1/2023. szdmu jegyzdi utasitds a
kiadmanyozas rendjének szabalyozasarél

Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 81. § (3) bekezdés j)
pontjaban kapott felhatalmazds alapjan a jegyzGi hataskérbe tartozo tigyekben, mint a jegyzdi
feladatokat ellaté aljegyzd a Kisbéri K6z6s Onkormdnyzati Hivatalnal a kiadmanyozas rendjét
az aldbbiak szerint szabalyozom:

1. A szabdlyzat hatalya
Jelen szabalyzat hatdlya kiterjed a Kisbéri Kozds Onkormanyzati Hivatalra (a tovabbiakban:
Hivatal), Csaszar Kozség Polgarmesterére, valamint Kisbér Varos Polgarmesterére (a
tovabbiakban: polgarmester).
A szabalyzat térgyi hatdlya kiterjed a Hivatalnal keletkezd, illetve onnan kimend valamennyi
iratra.

2. Ertelmezé rendeikezések
2.1. Kiadmany: minden jovahagyas utan letisztazott és a kiadmdnyozasra jogosult részérél
hiteles aldirdssal elldtott, lepecsételt irat.
2.2. Kiadmdnyozas: a mar felllvizsgalt végleges kiadmany-tervezet jovahagyésa,
letisztazhatdsaga, elkiildhet8ségének engedélyezése a kiadmanyozdsra jogosult részérdl.
2.3. Kiadmanyoz6: a jegyz6/ a jegyzéi feladatokat ellato aljegyzd részérdl kiadményozasi joggal
felhatalmazott személy, akinek kiadmanyozasi hataskérébe tartozik a kiadmany aldirasa.

I. A kiadmanyozasra jogosultak kore

1. A polgarmester kiadmanyozasi jogkére
1.1 A polgarmester az dnkormanyzat nevében kiadmanyozza:

e a képviseld-testiilet feladat és hataskdrébe tartozo (igyekben keletkezett
ligyiratokat, testiileti beszamolokat, tajékoztatdkat, alapité okiratokat

¢ kormanyzati szervekkel folytatott levelezéseket, kérelmeket, felterjesztéseket

e dnkormadnyzati ligyekben a témegkommunikacio részére adott tdjékoztatasokat

e azokat a képvisel6-testiileti (bizottsdgi) el6terjesztéseket, melyeknél el6addként a
képvisel6 — testiilet munkatervében vagy hatarozatdban megjeldlte

e Onkormanyzati tgyekben jogi képviseletre vonatkozé megbizast

e az inkormanyzatok kézotti kiil- és belkapcsolatok iigyében keletkezett iratokat

e kiilsé szervekhez iranyulé onkormanyzatai feladatokkal  Osszefiiggh
megkereséseket, illetve e kérben a polgdrmesterhez cimzett megkeresésekre adott
valaszokat

= az Onkormanyzat rendeleteit, valamint a képviselG-testiilet Glésérdl készilt
jegyzékonyveket a jegyzdvel egylitt

e felhivdasokat, kozleményeket, meghivokat

¢ polgari jogi megallapodasokat, szerz6déseket

e az obnkormanyzat nevében adott egyéb meghatalmazasokat

e a képviselG-testiilet munkaltatoi jogkérében keletkezett ligyiratokat
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onkormanyzat mikodési korében felmeriilé beszerzéseket, megrendeléseket
megel6z4 arajanlatot kéré megkereséseket

1.2 A polgarmester sajat nevében kiadmanyozza:

a torvény altal hataskdrébe utalt 6nkormanyzati hatdsagi jogkdrben keletkezett
iratokat

a Hivatalt érint8 polgarmesteri utasitasokat, korleveleket

intézményeknek szél6 korleveleket

a polgarmester sajat nevére érkezd kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott
valaszokat

a képviselé-testilet altal, az SZMSZ-ben vagy mas helyi rendeletben a
polgarmesterre dtruhazott feladat és hataskorben hozott dontéseket

a hivatal iranyitasi korébe tartozé belsd szabalyzatokat, egyéb intézkedéseket
hataskorébe tartozo munkaltatoi jogok gyakorlasa sordn keletkezett iratokat
kotelezettségvallalasi, utalvdnyozasi jogkdrbe tartozé iratokat

