Kenderes Varosi Onkorményzat

Polgarmesterének és Jegyz6jének
3/2025. (VII1.28.) egyiittes utasitasa

KIADMANYOZASI SZABALYZATA

Hatalyos: 2025, szeptember 1. napjatél



Kenderes Vérosi Onkorményzat Polgérmestere és a Kenderesi Polgérmesteri Hivatal Jegyzbje a
Magyarorszéag helyi nkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 67. § (1) bekezdés
€) pontja, valamint a 81. § (3) bekezdés j) pontja alapjén az alébbi egyttes utasitist adjdk ki:

L Altalfinos szabdlyok

1. A szabdlyzat hatdlya

1. Jelen szabélyzat hatdlya kiterjed a Kenderesi Polgdrmesteri Hivatalra (a tovébbiakban:
Hivatal), valamint Kenderes Vérosi Onkorményzat Polgérmesterére (a tovdbbiakban: Polgérmester)
¢és alpolgérmesterére (a tovédbbiakban: alpolgarmester). A szabélyzat tirgyi hatélya kiterjed a
Hivatalnél keletkezd, illetve onnan kimen6 valamennyi iratra.

2. A Polgirmester kiadm#nyozisi jogkdre:

2. (1) A Polgérmester az Onkorményzat nevében kiadményozza:

a) a Képvisel6-testillet feladat- és hatdskdrébe tartozé iigyekben keletkezett {igyiratokat,
testiileti beszdmolo6kat, tajékoztatdkat, az alapitd okiratokat;

b) korményzati, éllamigazgatasi szerveikkel folytatott levelezéseket, kérelmeket,
felterjesztéseket;

c) onkorményzati ligyekben a tdmegkommunikéci6 részére adott tdjékoztatasokat;

d) onkorményzati ligyekben a jogi képviseletre vonatkozd megbizést;

€) az onkorményzatok kozotti kiil- és belkapcsolatok iigyében keletkezett iratokat;

f) kills® szervekhez irényulé 8nkorményzati feladatokkal 8sszefiggh megkereséseket, illetve
¢ korben a polgdrmesterhez cimzett megkeresésékre adott vilaszokat;

) a képvisel6-testiilet munkéltatdi jogkdrében keletkezett {igyiratokat;

h) az Snkorményzat m{ikddési kirében felmeriilé beszerzéseket, megrendeléseket megeldzd
drajanlatot kér megkereséseket;

i) az Snkorményzat jogi képviseletére vonatkozé dontéseket.

(2) A Polgérmester a sajit nevében kiadményozza:
a) a térvény éltal hatdskdrébe utalt dllamigazgatisi iligyekben és hatésigi jogkGrben
keletkezett ligyiratokat;
b) a polgirmesteri utasitisokat, leveleket;
¢) az intézményeknek sz616 leveleket;
d) a polgérmester sajat nevére érkezd kérelmekre, levelekre, megkeresésékre adott valaszokat;
) a képvisel6-testiilet dltal, az SZMSZ-ben vagy mds helyi rendeletben a polgérmesterre
atruhdzott feladat- és hatdskSrben hozott dontéseket;
f) azokat a képviseld-testiileti elGterjesztéseket, melyeknél elbaddként a képviseld-testiilet
munkatervében vagy hatdrozatiban megjellte;
g) a Hivatal esetében a képviseld-testiiletének, illetve polgdrmesterének irdnyitdsi korébe
tartoz6 belsd szabdlyzatokat, egyéb intézkedéseket
h) a hatéskdrébe tartozé munkdltatéi jogok gyakorldsa sorén keletkezett iratokat;
i) a kitelezettségvallaldsi, utalvinyozasi jogkdrébe tartozo iratokat;
j) a munkaltatéi, vagy egyéb munkéltatéi jogkdrében keletkezett tigyiratokat;
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k) sajit gépjdrmiivel tdrténd kikiildetés engedélyezését munkiltatéi jogkSrében; az
dnkorményzat kbltségvetésének végrehajtdsival dsszefliged dontések, hatdrozatokat.

