Kisbéri K6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyz6jétél
2870 Kisbér, Széchenyi u. 2.

1/2020. sz4mn jegyzGi utasitds a
kiadményozés rendjének szabdlyozéasardl

Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz61é tobbszér modositott 2011, évi CLXXXIX. tv.
§ (1) bekezdés j) pontjiban foglalt jogkéromben eljarva a Kisbéri Kozos
Onkorméanyzati Hivatal koztisztviseldinek kiadmanyozasi jogit az aldbbiak szerint

szabalyozom:

1.) A jegyzé hatdskorébe tartozé édllamigazgatdsi {igyekben hozott hatdrozatok (egyéb
iratok) a Kisbéri K6z6s Onkorményzati Hivatal JegyzSje (fejbélyegzé) megnevezéssel a
kiadményozasra jogosult aldirasaval keriilnek kiaddsra. Az irat rendelkezd részében fel kell
tiintetni ,Kisbéri Kézés Onkorminyzati Hivatal JegyzGje megbizdsibdl” szovegrészt. A
kiadmanyon — a kiadmdnyozd neve, beosztasa és aldirdsa felett — fel kell tiintetni ,,Dr.
Dérnyei Vendel jegyz6 megbizdsabdl” szovegrészt.

2.) A keletkezett iratok kiadmdanyozéséra jogosult:

2.1. Jegyz4 a hatdskorébe tartozo tigyekben.

2.2. Aljegyz8 a hataskorébe tartozo iigyekben, — illetve a Jegyz4 hatdskdrébe tartozd
igyekben a jegyzd tavollétében.

2.3. A székhelytelepiilésre vonatkozé 1.-4. pontban és a kirendeltségre vonatkozé 1.-3.
pontban meghatarozott személyek az ott meghatdrozott korben.

A Kisbéri K6z6s Onkorményzati Hivatal kiadményozési rendje a székhely telepiilésen:

1. Hatéségi Iroda, dltaldnos igazgatési iigyek:
1.1. Jegyz4 éltal torténd kiadmanyozés:
* Jogorvoslattal érintett ligyek felterjesztése az elbiralé szervhez
* Eljaro hatosag kijelolésének kérése osszeférhetetlenség esetén
* Egyéb, a jegyzd egyedi szigndldsa szerinti ligyek (pl. kormanyhivatali, tigyészi,
birésdgi és egyéb kozponti allamigazgatasi szervek felé kiildott iratok)
A kiadményozas soran , Kisbéri Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyzdje 1.” feliratt

bélyegzé keriil hasznalatra.

1.2. Aljegyzd altal t6rténd kiadmanyozas:
= Az Akr. hatdlya alatt hozott érdemi dontések (hatdrozat, végzés), kivéve 2.2.
pontban és 3.2. pontban rogzitett érdemi déntések
= Az aljegyz6 munkakéri leirdsa szerinti feladatok ellatisa soran az Akr. hatilya
e r— ald tartozoé kozbensd intézkedések, illetve azokban hozott dontések (pl. eljaras
/5?3‘"‘%}2" > \ meginditdsa, hidnypdtlas, szakhatdsag megkeresése, attétel, megkeresés kérése,
% \ idézés, szemle értesités, jegyzOkonyv készitése, irat masolat hitelesitése stb.)




= Az aljegyzé feladatelldtdsa sordn hozott kozigazgatasi hatdrozatok véglegessé
valdsardl szolo zaradékolas

= Kapcsolattartds szakhatésagokkal

= Statisztikai adatszolgaltatas

A kiadmanyozas soran a ,Kisbéri Ko6zos Onkorményzati Hivatal Jegyz&je 2.”
feliratt bélyegzd keriil hasznalatra.