kiiféldiek ingatlanszerzése ligyében tett nyilatkozatot

sajat gépjarmlivel torténd kikiildetés engedélyezést munkaltatoi jogkdrében

az oOnkormanyzat koéltségvetésének végrehajtdsaval osszefiiggé dontéseket,
hatdrozatokat

polgari védelemmel, katasztrofavédelemmel kapcsolatos ligyek iratait
intézményekre vonatkozé ligyek soran keletkezd iratokat

tulajdonosi hozzajdrulast

fellebbezés képviselG-testilet elé terjesztését

3. Az alpolgidrmester kiadmanyozasi jogkbre:

az alpolgdrmester kiadmanyozza a hataskorébe tartozé (igyekben, illetve a
polgarmester tavolléte, akadédlyoztatasa esetén mindazokat az iratokat, amelyeket a
polgarmester az 6nkormanyzat nevében, valamint sajat hataskérében kiadmanyoz

Polgarmester tavolléte esetén az 6t helyettesitd alpolgarmester a kiadmanyozasra
jogosult neve mellett ,h” betii feltiintetésével kiadmanyozhat.

4. A polgarmester és jegyz0 egyiittes kiadmanyozasi jogkdre:

e a pénzigyi és vagyoni kotelezettségvallalassal jaré ligyekben keletkezett
iigyiratokat, szerzGdéseket, utalvanyokat

e az onkormanyzati rendeleteket, alapitd okiratokat, valamint a képviseld-
testiilet Gléseirdl késziilt jegyz6kdnyveket

* a polgarmesteri-jegyzdi egylittes utasitasokat

s székhely dnkormanyzat polgdrmesterének egyetértéséhez kétdtt munkaligyi
okmanyokat

¢ a hivatal mikdodésére vonatkozé belsé szabalyzatot



5. Ajegyzd kiadmanyozdsi jogkére

A jegyz6 kiadmanyozza:

e a felsébb szintli kozigazgatasi szervekkel, tarshatosdgokkal folytatott
levelezéseket, felterjesztéseket, kizarasi ok bejelentését, tdjékoztatokat,
jelentéseket

* jogorvoslattal megtamadott lGgyek felterjesztését az elbirdlo szervhez

e a Hivatal tevékenységére vonatkozo jelentéseket

e hatdsagi ellenérzések alapjan hozott hatarozatokat

e sajat nevére érkezl kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott valaszokat

e jegyzd hatdskorébe tartozd munkaligyi lgyekben keletkezé Ggyiratokat, a
munkalatoi jog gyakorlasa soran keletkezett iratokat

e jegyz6 altalanos feladat- és hatdskoreiben keletkezd ligyiratokat

e kozttkezelSi hozzajarulasokat

e hulladékgazdalkodassal kapcsolatosan keletkezett iratokat

= 3 hazassdgkotést megeldz6 30 napos varakozasi id§ aldli felmentésrél sz6lé
dontést

e hivatali helyiségen, munkaiddn, illetve kiilsé helyszinen torténd hazassagkotés
engedélyezését

e intézményekre vonatkozoé ligyek soran keletkezd iratokat

» koltségvetés végrehajtasaval dsszefliggs dontéseket, hatarozatokat

e orszagos, helyi, Onkormanyzati, nemzetiségi 6nkormanyzati valasztassal,
népszavazassal kapcsolatos iratokat

e polgari védelemmel, katasztrofavédelemmel kapcsolatos ligyek iratait

e a képvisel6- testiilet és bizottsdgok részére késziil6 eléterjesztéseket, feladat és
hatédskorébe esé dontések végrehajtasardl beszamolokat

e sajat gépjarmlvel torténd kikiildetés engedélyezését

¢ a Hivatal jogi képviseletére vonatkozé dontéseket

o koételezettségvallaldsi, utalvanyozasi jogkorében keletkezett iratokat

A kiadmanyozas soran a ,Kisbéri Kézos Onkormanyzati Hivatal Jegyzéje 1.” feliratu bélyegzé
keriil hasznalatra.

