Kenderesi Polgdrmesteri Hivatal

Kiadmdnyozasi Szabslyzata

Hatailyos: 2023. majus 8-t61



I. Altalénos szabélyok

Magyarorszdg helyi énkorményzatair6él sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 81. § (3)
bekezdés j) pontjdban kapott felhatalmazés alapjén a jegyzbi hatdskorbe tartozé Ugyekben a
Kenderesi Polgdrmesteri Hivatalnél a kiadményozés rendjét az aldbbiak szerint szabalyozom:

1. A szabiilyzat hatdlya

Jelen szabélyzat hatdlya a Kenderesi Polgirmesteri Hivatalra (a tovabbiakban: Hivatal) terjed
ki. A szabdlyzat targyi hatdlya kiterjed a Hivatalndl keletkezd, illetve onnan kimend
valamennyi iratra.

2.1,

2.2.

2.3.

2. Ertelmez6 rendelkezések

Kiadmdny: minden jovéhagyés utén letisztdzott €s a kiadményozésra jogosult részérél
hiteles alafréssal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadményozds: a mér feliilvizsghlt végleges kiadmany-tervezet jovahagyésa,
elkildhetdségének engedélyezése a kiadményozésra jogosult részérdl.

Kiadmdnyozé: a jegyzd részérbl kiadményozési joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadményoz4si hatasktrébe tartozik a kiadmény alafrasa.

I A jegyzd kiadmdinyozdsi jogktre

A jegyzb sajit nevében kiadményozza:

a)

b)

c)
d)

¢)

I

kozigazgatdsi szervekkel, tarshatésagokkal folytatott levelezéseket, felterjesztéseket,
tajékoztatokat, jelentéseket;

jogorvoslattal érintett igyek felterjesztését az elbirdl6 szervhez;

Hivatal tevékenységére vonatkozd jelentéseket;

dnkorményzati és hatésagi tigyben keletkezett iratokat;

Snkorméanyzati és hatosagi igyben kért vagy kiadott allasfoglalasokat;

a munkéltatéi vagy egyéb munkéltat6i jogkdrében keletkezett ligyiratokat;

hatéségi ellendrzések alapjén hozott hatdrozatokat;

a sajat nevére érkezd kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott vélaszokat;

a teleptilési képviseloknek, intézményvezetSknek irt leveleket;

a jegyzé ltalanos feladat- és hataskdreiben keletkez6 tigyiratokat;

onkorményzat koltségvetési tervezését, koltségvetési rendelet moédositdsit és a
pénzilgyi beszdmolokat elbkészitd levelezést, tajékoztatast, adatkérést;

a Hivatal koltségvetésének végrehajtasaval Ssszefligg® dontéseket, hatdrozatokat;

m) orszégos, helyi, dnkorményzati, nemzetiségi  Snkormanyzati vélasztdssal,

n)
0)

népszavazéssal kapcsolatos iratokat, mint HVI vezetd;

hatésagi igazolasokat,

a képviselé-testiilet és bizottsdgok részére készild eléterjesztéseket, a feladat- és
hataskdrébe esd dontések végrehajtasarol sz616 beszamoldkat;
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2)]

9
)
8)

1.

a Hivatal mitkodési korében felmerilld beszerzéseket, megrendeléseket megel6zd
drajanlatot kéré megkereséseket,

sajét gépjarmiivel torténd kikiildetés engedélyezését munkaltatéi jogkSrében;

a Hivatal jogi képviseletére vonatkozé dntéseket;

kitelezettségvallalasi, utalvnyozési jogkdrében keletkezett iratokat.

IIL. A Hivatal koztisztviseldinek kindmAnyozisi joga

A jegyz0 nevében és megbizasabol jogosult kiadményozni:

8) péngiigyi ligyintézs: az ad6-értékbizonyitvanyt, az attételrdl szolé  végzést,

b)

d

részletfizetésrbl rendelkezd hatérozatot, eljarast megsziintetd végzést, helyi ipartizési
adébevallds javitisdrol sz6lé értesitést, a munkabér letiltisinak elrendelését, az
eldvezetési/szabélysértési koltségek behajtasa érdekében tett felszOlitdst, adészdmla
kivonatot, fizetési felszdlitast.

anyakdnyvvezet§: adé- és értékbizonyitvany kiallitdsa iranti megkeresésrdl sz616
végzést, hagyatéki eljardst megsziintetd végzést, a hagyatéki leltdr megédllapitdsa
érdekében torténd meghallgatisra sz616 felhivést, a hézasség hivatali helyiségen,
illetve hivatali munkaidén kivilli megkttésének engedélyezését.

szocidlis fgyintézd: a hozzétartozk kozotti erbszak vagy amnak veszélye miatt tett
jelzés fogaddsat kovetben személyes meghallgatds érdekében torténd megjelendsre
t8rténd felhivést.

ipari- és_kereskedelmi Wcvinté:g: fldiigyckben az iratjegyzéket, az elfogadé
nyilatkozatrol sz6l6 tdjékoztatast, a kozzétételre kertlé addsvételi és haszonbérleti
szerz8dést, bejelentés-koteles ipari- és kereskedelmi tevékenységrol sz616 igazolast.

miiszaki _ligyintézF: kozitkezeldi hozzéjarulésrol sz616 hatdrozatot, behajtasi
hozzéjarulasrdl sz6l6 hatdrozatot, ingatlan karbantartasra vonatkoz6 felhivdst, méhész
nyilvantartasba vételének igazoldsat.

Az anyakdnyvvezetd kiadményozza az anyakSnyvvezetd részére jogszabalyban
meghatérozott feladat- és hatdskdrbe sorolt igyek iratait.

3. A Hivatal kdztisztvisel6i sajét nevilkben jogosultak kiadményozni az értesitéseket,

tdjékoztatasokat, kiséréleveleket.

A titkérsdgi Ugyintéz8 kiadményozza a képviselO-testiilet, bizottségai, a Roma
Nemzetiségi Onkorményzat képviseld-testiilet hatdrozatairdl késziilt kivonatokat.

IV. A kiadmdnyoz4ds gyakorlasa

. A jegyzb kiadminyozési jogénak étruhdzésa esetében az iraton a kiadményozét a

k&vetkezOk szerint kell feltiintetni:



jegyzb neve
.jeZyzd nevében és megbizasébol”

kiadményoz6 neve
munkakdre

2. A kiadmanyoz4s jogat barmely iigyben irdsban a jegyzb az el6z6ekben meghatérozott
személyektél magihoz vonhatja.

3. A jegyzb jogosult és koteles ellendrizni az 4ltal felbatalmazott személyek
kiadményozési tevékenységét, valamint az egyes koztisztviselok kiadmanyozasi
jogkérének gyakorlési rendjét.

4, Minden iigyintéz6 kételes feltlintetni a nevét, munkakdrét, hivatali telefonszamat és
hivatali e-mail cimét az altal készitett valamennyi iraton.

5. Minden Uigyintéz6 kteles az 4ltala készitett iratot aldirdséval ellatni. Az aldirds
szakmai felel6sségvallaldsnak mindstil.

V. Zaré rendelkezések

Jelen kiadményozasi szabdlyzat 2023. méajus 08. napjan 1ép hatdlyba, ezzel egyidejlileg a
2022. februdr 16. napjén kiadott szabélyzat hatdlyat veszti.

Koncz Eva
jegyzd



