Kisbéri Ké6z6s Onkorméanyzati Hivatal Jegyz6jétél
2870 Kisbér, Széchenyi u. 2.

1/2022. szamu jegyzdi utasitas a
kiadmanyozas rendjének szabalyozasardl

Magyarorszag helyi nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 81. § (3) bekezdés j)
pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a jegyz6i hatdskorbe tartozé tigyekben a Kisbéri Kozos
Onkormdnyzati Hivatalndl a kiadmanyozas rendjét az aldbbiak szerint szabélyozom:

1. A szabdlyzat hatdlya
Jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Kishéri K6z6s Onkormanyzati Hivatalra (a tovabbiakban:
Hivatal), Csdszdr Kozség Polgarmesterére, valamint Kisbér Véros Polgdrmesterére (a

tovdbbiakban: polgarmester).
A szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Hivatalndl keletkezd, illetve onnan kimené valamennyi
iratra.

2. Ertelmez8 rendelkezések
2.1. Kiadmany: minden jévahagyds utan letisztazott és a kiadmdnyozésra jogosult részérdl
hiteles alairdssal ellatott, lepecsételt irat.
2.2. Kiadmanyozds: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany-tervezet jévahagydsa,
letisztdzhatdsaga, elkiildhetdségének engedélyezése a kiadmdnyozasra jogosult részérél.
2.3. Kiadmanyozo: a jegyzd8 részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

I. A kiadmdnyozasra jogosultak kére

1. A polgarmester kiadmanyoz3si jogkdre
1.1 A polgarmester az 6nkormanyzat nevében kiadmanyozza:
e a kepviselG-testilet feiadat és hataskorébe tartozd ugyekben keletkezett
ugyiratokat, testiileti beszamoldkat, tdjékoztatdkat, alapité okiratokat

e kormanyzati szervekkel folytatott levelezéseket, kérelmeket, felterjesztéseket

e Onkormanyzati ligyekben a tomegkommunikacio részére adott tajékoztatasokat

e azokat a képvisel8-testileti (bizottsdgi) el6terjesztéseket, melyeknél el6addként a
képviseld — testiilet munkatervében vagy hatarozatdban megjelélte

e oOnkormanyzati ligyekben jogi képviseletre vonatkozé megbizdst

e az 6nkormadnyzatok kozotti kiil- és belkapcsolatok tigyében keletkezett iratokat

e kilsé  szervekhez irdnyuld6  oOnkormdnyzatai feladatokkal  &sszefiiggd
megkereséseket, illetve e kdrben a polgdrmesterhez cimzett megkeresésekre adott
valaszokat

e az oOnkormanyzat rendeleteit, valamint a képviselG-testilet Ulésérél készilt
jegyzékonyveket a jegyzbvel egyitt

e felhivasokat, kdzleményeket, meghivdkat

e polgari jogi megallapodasokat, szerzédéseket

e az dnkormanyzat nevében adott egyéb meghatalmazdsokat



a képvisel6-testiilet munkaltatdi jogkdrében keletkezett tigyiratokat
dnkormdnyzat miikddési korében felmerilé beszerzéseket, megrendeleseket
megel8z6 arajanlatot kéré megkereséseket

1.2 A polgarmester sajat nevében kiadmanyozza:

a torvény altal hatdskérébe utalt dnkormdnyzati hatésagi jogkdrben keletkezett
iratokat

a Hivatalt érint8 polgarmesteri utasitdsokat, korleveleket

intézményeknek szold korleveleket

a polgarmester sajat nevére érkez6 kérelmekre, levelekre, megkeresesekre adott
valaszokat

a képvisel6-testiilet dltal, az SZMSZ-ben vagy mas helyi rendeletben a
polgdrmesterre atruhazott feladat és hatdskdrben hozott déntéseket

a hivatal irdnyitdsi kérébe tartozé belsd szabalyzatokat, egyéb intézkedéseket
hataskorébe tartozd munkdaltatoi jogok gyakorlasa sordn keletkezett iratokat
kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi jogkorbe tartozd iratokat

kiilfoldiek ingatlanszerzése ligyében tett nyilatkozatot

sajat gépjarmiivel torténd kiklldetés engedélyezést munkaltatoi jogkorében

az oOnkormanyzat koltségvetésének végrehajtasaval Gsszefliiggé donteéseket,
hatdrozatokat