6. Az aljegyz8 kiadmanyozasi jogkére:
e a munkakori leirasa szerint hatdskorébe tartozé ligyekben, - illetve a jegyz6
hataskérébe tartozo ligyekben a jegyz6 tavollétében

A kiadmdanyozés soran a ,Kisbéri K6zds Onkormanyzati Hivatal Jegyz6je 2.” feliratd bélyegzé
kerll hasznalatra.

7. A hatéségi irodavezet6 kiadmanyozasi jogkdre (székhely telepiilésen keletkezett iratok
esetén}:
e az Akr. hatdlya alatt hozott érdemi déntések (hatarozat, végzés)




a munkakéri leirdsa szerinti feladatok elldtasa soran az Akr. hatdlya ald tartozé
kdzbensé intézkedések, illetve azokban hozott dontések (pl. eljdras meginditasa,
hianypétlds, szakhatdsdag megkeresése, attétel, megkeresés, idézés, szemle
értesités, jegyz6kbnyv készitése, irat masolat hitelesitése stb.)

dllatvédelmi, allategészségugyi, névényvédelmi hatdsagi jogkérben keletkezett
iratok

szakhatdsagi vélemény mas hatdsagi eljarasban

véglegessé valt kbzigazgatasi déntések zaradékolasa

a jegyzl épitéstigyi hataskérében hozott kézigazgatasi dontés madsolatdnak
hitelesitése

jegyzdi hataskorbe tartozé szocidlis ligyekben hozott hatarozatok
birtokvédelemmel kapcsolatban keletkezett iratok

telepengedélyezéssel, miikodési engedélyezéssel, bejelentés koteles
tevékenységgel kapcsolatban keletkezett iratok

vadkariigyekben hozott déntések és egyéb iratok

egyéb kozigazgatdsi hatdsagi jogkordkben hozott hatérozatok, ©nallé
jogorvosiattal megtamadhaté végzések

kapcsolattartas szakhatosagokkal

statisztikai adatszolgaltatas

az aljegyzd hataskdrébe tartozd igyekben az aljegyz6 tavollétében

A kiadmanyozas sordn a ,Kisbéri K6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyzéje 3.” feliratii bélyegzé
keriil hasznalatra.

8. A hivatalvezetd kiadmanyozasi jogkore (kirendeltségen keletkezett iratok esetén):

az Akr. hatélya alatt hozott érdemi déntések {hatarozat, végzés)

a munkakori leirdsa szerinti feladatok elldtdsa sordn az Akr. hatalya al4 tartozd
kdzbensé intézkedések, illetve azokban hozott dontések (pl. eljaras meginditdsa,
hidnypétlas, szakhatésidg megkeresése, attétel, megkeresés, idézés, szemle
értesités, jegyz6konyv készitése, irat mdsolat hitelesitése stb.)

szakhatdsdgi vélemény mas hatésagi eljarasban

véglegessé valt kozigazgatdsi dontések zaradékoldsa

a jegyzl épitésiigyi hatdskdrében hozott kozigazgatasi dontés masolatdnak
hitelesitése

jegyzdi hataskorbe tartoz¢ szocidlis tigyekben hozott hatarozatok
telepengedélyezéssel, miikddési engedélyezéssel, bejelentés koteles
tevékenységgel kapcsolatban keletkezett iratok

vadkarigyekben hozott dontések és egyéb iratok

egyéb kozigazgatdsi hatosagi jogkérokben hozott hatdrozatok, ©nallé
jogorvoslattal megtamadhaté végzések

kapcsolattartas szakhatdsagokkal

statisztikai adatszolgaltatas



A jegyz6 nevében és megbizasabol jogosult kiadmanyozni:

* O © @ ©

allatvédelmi, allategészségligyi, novényvédelmi hatésagi jogkdrben keletkezett
iratok

a hazassagkotést megelz6 30 napos varakozasi id6 aldli felmentésrél szolé
déntést

hivatali helyiségen, munkaidén, illetve kilsé helyszinen térténd hazassagkotés
engedélyezését

birtokvédelemmel kapcsolatban keletkezett iratok

kdzutkezel6i hozzajarulasokat

Az Art. és az Air. hatélya alatt hozott érdemi déntések (hatarozat, végzés)