2. Adéiigyi iratok kiadményozasa:
2.1. Jegyz6 altal torténd kiadmanyozas:
= Jogorvoslattal érintett tigyek felterjesztése az elbirdld szervhez
= Eljaré hatésag kijelolésének kérése osszeférhetetlenség esetén
= Egyéb, a jegyzs egyedi szignalasa szerinti igyek (pl. kormdnyhivatali, ligyészi,
birdsagi és egyéb kozponti dllamigazgatasi szervek felé kiildott iratok)
= Méltanyossigi kérelmek elbiralasa
= Az eljardsi illetékmentesség engedélyezése

2.2. A kijelolt adotigyi iigyintézé altal torténd kiadmanyozas:
= Az Air. hatdlya alatt hozott érdemi dontések (hatarozat, végzés)

2.3. Az adoiigyi ligyintézo altal torténd kiadmanyozas:

* Az Air. hatdlya ala tartozo kozbensd intézkedések, illetve azokban hozott
dontések (pl. eljaras meginditasa, hidnypoétlas, szakhatésdg megkeresése, attétel,
megkeresés kérése, idézés, szemle értesités, jegyz6konyv készitése, irat masolat
hitelesitése, stb.)

* Hatésdgi bizonyitvany, tény, adat igazolasa

" Ado- és értékbizonyitvany kiallitdsa

* Kornyezettanulmany felvétele

= Az addzd részére kikiildott értesités

A kiadményozas soran a székhely telepiilésen a ,Kisbéri K6zos Onkormanyzati Hivatal
Jegyzdje, mint Onkorményzati Adéhatésag 1.” felirati bélyegzé keriil hasznélatra.

3. Epftésiigyi hatdségi és egyéb épitésiigyi targyt iratok kiadményozésa:
3.1. Jegyz0 altal torténd kiadmanyozas:

= Jogorvoslattal érintett iigyek felterjesztése az elbirdld szervhez

= Eljaro hatésag kijelolésének kérése osszeférhetetlenség esetén

= [Egyéb, a jegyzd egyedi szignaldsa szerinti tigyek (pl. kormdnyhivatali, tigyészi,

birdsagi és egyéb kozponti allamigazgatasi szervek felé kiildott iratok)
= KozutkezelSi hozzajarulas
A kiadményozas soran ,Kisbéri K6zos Onkorményzati Hivatal Jegyz6je 1.” feliratu

bélyegzd keriil hasznalatra. ety




3.2. Az épitésiigyi tigyintézé altal torténd kiadmanyozas:

A

Az Akr. hatélya alatt hozott érdemi déntések (hatarozat, végzés)

Szakhatosagi vélemény mas hatdsagi eljarasban

KSH adatlap és Epitésiigyi birsig adatlap

Tajékoztatas hatosagi nyilvantartasi adatokrol

Az Akr. hatdlya ala tartozé kozbensé intézkedések, illetve azokban hozott
dontések (pl. hianypotlas, szakhatosag megkeresése, megkeresés kérése, idézés,
szemle értesités, jegyzokonyv készitése, irat masolat hitelesitése stb.)

Hatésagi bizonyitvany, tény, adat igazolasa

Havi statisztikai adatszolgaltatasi feladatok

Altalédnos iigyfél tajékoztatd levelek

NAYV megkeresésére tajékoztatds beépitési kotelezettség teljesitésérdl
Kapcsolattartas szakhatosagokkal

Véglegessé valt kozigazgatasi dontések zaradékolasa

A jegyzé épitésiigyi hatdskorében hozott kozigazgatdsi dontés masolatdnak
hitelesitése.

kiadmanyozas soran ,Kisbér Varos Jegyzdje III.” felirati bélyegzé keriil

hasznalatra.

4. Szocidlis és anyakonyvi feladatok kiadmanyozésa:

4.1 Jegyz4 altal térténd kiadmanyozas:

A jegyz6 hataskorébe tartozé iigyekben a jogorvoslattal érintett iigyek
felterjesztése az elbiralo szervhez

Eljaré hatdség kijelolésének kérése osszeférhetetlenség esetén

Egyéb, a jegyzé egyedi szignélasa szerinti tigyek (pl. kormanyhivatali, iigyészi,
birdsagi és egyéb kozponti allamigazgatasi szervek felé kiildott iratok)

A kiadmanyozds soran , Kisbéri Kozos Onkormz’myzati Hivatal Jegyzdje 1.” felirati

bélyegzé keriil hasznalatra.

