Kenderes Varosi Onkormanyzat

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

KIADMANYOZASI SZABALYZATA

Hatalyos: 2025. szeptember 1. napjatol



Kenderes Varosi Onkormanyzat Polgarmestere és a Kenderesi Polgarmesteri Hivatal Jegyzbje a
Magyarorszag helyi dnkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 67. § (1) bekezdés
€) pontja, valamint a 81. § (3) bekezdés j) pontja alapjan az alabbi egyiittes utasitast adjak ki:

I. Altaldnos szabalyok

1. A szabilyzat hatalya

1. Jelen szabéalyzat hatdlya kiterjed a Kenderesi Polgarmesteri Hivatalra (a tovabbiakban:
Hivatal), valamint Kenderes Vérosi Onkormanyzat Polgarmesterére (a tovabbiakban: Polgérmester)
és alpolgarmesterére (a tovdbbiakban: alpolgarmester). A szabalyzat targyi hatélya kiterjed a
Hivatalndl keletkezd, illetve onnan kimené valamennyi iratra.

2. A Polgarmester kiadmanyozasi jogkore:

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

a) a Képvisel6-testiilet feladat- és hataskérébe tartozd iigyekben keletkezett ligyiratokat,
testiileti beszamolokat, tajékoztatokat, az alapité okiratokat;

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

c) dnkormanyzati iigyekben a tomegkommunikécié részére adott tdjékoztatasokat;

d) 6nkormanyzati iigyekben a jogi képviseletre vonatkoz6 megbizast;

¢) az 6nkormanyzatok kdzotti kiil- és belkapcsolatok iigyében keletkezett iratokat;

f) kiilsé szervekhez irdnyul6 Snkormanyzati feladatokkal sszefiiggd megkereséseket, illetve
e korben a polgarmesterhez cimzett megkeresésékre adott valaszokat,

g) a képviseld-testiilet munkaltatdi jogkorében keletkezett tigyiratokat;

h) az 6nkormanyzat miikddési korében felmeriilé beszerzéseket, megrendeléseket megel6z6
arajanlatot kéré megkereséseket;

1) az 6nkormanyzat jogi képviseletére vonatkoz6 dontéseket.

(2) A Polgarmester a sajat nevében kiadmanyozza:
a) a torvény altal hataskorébe utalt édllamigazgatisi tigyekben és hatdsagi jogkSrben
keletkezett ligyiratokat;
b) a polgarmesteri utasitasokat, leveleket;
c) az intézményeknek sz016 leveleket;
d) a polgarmester sajat nevére érkez0 kérelmekre, levelekre, megkeresésékre adott valaszokat;
¢) a képviselo-testiilet altal, az SZMSZ-ben vagy mas helyi rendeletben a polgdrmesterre
atruhazott feladat- és hatdskorben hozott dontéseket;
f) azokat a képviselo-testiileti el6terjesztéseket, melyeknél elbaddként a képviseld-testiilet
munkatervében vagy hatdrozataban megjeldlte;
g) a Hivatal esetében a képviseld-testiiletének, illetve polgarmesterének iranyitasi korébe
tartoz6 bels6 szabalyzatokat, egyéb intézkedéseket
h) a hataskorébe tartozé munkaltatoi jogok gyakorlasa soran keletkezett iratokat;
i) a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkoérébe tartozé iratokat;
j) a munkaltaté6i, vagy egyéb munkaltatéi jogkorében keletkezett ligyiratokat;



k) sajat gépjarmivel torténd kikiildetés engedélyezését munkaltatéi jogkorében; az
Onkorményzat kéltségvetésének végrehajtasaval 6sszefliggd dontések, hatarozatokat.

3. Az alpolgarmester kiadmanyozasi jogkore

3. Az alpolgarmester a polgarmester tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén jelen szabalyzat
2. (1) bekezdése szerint keletkezett iratokat kiadméanyozza. A kiadmanyozott iratok tekintetében
a polgarmester tavollétének vagy akadalyoztatdsanak megsziinését kdvetden, az alpolgérmester
beszamolasi kitelezettséggel tartozik.

4. A polgirmester és a jegyzé egyiittes kiadmanyozasi jogkore

4. A Polgarmester és a Jegyz0 egyiittesen kiadmanyozza:

a) az Onkormdnyzati rendeleteket, valamint a Képvisel6-testiilet {léseir6l késziilt
jegyzbkonyveket;

b) a polgarmesteri-jegyzoi egyiittes utasitasokat.

5. A jegyzd kiadmanyozasi jogkore

5. A jegyz0 sajat nevében kiadmanyozza:

a) kozigazgatdsi szervekkel, tarshatosigokkal folytatott felterjesztéseket, tajékoztatokat,
jelentéseket;

b) jogorvoslattal érintett ligyek felterjesztését az elbird szervhez;

c) a Hivatal tevékenységére vonatkozoé jelentéseket;

d) 6nkorményzati és hatdsagi ligyben keletkezett hatarozatokat;

¢€) onkormdnyzati és hat6sagi ligyben kért vagy kiadott allasfoglalasokat;

f) a munkaltatéi, vagy egyéb munkaltatéi jogkorében keletkezett iigyiratokat;

g) a sajat nevére érkez kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott valaszokat;

h) hat6ségi ellendrzések alapjan hozott hatdrozatokat;

i) a jegyzo 4ltalanos feladat- és hataskoreiben keletkez ligyiratokat;

j) az Onkorményzat koltségvetésének tervezését, koltségvetési rendelet modositasat és a
pénziigyi beszdmolokat elokészitd levelezést, tajékoztatast, adatkérést.