3. Az alpolgfirmester kiadményozdsi jogkdre

3. Az alpolgérmester a polgérmester tivollétében vagy akad4lyoztatisa esetén jelen szabdlyzat
2. (1) bekezdése szerint keletkezett iratokat kiadményozza. A kiadményozott iratok tekintetében
a polgérmester tédvollétének vagy akaddlyoztatisinak megsziinését kdvetSen, az alpolgarmester
beszamoldsi kotelezettséggel tartozik,

4. A polgdrmester ¢s a jegyz0 egyiittes kiadmdnyozési jogkire

4. A Polgérmester és a Jegyzb egytittesen kiadméanyozza;

8) az Onkorményzati rendeleteket, valamint a Képvisel-testillet iléseird] késziilt
jegyzbkdnyveket;

b) a polgérmesteri-jegyz6i egyiittes utasitdsokat.

5. A jegyzb kiadmdnyozdsi jogkbre

5. A jegyzb sajit nevében kiadméanyozza:

8) kOzigazgatési szervekkel, tirshatésdgokkal folytatott felterjesztéseket, tdjékoztatdkat,
jelentéseket;

b) jogorvoslattal érintett ligyek felterjesztését az elbiré szervhez;

¢) a Hivatal tevékenységére vonatkozé jelentéscket;

d) onkorményzati és hatésagi ligyben keletkezett hatdrozatokat;

e) 6nkorményzati és hatéségi ligyben kért vagy kiadott 4ll4sfoglalédsokat;

f) a munkaéltatéi, vagy egyéb munkéltatéi jogkdrében keletkezett figyiratokat;

g) a sajét nevére érkezb kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott vélaszokat;

h) hatdségi ellendrzések alapjin hozott hatérozatokat;

i) a jegyz6 éltalanos feladat- és hatdskdreiben keletkezd ligyiratokat;

j) az Onkorményzat koltségvetésének tervezését, koltségvetési rendelet médositésit és a
pénzligyi beszdmolOkat el6készitd levelezést, thjékoztatdst, adatkérést.

k) a Hivatal kdltségvetésének végrehajtisaval 8sszefiiged ddntéseket, hatirozatokat;

1) orszdggy(ilési képviselbk, helyi nkorményzati képvisel6k és polgarmester, nemzetiségi
dnkorményzati képvisel6k, Eurdpai Parlament tagjainak valasztésdval, valamint népszavazéssal
kapcsolatos iratokat - mint HVI vezet8;

m) népszamlal4ssal kapcsolatos iratokat;

n) a hatésagi bizonyitvanyokat és hatdsagi igazoldsokat;

0) a képviselb-testiilet és bizottsdgok részére késziild eldterjesztéseket, a feladat- és hatdskorébe
€30 dOntések végrehajtdsar6l beszamoldkat;

p) a Hivatal miikddési korében felmertild beszerzéseket, megrendeléseket megeldzb 4rajénlatot
kéré megkereséseket;

q) sajét gépjdrmovel torténd kikiildetés engedélyezését munkaltatdi jogksrében;



r) a Hivatal jogi képviseletére vonatkozé dontéseket;
§) kotelezettségvillaldsi, utalvinyozési jogk6rében keletkezett iratokat;
t) a helyi ad6z4s targykorében keletkezett hatdrozatokat.

6. A kbztisztvisel6k kiadmsinyozdsi jogkdre

6. (1) A jegyzb nevében és megbizds4bdl jogosult kiadményozni:

a) pénzilpyi fdgyvintéz8: az adé-értékbizonyitvanyt, az 4ttételrdl sz8l6 végzést,
részletfizetésrél rendelkezd hatdrozatot, eljdrdst megsziintetdé végzést, helyi iparlizési
adébevallds javitdsardl sz6l6 értesitést, a munkabér letiltisénak elrendelését, az
elbvezetési/szabélysértési koltségek behajtésa érdekében tett felszélitdst, addszémia
kivonatot, fizetési felszolitést. ' '

b) hagyatéki dgyintézd/anvakdnyvvezetl: ado- és értékbizonyitvany kiallitdsa irénti
megkeresésrél szol6 végzést, hagyatéki eljardst megsziintetd végzést, a hagyatéki leltar
megéllapitisa érdekében tSrténé meghallgatésra sz6l6 felhivast. Az anyakdnyvvezetd
kiadmdnyozza az anyakdnyvvezetd részére jogszabdlyban meghatérozott feladat- és
hatédskorbe sorolt ligyek iratait.