polgari védelemmel, katasztréfavédelemmel kapcsolatos Ggyek iratait
intézményekre vonatkozo ligyek soran keletkezd iratokat

tulajdonosi hozzajaruldst

fellebbezés képviselG-testiilet elé terjesztését

3. Az alpolgdrmester kiadmanyozasi jogkére:

az alpolgdrmester kiadmanyozza a hatdskorébe tartozé ugyekben, illetve a
polgarmester tavolléte, akaddlyoztatdsa esetén mindazokat az iratokat, amelyeket a
polgdrmester az 6nkormanyzat nevében, valamint sajat hataskéréeben kiadmanyoz

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

4. Apolgdrmester és jegyz0 egyuttes kiadmanyozasi jogkére:

e a pénziigyi és vagyoni koOtelezettségvallaldssal jaré Ugyekben keletkezett
ligyiratokat, szerz6déseket, utalvanyokat

e az onkormdnyzati rendeleteket, alapitd okiratokat, valamint a képvisel6-
testiilet Uléseirdl készilt jegyzEkdnyveket

e a polgarmesteri-jegyz6i egylittes utasitasokat

o székhely dnkormanyzat polgarmesterének egyetértéséhez kotott munkaigyi
okmanyokat

e a hivatal m{ikédésére vonatkozd belsd szabalyzatot



5. A jegyz6 kiadmanyozasi jogkdre

A jegyz8 kiadmanyozza:

o a fels6bb szintli kozigazgatasi szervekkel, tdrshatdsagokkal folytatott
levelezéseket, felterjesztéseket, kizdrdsi ok bejelentését, tdjékoztatdkat,
jelentéseket

e jogorvoslattal megtdmadott ligyek felterjesztését az elbirdlé szervhez

e a Hivatal tevékenységére vonatkozo jelentéseket

e hatosagi ellen6rzések alapjan hozott hatarozatokat

e sajat nevére érkezd kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott vdlaszokat

e jegyz8 hatdskorébe tartozé munkaligyi lgyekben keletkezé ugyiratokat, a
munkalatdéi jog gyakorldsa soran keletkezett iratokat

e jegyzd altalanos feladat- és hataskoreiben keletkez6 tigyiratokat

e kdzutkezel6i hozzajarulasokat

e huiladékgazdalkoddssal kapcsolatosan keletkezett iratokat

e 2 hdzassagkotést megel6z6 30 napos varakozasi id§ aldli felmentésrdl sz6lé
dontést

e hivatali helyisegen, munkaiddn, illetve kilsé helyszinen torténé hazassagkotés
engedélyezését

e intézményekre vonatkozo ligyek sordn keletkezd iratokat

e koltségvetés végrehajtasaval 6sszefligg6 dontéseket, hatdrozatokat

e orszagos, helyi, onkormanyzati, nemzetiségi O6nkormdnyzati valasztdssal,
népszavazassal kapcsolatos iratokat

e polgari védelemmel, katasztréfavédelemmel kapcsolatos ligyek iratait

e aképviseld- testiilet és bizottsagok részére készul§ el6terjesztéseket, feladat és
hataskérébe esé dontések végrehajtdsardl beszamoldkat

e sajat gépjarmuvel torténd kikildetés engedélyezését

e a Hivatal jogi képviseletére vonatkozd dontéseket

o kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorében keletkezett iratokat

A kiadményozas soran a ,Kisbéri Kozos Onkormdnyzati Hivatal Jegyzéje 1.” feliratt bélyegzé
kerll hasznalatra.

6. Az aljegyz6 kiadmanyozasi jogkore:
e a munkakori leirasa szerint hataskorébe tartozo tgyekben, - illetve a jegyzé
hatdskorébe tartozd ligyekben a jegyzd tévollétében

A kiadmanyozas soran a ,Kisbéri K&z6s Onkormdnyzati Hivatal Jegyz6je 2.” feliratd bélyegzé
kerill hasznalatra.