Az Avt. hatalya ala tartozé végrehajtasi eljaras soran keletkezett iratok
Tulfizetés iratai

Addellenérzés iratai

Bevallasi és adatbejelentési kotelezettség felhivasara vonatkozé felhivasok
Felsébb szintli kozigazgatdsi szervekkel, tarshatdsagokkal folytatott
levelezések, tdjékoztatok, jelentések

A kiadmanyozas soran a , Kisbéri Kdzé6s Onkorményzati Hivatal Csaszéri Kirendeltsége” felirat(
bélyegzé keriif hasznalatra.

9. Akijel6lt addiigyi ligyintézé kiadmanyozasi jogkore:

=

a & o o o

Az Art. és az Air. hatdlya alatt hozott érdemi dontések (hatdrozat, végzés}

Az Avt. hatdlya ald tartozo végrehajtasi eljaras sordn keletkezett iratok
Tulfizetés iratai

Adodellenbrzés iratai

Bevalldsi és adatbejelentési kételezettség felhivasara vonatkozé felhivasok
Felsébb szintd kozigazgatdsi szervekkel, tarshatosagokkal folytatott
levelezések, tajékoztatok, jelentések

10. A kijelolt addligyi Gigyintézd és az addugyi Ugyintéz6 kiadmanyozasi jogkore:

Az Art., az Air., és Avt. hatdlya ald tartozd kézbensd intézkedések, illetve
azokban hozott ddntések (pl. eljardas meginditasa, hianypotlas, szakhatésag
megkeresése, attétel, megkeresés kérése, idézés, szemle értesités,
jegyz6konyv készitése, irat masolat hitelesitése stb.)

Hatdsagi bizonyitvany, tény, adat igazoldsa

Ado- és értékbizonyitvany kiallitasa

Felhivasok, tajékoztatdk, adatszolgaltatasok, értesitések

A kiadményozds sordn a székhely telepiilésen a ,Kisbéri Kézos Onkorményzati Hivatal
Jegyz6je, mint Onkormanyzati Adéhatdsag 1.”, a Kisbéri Kézés Onkormdnyzati Hivatal
Kirendeltségén a ,Kisbéri Kozds Onkormanyzati Hivatal Jegyz6ie, mint
Onkormaényzati Ad6hatdsag 2.” feliratd bélyegz6 keriil haszndlatra.

Csaszari

i1.

A szocialis Ugyintézd kiadmanyozasi jogkdre:




o az Akr. hatdlya ald tartozé kozbensS intézkedések, illetve azokban hozott
dontések (pl. hidnypdtlas, szakhatosag megkeresése, attétel, megkeresés
kérése, idézés, szemle értesités, jegyzdkonyv készitése, irat madsolat
hitelesitése stb.)

hatdsdgi bizonyitvany, tény, adat igazolasa

hagyatéki leitar felvétele

kdrnyezettanulmany elkészitése

vagyonleltar

tajékoztatdsok, adatszolgaltatasok

A kiadmanyozds sordn a székhelyen ,Kisbéri Kdz6s Onkormaényzati Hivatal 4.”, a Kisbéri K6zos
Onkorményzati Hivatal Csdszéri Kirendeltségén az ,Kisbéri Kdzés Onkorményzati Hivatal
Csaszari Kirendeltsége” feliratu bélyegzé ker(il hasznalatra.
12. Az anyakényvi Gigyintézd kiadmanyozési jogkdre:
e az anyakdnyvi igazgatdsrél széld6 2010. évi |. térvény, valamint az
anyakonyvezési feladatok elldtdsdnak részletes szabalyairdl 429/2017. (XI1.20.) Korm.
rendelet szerint az anyakonyvi eljaras soran keletkezett dokumentumok

A kiadmanyozas soran a székhelyen ,Anyakdnyvvezetd Kisbér”, a Kisbéri K6zés Onkormanyzati
Hivatal Csdaszdri Kirendeltségén az ,Anyakonyvvezetd Csaszar” felirati bélyegzé keriil
hasznalatra.

