1/2017. szabalyzat
a JaszKkiséri Polgarmesteri Hivatal kiadmanyozasi rendjérol

A Magyarorszag helyi 6nkormdanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 67.§ (1) bekezdés e)
és a 81.§ (2) bekezdés j) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a Polgarmesteri Hivatalban (a
tovabbiakban Hivatal) a kiadmanyozas rendjét az aldbbiak szerint szabalyozzuk:

L. A polgarmester jogosult kiadmanyozni:
1. Az onkormdnyzat nevében:

a) A Képviselo-testiilet feladat- és hatdskorébe tartozé iigyekben keletkezett tigyiratokat, testiileti
beszamolokat, tajékoztatokat, az alapitd okiratokat;

b) Kormanyzati szervekkel folytatott levelezéseket, kérelmeket, felterjesztéseket,

¢) Onkorményzati tigyekben a témegkommunikaci6 részére adott t4jékoztatokat;

d) A Képvisels-testiileti, bizottsagi eldterjesztéseket, melyeknél eléadoként a munkatervben
szerepel, €s a targyban a hataskort gyakorolja;

e¢) Onkorményzati tigyekben a jogi képviseletre vonatkozé megbizasokat;

f) Az 6nkorményzatok kézotti kiil- és belkapesolatok tigyében keletkezett iratokat;

g) Kiilsé szervekhez irdnyulé onkorményzati feladatokkal Osszefliggd megkereséseket, illetve e
korben a polgdrmesterhez cimzett megkeresésekre adott valaszokat;

h) A képviseld-testiilet valasztasi, kinevezési dontése alapjan elkészitett munkaltatoi iratokat;

i) A képvisel6-testiilet felhatalmazasa alapjan az Snkormanyzat szerzédéseit.

j) Az énkormanyzat kozfoglalkoztatasi feladataival kapcsolatos palydzati, munkaltatéi iratokat,
levelezést, az eljarasban sziikséges munkaiigyi szervekkel torténé kapcsolattartas, intézkedés iratait.

2. Sajdt nevében kiadmdnyozza:

a) A torvény 4ltal hataskorébe utalt dllamigazgatasi és hatosagi jogkdrben keletkezett tigyiratokat;

b) A Hivatalt érinté polgarmesteri utasitdsokat, korleveleket, a Hivatal irdnyitasi jogkorében hozott
szabdlyzatokat, egyéb intézkedéseket;

c) Intézményeknek sz616 korleveleket;

d) A polgarmester sajat nevére érkezd kérelmekre, megkeresésekre adott valaszokat;

e) A képvisel6-testiilet 4ltal helyi rendeletben a polgarmesterre atruhézott feladat- és hataskorben
hozott dontéseket;

f) Az onkormanyzat éves koltségvetési rendeletében foglalt 1étszam alapjan az &nkorményzati
munkavallalok munkaltatéi iratait;

g) Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkdrébe tartozo iratokat;

h) Kiilfoldiek ingatlanszerzése tigyében tett nyilatkozatot;

i) Jegyz0, aljegyz6 vonatkozdsaban a munkaltatdi jogkorrel kapcsolatos iratokat.

I1. Az alpolgiarmester kiadmanyozza:

A polgarmester tavollétében, illetve akadélyoztatasa esetén a szabélyzat I. és III. pontja szerint
keletkezett iratokat;

II1. A polgarmester a jegyzivel egyiitt jogosult kiadmanyozni:




a) A pénziigyi és vagyoni kotelezettségvallaldssal jaré tigyekben keletkezett iratokat, szerzédéseket,
utalvanyokat;

b) Az dnkormanyzati rendeleteket, a képvisel-testiileti tilések jegyzOkonyvét;

¢) Az dnkorményzati intézmények ellendrzését elrendelé megbizdleveleket;

d) A polgarmester egyetértéséhez kotstt munkatigyi okmanyokat;

e) A Hivatal m{ikodésére vonatkozo belsd szabélyzatokat;