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




o a munkakéri lefrasa szerinti feladatok elldtdsa soran az Akr. hatdlya alé tartozé
kozbensd intézkedések, illetve azokban hozott dontések (pl. eljaras meginditasa,
hidnypotlds, szakhatosdg megkeresése, attétel, megkeresés, idézés, szemle
értesités, jegyz6kdnyv készitése, irat masolat hitelesitése stb.)

o dllatvédelmi, dllategészségligyi, ndvényvédelmi hatosagi jogkorben keletkezett
iratok

e szakhatdsagi vélemény mas hatdsagi eljarasban

o véglegessé valt kdzigazgatdsi dontések zaradékolasa

e a jegyzd épitésiigyi hataskorében hozott kozigazgatasi dontés masolatanak
hitelesitése

o jegyz6i hataskdrbe tartozo szocidlis ligyekben hozott hatarozatok

e birtokvédelemmel kapcsolatban keletkezett iratok

o telepengedélyezéssel, miikddési engedélyezéssel, bejelentés koteles
tevékenységgel kapcsolatban keletkezett iratok

o vadkdriigyekben hozott dontések és egyéb iratok

o egyéb kozigazgatdsi hatdsagi jogkorckben hozott hatdrozatok, 0Onalld
jogorvoslattal megtamadhato végzések

kapcsolattartas szakhatdsagokkal

statisztikai adatszolgaltatas

A kiadmanyozds soran a ,Kisbéri K6zés Onkormanyzati Hivatal Jegyzdje 3.” feliratd bélyegzd
keriil hasznalatra.

8. A kijeldlt addiigyi Gigyintézé kiadmanyozasi jogkore:
= Az Art. és az Air. hatdlya alatt hozott érdemi dontések (hatarozat, végzés)
= Az Avt. hatdlya ala tartozo végrehajtasi eljards sordn keletkezett iratok
s Tulfizetés iratai
= Addellenérzés iratai
= Bevalldsi és adatbejelentési kotelezettség felhivasara vonatkozo felhivasok
= Fels6bb szint(i kozigazgatdsi szervekkel, tarshatosagokkal folytatott levelezések,
tajékoztatdk, jelentések

9. A kijelolt addiigyi ligyintéz és az adouigyi igyintézd kiadmanyozasi jogkore:

= Az Art., az Air., és Avt. hatdlya ald tartozo kdzbensd intézkedések, illetve azokban
hozott dontések (pl. eljards meginditdsa, hianypotlds, szakhatdsag megkeresése,
attétel, megkeresés kérése, idézés, szemle értesités, jegyz6konyv készitése, irat
masolat hitelesitése stb.)

= Hatdsagi bizonyitvany, tény, adat igazolasa

s Ado- és értékbizonyitvany kiallitasa

s Felhivasok, tajékoztatok, adatszolgaltatasok, értesitések

A kiadmanyozds sordn a székhely telepllésen a ,Kisbéri Kozds Onkormanyzati Hivatal
Jegyz6je, mint Onkormanyzati Addhatésag 1.”, a Kisbéri Kézos Onkormanyzati Hivatal
Csaszari Kirendeltségén a ,Kisbéri Kozés Onkormdnyzati Hivatal Jegyz6je, mint
Onkormanyzati Adéhatéség 2.” feliratt bélyegz6 keril haszndlatra.



10. A szocialis Uigyintéz6 kiadmanyozasi jogkdre:

o az Akr. hatdlya ald tartozé kdzbens6 intézkedések, illetve azokban hozott
dontések (pl. hianypodtlas, szakhatdsdag megkeresése, attétel, megkeresés
kérése, idézés, szemle értesités, jegyzOkdnyv készitése, irat mdsolat
hitelesitése stb.)

e hatosagi bizonyitvany, tény, adat igazoldsa

e hagyateki leltar felvétele

e kornyezettanulmany elkészitése

e vagyonleltar

e tdjékoztatasok, adatszolgaltatasok

A kiadmanyozas soran a székhelyen ,Kisbéri K6z6s Onkormanyzati Hivatal 4.”, a Kisbéri K6zds
Onkormdnyzati Hivatal Csaszari Kirendeltségén az ,Kisbéri Kozds Onkormanyzati Hivatal
Csdaszari Kirendeltsége” feliratu bélyegzé kerul hasznalatra.