k) a Hivatal koltségvetésének végrehajtasaval dsszefliggd dontéseket, hatdrozatokat;

1) orszaggytilési képviseldk, helyi 6nkormanyzati képviseldk és polgarmester, nemzetiségi
onkormanyzati képvisel6k, Eurdpai Parlament tagjainak valasztasaval, valamint népszavazassal
kapcsolatos iratokat - mint HVI vezetd;

m) népszamlalassal kapcsolatos iratokat;

n) a hatdsagi bizonyitvanyokat és hatdsagi igazolasokat;

0) a képviseld-testlilet és bizottsagok részére késziil6 elSterjesztéseket, a feladat- és hataskorébe
esO dontések végrehajtasardl beszamoldkat;

p) a Hivatal miik6dési korében felmeriil beszerzéseket, megrendeléseket megeléz6 arajanlatot
kérd megkereséseket;

q) sajat gépjarmiivel torténd kikiildetés engedélyezését munkaltat6i jogkdrében;



r) a Hivatal jogi képviseletére vonatkozé dontéseket;
s) kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorében keletkezett iratokat;
t) a helyi addzas targykorében keletkezett hatarozatokat.

6. A koztisztviselok kiadmanyozisi jogkore
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6. (1) A jegyzd nevében és megbizasabol jogosult kiadmanyozni:

a) pénziigyi iigyintézd: az ado-értékbizonyitvanyt, az attételrdl szolo végzést,
részletfizetésrél rendelkezd hatarozatot, eljarast megsziintetd végzést, helyi ipar(izési
adobevallas javitds4rol szO0lo értesitést, a munkabér letiltdsdnak elrendelését, az
elovezetési/szabalysértési koltségek behajtasa érdekében tett felszolitast, addszamla
kivonatot, fizetési felszolitast.

b) hagyatéki iigyintézo/anyakonyvvezets: ado- és értékbizonyitvany kiallitasa iranti
megkeresésrol sz0l6 végzést, hagyatéki eljarast megsziintetd végzést, a hagyatéki leltar
megallapitasa érdekében torténd meghallgatasra sz6l6 felhivast. Az anyakényvvezetd
kiadményozza az anyakoényvvezetd részére jogszabalyban meghatarozott feladat- és
hataskorbe sorolt ligyek iratait.

c) szocidlis tigyintézo: a hozzatartozok kozotti erdszak vagy annak veszélye miatt
tett jelzés fogadasat kdvetden személyes meghallgatas érdekében torténd megjelenésre
torténd felhivast.

d) ipari- és kereskedelmi iigyintézg: foldiigyekben az iratjegyzéket, az elfogadé
nyilatkozatrél szolé tajékoztatist, a kézzétételre keriilé adasvételi és haszonbérleti
szerz6dést, a miikodési engedélyezéssel, telepengedélyezési eljirassal kapcsolatos
iratokat, a bejelentés-kdteles ipari- €s kereskedelmi tevékenységrdl sz616 igazolast.

€) miiszaki tigyintézd: kozutkezeldi hozzajarulasrol szolo hatarozatot, behajtasi
hozzajarulésrdl sz0l6 hatarozatot, ingatlan karbantartasra vonatkozéd felhivést, méhész
nyilvantartasba vételének igazolasat, KCR rendszer hasznélataval kapcsolatos iratokat,
telepiilésiizemeltetés korében felmertilt iratokat.

(2) A Hivatal koztisztvisel6i sajat neviikben jogosultak kiadméanyozni az értesitéseket,
tajékoztatasokat, kiséroleveleket.

(3) A _titkarsagi iligvintézé kiadméanyozza a képviselo-testiilet, bizottsagai, a Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat képvisel6-testiiletének hatarozatairdl késziilt kivonatokat.

(4) A Hivatal koztisztvisel6i sajat nevilkben jogosultak kiadmanyozni az értesitéseket,
tajékoztatasokat, kiséréleveleket.

II. A kiadmanyozis gyakorlisa

1. A jegyz6 kiadméanyozasi jogénak atruhdzisa esetében az iraton a kiadmanyozdét a
kovetkez6k szerint kell feltlintetni:

jegyz0 neve



»Jjegyz6 nevében és megbizasabol”

kiadmanyozé neve
munkakoére

. A kiadméanyozas jogat barmely iigyben irdsban a jegyz6 az elézdekben meghatirozott
személyektt] magahoz vonhatja.
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3. A jegyzé jogosult és kételes ellendrizni az altal felhatalmazott személyek kiadmanyozasi
tevékenységét, valamint az egyes koztisztvisel6k kiadményozasi jogkorének gyakorlasi
rendjét.

4. Minden tigyintéz6 koteles feltintetni a nevét, munkakorét, hivatali telefonszamat és
hivatali e-mail cimét az altal készitett valamennyi iraton.

5. Minden iigyintézé koteles az altala készitett iratot aldirdsival ellatni. Az aldiras
szakmai felel8sségvallaldsnak mindstil.

II1. Zaroé rendelkezések

Jelen kiadmanyozasi szabalyzat 2025. szeptember 1. napjan 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg
a 2023. majus 8. napjan kiadott szabalyzat hatalyat veszti.

Kenderes, 2025. augusztus 28.
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