4.2. Aljegyzé altal torténd kiadmanyozas:

A jegyz6 hataskorébe tartozdé ligyekben a jegyzo tavolléte esetén
Az Akr. hatilya alatt hozott érdemi déntések (hatdrozat, végzés)

A kiadminyozds sordn a ,Kisbéri Kézd6s Onkormanyzati Hivatal Jegyzdje 2.”

feliratii bélyegzé keriil hasznalatra.

4.3. Szocialis tigyintézd altal torténd kiadmanyozas:

Az Akr. hatilya ald tartozé kozbensS intézkedések, illetve azokban hozott
dontések (pl. hidnypotlas, szakhatosdg megkeresése, attétel, megkeresés kérése,
idézés, szemle értesités, jegyz6konyv készitése, irat masolat hitelesitése stb.)
Hatdsagi bizonyitvany, tény, adat igazolasa
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A kiadméanyozéas soran a ,Kisbéri Kozos Onkorményzati Hivatal” 2., 5. feliratu

bélyegzdk keriilnek hasznalatra.

4.4. Az AnyakonyvvezetS kiadmanyoz a feladatkorébe tartozo tigyekben.
A kiadminyozds soran az ,Anyakonyvvezet§ Kisbér” felirati bélyegzé keriil

hasznilatra.

5.) A munkakéri leirdsa szerint kiadmanyozasra jogosult személy feladatainak ellatasa
sordn az iraton s.k. megjeloléssel feltiinteti annak a személynek a nevét, akinek a
jogkorében eljarva a kiadmanyozast végzi, és a ,kiadmany hiteléil” jelzéssel a sajat nevét

és eredeti alairdsat ravezeti az iratra.

A Kisbéri Ko6z6s Onkorményzati Hivatal Csészéri Kirendeltségének kiadmanyozési rendje:

1. Hat6sdgi, dltaldnos igazgatdsi igyek:

1.1. Jegyz6 altal torténd kiadmanyozas:

Jogorvoslattal érintett tigyek felterjesztése az elbirald szervhez

Eljar6 hatdsag kijelolésének kérése osszeférhetetlenség esetén

Egyéb, a jegyz6 egyedi szigndldsa szerinti iigyek (pl. kormdnyhivatali, {igyészi,
birdsagi és egyéb kozponti allamigazgatasi szervek felé kiildott iratok)

A kiadmanyozas soran ,Kisbéri K6z6s Onkorményzati Hivatal Jegyzje 1.” feliratt

bélyegz6 keriil hasznalatra.

”or

1.2. Kirendeltség-vezetd altal torténd kiadmanyozas:

A

Az Akr. hatdlya alatt hozott érdemi dontések (hatarozat, végzés)

Az Akr. hatdlya ala tartozé kozbensd intézkedések, illetve azokban hozott
dontések (pl. eljaras meginditasa, hianypotlas, szakhatosdg megkeresése, attétel,
megkeresés kérése, idézés, szemle értesités, jegyz8konyv készitése, irat masolat
hitelesitése stb.)

A feladatok ellatasa soran hozott kozigazgatasi hatdrozatok véglegessé valasarol
sz0l6 zaradékolés

Kapcsolattartds szakhatosagokkal

Statisztikai adatszolgaltatas

kiadméanyozas soran a ,Kisbéri Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal Csaszari

Kirendeltsége” felirati bélyegzd keriil hasznalatra.

