Telekgerendas telepiilésen a kirendeltség-vezets és 5 tigyintéz latja el a hiva-
tali feladatokat.
I
Az Ujkigy6si Kozos ('jnl{m'lminyzati Hivatal munkarendje

A hivatali munkaidé tartama:

Héts 730 6ratél — 16" ordig

Kedd 730 6ratol — 16" oraig

Szerda 730 6ratol — 16 oraig

Csiitértok 70 oratol — 16" éraig

Péntek 7°% 6ratol — 13 oraig (munkakézi sziinet nélkiil)
I1I.

A Kozos (")nkormfinyzati Hivatal iigyfélfogadasi ideje

Hétfs 800 — 129 6raig 139 — 16" 6raig
Kedd nincs tigyfélfogadas

Szerda 890 —12% 6raig 139 — 16" 6raig
Cstitortok 8"~ 12% oraig

Péntek 890 129 6raig

Csabaszabadi vonatkozdsaban a jegyz6 vagy az aljegyz6 — igény szerint elozetes jelzés alap-
jan — munkanapon és munkaidében fogadéorat tart.



Miiszaki cso-
pori

Varga Ferenc
miiszaki
CsSOp.VE7.

Poliak
Gytrey
miiszaki figy-
intézo

2. melléklet

AZ UJKIGYOSI K(")Z(")s ()IyKORmANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI MODELLJE

Adocsoport

Virag Gabor
adoiigyi
ligyintézo

Harangozd
Nora
adaiigyi
ligyintézo

dr. Csatlos Laszlo
jegyzs

Maténé Kiss Maria
aljegyzé

Igazgatisi osz-
taly

Banfi Erzsébet

vez.fotan..akvez.

Kvaszné Rédai
Tiinde
ig. ligyintézo

Juhaszné Novak
Maria

titkarsagi iigyin-
tezo

Katonané-Gera
Hajnalka ig.
igyintézo

Stefula Szilvia
hagyatéki
ligyintéz6

Korcsog Berna-
dett
figyintézo

Pénziigyi osz-
taly

Domokos Zol-
tan
pii. oszt.vez,

Gogné Gedo I1-
diko
Kv-i ligyintézo

Kovics Tiborné
kv-i ligyintézo

Harangozéné
Bajcsai Lva
pil. ligyintézo

Huszka Edit
pil. ligyintézo

Susan Eva
palyazati ref.

Csabaszabadi
Kirendeltség

Fogaddora
igény szerint

Telekgerendasi
Kirendeltség

Kosznané dr.
Pule llona
Kir.-vezeto

Gyebnar Gvorgy
ligyintézo

Szabados Henri-
ette Maria
kirendeltségi iigy
intézo

Bohusné Laszik
Katalin
kirendeltségi iigy
intézd

Leszko Maté Ist-
van

kirendeltségi iigy
intézo

Kis Noémi
Kirendeltségi ligy
intézo



3. melléklet
KIADMANYOZASI REND

a jegyz6 hataskorébe tartozo iigyekben

A jegyz0 hataskorébe tartozo ligyekben a kiadményozas rendjét az alabbiak szerint szabalyo-
zom:

A munkadltatdi jog gyakorldsa sordan keletkezett iratok kiadmanyozisa

A jegyz6 tavolléte esetén a munkallatéi jog gyakorlasa soran keletkezett iratokat, valamint a
Magyar Allamkincstar felé kiildendé jelentéseket, adatkozléseket Ujkigyos és Csabaszabadi
vonatkozdsaban a jegyz0 vagy az aljegyzd kiadmanyozza.

Telekgerendas teleptilésen a kiadmanyozasi jogot — munkaltatoi jogkér kivételével — a jegyzo
altal megbizott kirendeltség-vezeto végzi.

1L
Az dallamigazgatisi hatésagi iigyekben keletkezett iratok kiadmanyozasanak rendje

1.) A jegyz6 hataskorébe tartozo tigyekben hozott hatarozatokat. a felettes hatosagokhoz
kiildott tigyiratokat, atiratokat €s jelentéseket — a tfeladattal megbizott tigyintézé altal
tortént elkészitést kovetden — Ujkigyés ¢s Csabaszabadi tekintetében a jegyz6. az al-
jegyz0 vagy a pénziigyi targya tigyekben a pénziigyi osztalyvezeté kiadmanyozza. A
tarshatosagokhoz kiildott megkereséseket. tigyiratokat a feladatot végzo iligyintézd a
jegyz6 megbizasabdl alairhatja.

Telekgerendas telepiilésen a jegyz6 altal megbizott kirendeltség-vezetdre atruhazza — a
munkaltatdi jogkor kivételével — a kiadmanyozasi jogot.

2.) Az lgazgatasi osztédlyt az aljegyzé vezeti, az Igazgatasi osztalyndl felmeriilé feladatok
eseten:

aljegyzo kindmanyozza:

- aszocialis ligyekben keletkezett hatarozatokat, végzéseket,

- akozbenso intézkedést célzd iratokat (6vodatol, iskolatdl véleménykérés, munka-
helyek megkeresése, gyermek- és felndtt elhelyezést szolgald intézménycektol vé-
leménykérés, megkerescs stb.),

- tarshatésagokhoz kiildott tigyiratokat, atiratokat.

jeh]
—

b) hagyatéki leltart készito ligyintézé kiadmanyozza:
az clkészitett hagyatéki leltart, valamint a kézjegyzohéz irt kisérélevelet.

¢) népességnyilvantartassal kapesolatos iligyintézést, anyakonyvezést végzé iigyintézo
kiadmanyozza:
- népességnyilvantartassal kapcesolatos jelentéseket, atiratokat, adatkdz1ést,
- azanyakényvi ligyintézéssel kapesolatos jelentéseket, adatszolgaltatast, megkere-
séseket.



3.) A pénziigyi osztilyvezets kiadmanyozza a Magyar Allamkincstarhoz és mas (ars-
hatosagokhoz kiildott tigyiratokat, dtiratokat, jelentéseket a kéltségvetési beszamo-
16k ¢és éves tervek kivételével.

4.) A Miiszaki esoport vezetije kiadmanyozza:
- az ado- és ériékbizonyitvanyokat,
A kozlekedési, viziigyi, ipari, kornyezetvédelmi iratokat, kiilonosen:
- a szakhatdsagokhoz irt megkereséseket,
- tarshatosagokhoz kiildott megkeresést, atiratokat,
- a feladatkoréhez tartozo szakhatosagi véleményt,
- a lakossag részére kikiildott felszdlitasokat,
- a telepiilés kozigazgatasi teriiletén a fakivagasi engedélyt.
Az épitésiigyi igazgatasi iratokat kiillonosen:
- a szakhatosagokhoz irt megkereséseket,
- tarshatosagokhoz kiildstt megkeresést, atiratokat.
- a feladatkorehez tartozo szakhatosagi véleményt,
- a lakossag részére kiildott felszolitasokat.

5.) Valamennyi iigyintézé aldirdsra jogosult:
- az eldtte 1¢vo tigyben idézés, meghivas kiaddsa,
- kérnyezettanulmanyok.
- helyszini szemle jegyzOkonyv vonatkozasaban.

Ujkigyos. 2022, november 30.
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KIVONAT

Ujkigyés Varos Onkorményzat Képviseld-testiiletének
2022, december 19-én megtartott iilésén
felvett jegyz6kdnyvébil

108/2022. (X11, 19.) szamu képviselo-testiileti hatdrozat:

Ujkigy6s Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete az Ujkigydsi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdt — a hatdrozat melléklete szerinti szévegezéssel —

elfogadja.
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