) szocidlis dgyintézl: a hozzétartozok kdzbtti erdszak vagy annak veszélye miatt
tett jelzés fogaddsdt kdvetben személyes meghallgatds érdekében tSrténé megjelenésre
torténo felhivést.

d) ipari- és kereskedelmi figyinté;48: foldiigyekben az iratjegyzéket, az elfogadd
nyilatkozatr6l szolé tdjékoztatdst, a kOzzétételre kerilld addsvételi és haszonbérleti
szerz6dést, a miikddési engedélyezéssel, telepengedélyezési eljérdssal kapcsolatos
iratokat, a bejelentés-koteles ipari- és kereskedelmi tevékenységrd] sz616 igazolast.

e) milszaki dgyintézd: kozitkezeldi hozzdjarulasrél szolé hatérozatot, behajtdsi
hozzéjéruldsré] sz616 hatdrozatot, ingatlan karbantartdsra vonatkozé felhivdst, méhész
nyilvantartisba vételének igazoldsat, KCR rendszer hasznélatdval kapcsolatos iratokat,
telepiilésiizemeltetés korében felmertilt iratokat.

(2) A Hivatal kdztisztvisel6i sajat nevilkben jogosultak kiadményozni az értesitéseket,
tdjékoztatdsokat, kisérbleveleket.

(3) A titkdrsdgi figyintéz6 kiadméanyozza a képviselO-testiilet, bizottségai, a Roma
Nemzetiségi Onkorméanyzat képviseld-testiiletének hatérozatair6l késziilt kivonatokat.

(4) A Hivatal koztisztvisel6i sajét nevilkben jogosultak kiadményozni az értesitéseket,
t4jékoztatasokat, kisérbleveleket.

II. A kiadmdnyozds gyakorldisa

1. A jegyzd kiadményozési jogédnak é&truhdzdsa esetében az iraton a kiadményozit a
kdvetkezbk szerint kell feltiintetni:

jegyzb neve



»Jegyzd nevében és megbizdsibol”

kiadményoz6 neve
munkakdre

2. A kiadmanyozds jogét bérmely Uigyben frasban a jegyzd az elézbekben meghatdrozott
személyekt6]l magahoz vonhatja.

3. A jegyzb jogosult és kételes ellenbrizni az 4ltal felhatalmazott személyek kiadmdnyozési
tevékenységét, valamint az egyes kdztisztviseldk kiadményozisi jogkdrének gyakorlési
rendjét.

4, Minden igyintéz6 koteles feltlintetni a nevét, munkak®drét, hivatali telefonszdmét és
hivatali ¢-mail cimét az dltal készitett valamennyi iraton.

5. Minden Ugyintéz6 kiteles az dltala készitett iratot aldirdsdval ellftni. Az aléirés
szakmai felel6sségviéllalasnak mindsiil.

IIIL. ZAré rendelkezések

Jelen kiadményozdsi szabélyzat 2025. szeptember 1. napjén 1ép hatélyba, ezzel egyidejtileg
a 2023, méjus 8. napjén kiadott szabélyzat hatélyét veszti.

Kenderes, 2025. augusztus 28.

Barab4sné Forgdcs Edit Konez Eva
polgérmester E jegyzd



Megismerési nyilatkozat

Jelen szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban elbfrtakat a
munkavégzésem sorén koteles vagyok betartani, és az érintett munkatirsaimmal betartatni. A
szabdlyzatot beosztott dolgozéimmal megismertetem, ¢és annak tényét aléirdsukkal igazoltatom.
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