11. Az anyakonyvi gyintéz6 kiadmanyozasi jogkére:

e az anyakonyvi igazgatasrol szélé 2010. évi |. torvény, valamint az
anyakonyvezési feladatok ellatasanak részletes szabdlyairdl 429/2017. (XI11.20.) Korm.
rendelet szerint az anyakonyvi eljaras soran keletkezett dokumentumok

Akiadmanyozas soran a székhelyen ,Anyakényvvezetd Kisbér”, a Kisbéri K6z6s Onkorményzati
Hivatal Csaszari Kirendeltségén az ,Anyakonyvvezetd Csaszar” felirat( bélyegzé kerdl
hasznalatra.

12. A hatdsdagi/igazgatasi Ggyintéz§, intézményi referens kiadmanyozasi jogkére:

e az Akr. hatdlya ald tartozé kézbensd intézkedések, illetve azokban hozott
dontések (pl. hianypotlas, szakhatdsag megkeresése, &ttétel, megkeresés
kérése, idézés, szemle értesités, jegyzékdnyv készitése, irat madsolat
hitelesitése stb.)

e hatodsdgi bizonyitvany, tény, adat igazoldsa

o tajékoztatdsok, adatszolgaltatdsok, levelezések

A kiadmanyozds soran a székhelyen , Kisbéri K6zds Onkormanyzati Hivatal 8.” a Kishéri Kézos
Onkormdnyzati Hivatal Csészari Kirendeltségén az ,Kisbéri Kdzds Onkormanyzati Hivatal
Csaszari Kirendeltsége” feliratt bélyegzd keriil hasznélatra.

13.A koOztertlet-feligyeld kiadmanyozasi jogkore:

e hataskorebe tartozo ligyek soran keletkezd felszdlitasok, felhivasok, értesitések,
megkeresések
e helyszini birsag kiszabasa



14. A pénzlgyi irodavezetd kiadmanyozdsi jogkore:

14.1. A jegyz8 nevében és megbizasabdl jogosult kiadmanyozni:
e ajegyzl feladat és hatdskorébe tartozd pénzlgyi agazati Uigyekben keletkez
iratokat
e ingatlanokkal és vagyonnal kapcsolatos ligyek
e oOnkormanyzatilakasok és helyiségek bérletével és elidegenitésével kapcsolatos
tgyek

14.2.Sajat nevében jogosult kiadmanyozni:
e az dnkormanyzat kéltségvetésének tervezését, kdltségvetési rendelet modositasat
és a pénziigyi beszamolodkat el6készitd levelezést, tajékoztatdst, adatkérést
e pénziigyi bizottsag miikodésével bsszefliggd ligyiratot, amelyeket az elndk ir ala
e aziroda feladatait érintd levelezéseket
o koltségvetéssel és pénzigyi gazdédlkodassal kapcsolatos leveleket, tajekoztatokat

Pénziigyi irodavezet6 tdvolléte esetén az Ot helyettesité irodavezetS-helyettes
kiadmanyozdsra jogosult neve mellett ,h” bet( feltiintetésével kiadmanyozhat.

15. Elektronikus kiadmanyozas:
Fenti rendelkezések az elektronikus kiadmdnyozas hasznalatdra is vonatkoznak.

16.Kiadményozas gyakorldsa:

o A jegyz8 hatdskérébe tartozd dllamigazgatasi Ugyekben hozott hatdrozatok (egyéb
iratok) Kisbéri Kézés Onkormanyzati Hivatal Jegyz&je (fejbélyegzd) megnevezéssel a
kiadmanyozasara jogosult aldirdsaval kerlilnek kiadasra. Az irat rendelkezd részében
fel kell tuntetni ,Kisbéri Kozds Onkormanyzati Hivatal Jegyzje megbizasabdl”
szovegrészt. A kiadmanyozason — a kiadmanyozé neve és aldirdsa felett — fel kell
tlintetni ,Dr. Dérnyei Vendel jegyz6 meghizasabol” szdvegrészt.

e Ajegyz6 tavolléte esetén az &t helyettesitd aljegyz6 a kiadmanyozasra jogosult neve
mellett ,h” bet( feltintetésével kiadmanyozhat.

e Minden ugyintéz6 koteles feltiintetni nevét, beosztdsat, hivatali telefonszamat es
hivatali e-mail cimét az altala készitett valamennyi iraton.

Jelen szabalyzat 2022. janudr 1.-jén lép hatdlyba, ezzel egyidejlileg hatalyat veszti a
kiadmanyozas rendjének szabalyozasardl sz6l6 1/2020. szamu jegyz4i utasitds.
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