12. A hatdsagi/igazgatasi iigyintézd, intézményi referens kiadmdnyozési jogkéore:

e az Akr. hatdlya ald tartozé kozbenss intézkedések, illetve azokban hozott
doéntések (pl. hianypdtlds, szakhatésdg megkeresése, attétel, megkeresés
kérése, idézés, szemle értesités, jegyzOkonyv készitése, irat mdsolat
hitelesitése stb.)

e hatdsagi bizonyitvany, tény, adat igazolasa

» tdjékoztatisok, adatszolgdltatasok, levelezések

* a hatésdgi irodavezetd hataskorébe tartozé lgyekben a hatésagi irodavezetd
tavollétében

A kiadmdanyozas soran a székhelyen ,Kisbéri K6z6s Onkormanyzati Hivatal 3.” a Kisbéri Kozos
Onkorményzati Hivatal Csaszari Kirendeltségén az ,Kisbéri Kozds Onkormanyzati Hivatal
Csaszari Kirendeltsége” feliratu bélyegzé kerlil hasznalatra.

13.A kézteriilet-felligyel6 kiadmanyozasi jogkore:
e hatdskorébe tartozé lgyek soran keletkezd felszolitasok, felhivasok, értesitések,
megkeresések
® helyszini birsag kiszabdsa

14. A pénziigyi irodavezetd kiadmanyozasi jogkére:

14.1. A jegyz6 nevében és megbizdsabdl jogosult kiadmanyozni:



s ajegyzd feladat és hataskorébe tartozéd pénziigyi agazati igyekben keletkezd
iratokat

e ingatfanokkal és vagyonnal kapcsolatos ligyek

o Onkormdnyzati lakdsck és helyiségek bérletével és elidegenitésével kapcsolatos
igyek

14.2.Sajat nevében jogosult kiadmanyozni:
e a3z 6nkormanyzat koltségvetésének tervezését, kltségvetési rendelet moédositasat
és a pénzigyi beszamolokat elbkészitd levelezést, tajékoztatast, adatkérést
* pénzilgyi bizottsag mikodésével dsszefliggd Ugyiratot, amelyeket az elndk ir ald
¢ az iroda feladatait érinté levelezéseket
o koltségvetéssel és pénziigyi gazdalkodassal kapcsolatos leveleket, tajékoztatokat

Pénziigyi irodavezeté tdvolléte esetén az Ot helyettesitd irodavezetd-helyettes
kiadmanyozasra jogosult neve mellett ,h" bet(i feltintetésével kiadmanyozhat.

15. Elektronikus kiadmanyozas:
Fenti rendelkezések az elektronikus kiadmanyozds hasznalatara is vonatkoznak.

16.Kiadmanyozas gyakoriasa:

e A jegyz6 hatdskdrébe tartozo allamigazgatasi digyekben hozott hatarozatok (egyéb
iratok) Kisbéri Kozds Onkormanyzati Hivatal Jegyzdje (fejbélyegzé) megnevezéssel a
kiadmanyozasara jogosult alairdsaval kerillnek kiadasra. Az irat rendelkez6 részében
fel kell tiintetni ,Kishéri Kéz6s Onkormanyzati Hivatal jegyz6i feladatokat ellatod
AljegyzGje megbizdsabdl” szovegrészt. A kiadmanyozason — a kiadmanyozd neve és
aldirasa felett — fel keli tiintetni , dr. Szeiffert Ivett aljegyz6 megbizasabél” szovegrészt.

o Az aljegyz6 tavolléte esetén az 6t helyettesitd hatdsagi irodavezetd a kiadmanyozasra
jogosult neve mellett ,h” betli feltiintetésével kiadmanyozhat.

o Minden lgyintézé koteles feltiintetni nevét, beosztdsat, hivatali telefonszdmat és
hivatali e-mail cimét az dltala készitett valamennyi iraton.

Jelen szabalyzat 2023. marcius 1.-jén lép hatdlyba, ezzel egyidejlileg hatdlyat veszti a

Kisbér, 2023. februar 14.