2. Adéiigyi iratok kiadmdnyozésa:

2.1. Jegyz6 dltal torténd kiadmanyozas:

Jogorvoslattal érintett ligyek felterjesztése az elbiralé szervhez

Eljaro hatodsag kijelolésének kérése dsszeférhetetlenség esetén

Egyéb, a jegyzd egyedi szignaldsa szerinti ligyek (pl. kormanyhivatali, iigyészi,
birdsagi és egyéb kozponti allamigazgatasi szervek felé kiildott iratok)



* Meéltanyossagi kérelmek elbiralasa
* Az eljarasi illetékmentesség engedélyezése

2.2. A kirendeltség-vezetd dltal torténd kiadményozas:
* Az Air. hatdlya alatt hozott érdemi dontések (hatdrozat, végzés)

2.3. Az adéiigyi tigyintézd éltal torténd kiadmanyozas:

= Az Air. hatdlya ald tartozé kozbensS intézkedések, illetve azokban hozott
dontések (pl. eljards meginditasa, hidnypdtlds, szakhatésag megkeresése, attétel,
megkeresés kérése, idézés, szemle értesités, jegyzGkonyv készitése, irat mésolat
hitelesitése, stb.)

= Hatdsdgi bizonyitvany, tény, adat igazoldsa

* Ado- és értékbizonyitvany kiallitasa

* Kornyezettanulmany felvétele

= Az addzo részére kikiildott értesités

A kiadmadnyozés sordn a ,Kisbéri K6zés Onkormanyzati Hivatal Csdszari Kirendeltsége”

feliratt bélyegzé keriil haszndlatra.

3. Szocidlis és anyakonyvi feladatok kiadményozésa:
3.1. Jegyz6 altal torténd kiadményozés:

" A jegyz6 hataskorébe tartozé tiigyekben a jogorvoslattal érintett iigyek
felterjesztése az elbirdld szervhez

* Eljaro hatdsag kijelolésének kérése dsszeférhetetlenség esetén

= Egyéb, a jegyz6 egyedi szignalasa szerinti iigyek (pl. kormanyhivatali, tigyészi,
birdsdgi és egyéb kozponti dllamigazgatasi szervek felé kiildott iratok)

A kiadmdnyozas sordn ,Kisbéri K6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyzdje 1.” feliratd

bélyegzé keriil hasznalatra.

3.2. Kirendeltség-vezet§ altal torténd kiadményozés:
= Az Akr. hatilya alatt hozott érdemi déntések (hatirozat, végzés)
= Hagyatéki leltar
A kiadményozds soran a ,Kisbéri Kozds Onkorményzati Hivatal Csészari
Kirendeltsége” felirati bélyegzs keriil hasznalatra.

3.3. Szocialis tigyintézd altal térténd kiadmanyozas:
= Az Akr. hatilya ald tartozé kozbensé intézkedések, illetve azokban hozott
déntések (pl. hidnypdétlas, szakhatdsag megkeresése, attétel, megkeresés kérése,
idézés, szemle értesités, jegyz6konyv készitése, irat masolat hitelesitése stb.)
= Hatosdgi bizonyitvany, tény, adat igazolasa
= Kornyezettanulmany felvétele




3.4. Az Anyakényvvezetd kiadmanyoz a feladatkdrébe tartozé tigyekben.
A kiadmanyozas sordn az ,Anyakonyvvezet$ Csaszar® felirati bélyegzé keriil

hasznilatra.

3.) A munkakori leirdsa szerint kiadmdnyozasra jogosult személy feladatainak ellétésa
sordn az iraton s.k. megjeloléssel feltiinteti annak a személynek a nevét, akinek a
jogkorében eljarva a kiadmdanyozast végzi, és a ,kiadmany hiteléil” jelzéssel a sajit nevét

és eredeti alairasat ravezeti az iratra.

Jelen szabélyzat 2020. januar 28. napjan lép hatdlyba, ezzel egyidejlileg hatélydt veszti
Kisbér Varos Polgarmestere és Kisbér Varos Jegyzdje 1/2019. szamu polgirmesteri és
jegyzli egyiittes utasitdsa a kiadmanyozds rendjérél, valamint a Csaszari Ko6zos
Onkormanyzati Hivatal Jegyzdjének az 1/2014. szdmu jegyzSi utasitdsa a kiadmdnyozas

rendjének szabdlyozdsaradl.

Kisbér, 2020. januar 28.
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