Kenderesi Polgarmesteri Hivatal

Kiadmanyozisi Szabdlyzata

Hatalyos: 2021. julius 12-t6l



I. Altaldnos szabalyok

Magyarorszag helyl &nkormanyzatairél szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény 81. § (3)
bekezdés j) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a jegyzoi hataskorbe tartozé tigyekben a
Kenderesi Polgarmesteri Hivatalnal a kiadményozas rendjét az aldbbiak szerint szabalyozom:

1. A szabdlyzat hatalya

Jelen szabélyzat hatalya a Kenderesi Polgarmesteri Hivatalra (a tovabbiakban: Hivatal) terjed
ki. A szabélyzat targyi hatalya kiterjed a Hivatalndl keletkezd, illetve onnan kimené
valamennyi iratra.

2. Ertelmezd rendelkezések

2.1. Kiadmény: minden jovahagyas utan letisztazott és a kiadményozésra jogosult részér6l
hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat.

2.2. Kiadmanyozds: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmény-tervezet jOvahagyésa,
elkiildhetdségének engedélyezése a kiadmanyozésra jogosult részérdl.

2.3. Kiadmanyozd: a jegyz6 részérd! kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadményozasi hatask6rébe tartozik a kiadmany aldirasa.

II. A jegyzd kiadméanyozasi jogkdre
A jegyzd sajat nevében kiadmanyozza:

a) kozigazgatisi szervekkel, tarshatosdgokkal folytatott levelezéseket, felterjesztéseket,
t4jékoztatatokat, jelentéseket,

b) jogorvoslattal érintett iigyek felterjesztését az elbirdl6 szervhez,

¢) Hivatal tevékenységére vonatkozd jelentéseket,

d) Snkorményzati és hatosagi tigyben keletkezett iratokat,

e) 6nkormanyzati és hatosagi tigyben kért vagy kiadott allasfoglalasokat,

f) a munkaltatéi vagy egyéb munkaltatéi jogkdrében keletkezett ligyiratokat,

g) hat6ségi ellenérzések alapjén hozott hatérozatokat,

h) a sajét nevére érkezd kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott valaszokat,
i) a telepiilési képviseldknek, intézményvezetdknek irt leveleket,

j) a jegyz6 altalanos feladat-és hataskoreiben keletkez6 tligyiratokat,

k) 6nkorményzat koltségvetési tervezését, koltségvetési rendelet modositdsat és a pénziigyi
beszamolokat el8készitd levelezést, tajékoztatast, adatkérest,



I) a Hivatal koltségvetésének végrehajtasaval 8sszefliggd dontéseket, hatarozatokat,

m) orszagos, helyi, Snkormanyzati, nemzetiségi onkormanyzati valasztassal, népszavazassal
kapesolatos iratokat, mint NVI vezetd,

n) hatdsagi igazolasokat,

0) a képviselo-testillet és bizottsagok részére késziild eléterjesztéseket, a feladat- €s
hataskérébe esé dontések végrehajtasardl beszamolokat,

p) a Hivatal mikodési korében felmeriild beszerzéseket, megrendeléseket megeldz6
rajanlatot kérd megkereséseket,

q) sajat gépjarmiivel torténd kikiildetés engedelyezeését munkaltatoi jogkorében,
1) a Hivatal jogi képviseletére vonatkozo6 dontéseket,

s) kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkodrében keletkezett iratokat.

T1I. A Hivatal koztisztviseldinek kiadményozési joga

Az aldbbi iigyintézoket illeti meg a kiadmanyozasi jog a kovetkezokben:

1, Turi Janosné

a) Jegyz6 nevében és megbizasdbol jogosult kiadményozni az add- és értékbizonyitvanyokat.
b) Sajat nevében jogosult kiadmanyozni az adé- és értékbizonyitvanyokhoz kapcsol6dd
kisér6leveleket.

2. Herczeg Eva

a) Jegyzd nevében és megbizasabol jogosult kiadméanyozni a helyi ipartizési addbevallas
javitasarol szolo értesitéseket, a munkabér letiltdsdnak elrendelését, a tartozasok
(elvezetési/szabalysértési  koltségek, gépjarmiiadd  stb.) megfizetésére vonatkozo
felszélitasokat.

b) Sajat nevében jogosult kiadmanyozni a munkabér letiltisanak elrendelésérdl, az
elévezetési/szabalysértési koltségek behajtdsarol szolo tajékoztatasokat.

3. Dr. Farkasné Nyika Mdnika

a) Jegyzd nevében és megbizasabdl jogosult kiadmanyozni a hagyatéki leltar megallapitasa
érdekében torténd meghallgatésra felhivéast, a hézassag hivatali helyiségen, illetve hivatali
munkaidén kiviili megkotésének engedélyezésct.

b) Sajat nevében jogosult kiadményozni az anyakényvvezettként kiallitott okirathoz vagy
egyéb dokumentumhoz kapcsolodo kisérdlevelet, a hagyatéki eljdras lefolytatdsara illetékes
kozjegyzordl sz0l6 tajékoztatast, hagyatéki leltar felvételére vonatkozo formanyomtatvanyt.



4. Bartucsek Katalin

a) Jegyzd nevében és megbizasabol jogosult kiadmanyozni a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre valo jogosultsdg, valamint a hatranyos vagy halmozottan hatranyos helyzet
megallapitasat.

b) Sajat nevében jogosult kiadményozni a sziinidei gyermekétkeztetésrél sz0lo
értesitést/tajékoztatdst, a rendszeres gyermekvédelmi tdmogatds jogszabaly altali
meghosszabbodasarél sz6l6 tajékoztatast, a védendd fogyasztokat érintd nyomtatvanyokat a
Hivatal részérol torténd adatkitsltés utjan.

5. Kis Csilla

a) Jegyz6 nevében és megbizasabol jogosult kiadményozni a foldiigyekben az iratjegyzéket,
az elfogadé jognyilatkozatrol sz6l6 tajékoztatast, a kozzétételre keriild adasvételi szerzodést,
az elfogadd jognyilatkozatot.

b) Sajat nevében jogosult kiadméanyozni az iratjegyzék megkiildésének kisérdlevelét.
6. Lévai Livia

Sajat nevében jogosult kiadményozni a munkaligyi dokumentumok megkiildésének
kisérblevelét.

1V. A kiadmanyozas gyakorldsa

1. A kiadmanyozasi jog 4truhazésa esetében az iraton a kiadmanyozot a kovetkezOk szerint
kell feltiintetni: ,,dr. Zahonyi Ferenc jegyzé nevében és megbizdsdbol” széveget, és alatta a
kiadmanyozésra jogosult nevét s munkakorét.

2. A kiadmanyoz4s jogit barmely ligyben irdsban a jegyz0 az elézbekben meghatérozott
személyektd] magahoz vonhatja.

3. Minden figyintézé koteles feltlintetni a neveét, munkakorét, hivatali telefonszdmat és hivatali
e-mail cimét az altala készitett valamennyi iraton.

4. Minden iigyintéz6 koteles az altala készitett iratot aldirdsaval ellatni. Az aldirds szakmai
feleldsségvallalasnak mindsiil.

V. Zar6 rendelkezések

Jelen Kiadményozasi szabélyzat 2021. julius 12. napjan lép hatélyba.

dr. Zahonyi Ferenc
jegyzd