IV. A jegyz6 fenntartja maganak a kiadmanyozasi jogat az alabbi iigyekben:

a) A fels6bb szintli kozigazgatasi szervekkel, tarshatosagokkal folytatott levelezések, felterjesztések,
tajékoztatok, jelentések;

b) Jogorvoslattal megtamadott tigyek felterjesztése az elbirdld szervhez;

¢) A Hivatal tevékenységére vonatkozo jelentések;

d) Allasfoglalast snkorméanyzati és hatésagi tigyben keletkezett iratok;

e) A jegyz6 hataskdrébe tartozo kozszolgalati targykorben keletkezett tigyiratok;

f) Hatdsagi ellendrzések alapjan hozott hatarozatok;

g) Sajat nevére érkezd kérelmekre, megkeresésekre, levelekre adott valaszok;

h) Az orszaggyiilési képviselének, teleptilési képviselonek irt levelek;

i) A jegyz6 hataskorébe tartozé munkaiigyi tigyekben keletkez6, és a munkéltatéi jogkor
gyakorlasabdl eredd iratok;

j) A koltségvetés végrehajtasaval osszefliggh dontéseket, hatarozatokat;

k) Az orszaggytilési, helyhatosagi, kisebbségi valasztasokkal, népszavazassal kapcsolatos iratokat;
1) A képvisel6-testiilet, bizottsdgok munkaterv szerinti eldaddjaként az elSterjesztéseket;

m) Sajat gépjarmuivel torténd kikiildetés engedélyezése;

n) A Hivatal jogi képviseletére vonatkozé megbizasok;

0) Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorében keletkezett iratokat;

p) Mindazon iigyekben, amelyekben az osztalyvezetoknek nincs kiadmdanyozisi joguk, vagy a
kiadményozasi jogot az adott tigyben visszavonja, esetleg a kiadmanyozési jogosultsdg az adott
tigyben vitas;

q) A Hivatal miikédésével kapcsolatos statisztikai adatszolgaltatast;

r) A polgarmester nevében létrejott szerzddéseket, egyéb okiratokat és dokumentumokat;

s) A Hivatal szabdlyzatait.

V. Az aljegyz6 jogosult kiadmanyozni:

1. A jegyzd tivollétében vagy akaddlyoztatdasa esetén:

a) A jegyz6 jogkorébe tartozé valamennyi iratot, déntést,

2. A jegyz0 nevében és megbizdasdabol jogosult kiadmanyozni:

a) A munkakéri leirasaban szerepl tigyekben az elséfoka dontéseket,

b) A képviselo-testiileti, bizottsagi eléterjesztéseket, beszamolokat,
c) A Képviselo-testiileti bizottsagok miikddésével kapcsolatos adminisztrativ jellegli iratokat,

melyet nem a bizottsag elndke ir ala;
d) A munkakéri leirasédban szerepl6, vagy a jegyz6, vagy polgarmestertdl kapott feladatardl, és az
Igazgatasi Osztaly munkajardl a tisztségviseloknek, és a bizottsagoknak, Képvisel6-testiiletnek

készitett jelentéseket, tajékoztatokat, feljegyzéseket.

3. Az aljegyzd osztdalyvezetdi mindségében jogosult kiadmdnyozni:




a) Az Igazgatési Osztaly koztisztvisel6i altal hozott els6fokt dontésekrdl szolo hatarozatokat;
b) Az Igazgatési Osztaly koztisztviseldinek intézkedéseirdl szolo iratokat, kdzbensd 1ntezkedesek1 ol

sz616 levelezést, megkeresést;
c) Az Igazgatési Osztaly feladatkorében elkésziilt statisztikai adatszolgéltatast;

d) Az Igazgatasi Osztalyt érintd leveleket, tajékoztatokat.
VI. Az anyakényvvezeté kiadmanyozasi joga:

a) Az anyakonyvi igazgatasrol szoldé 2010. évi I tv, a 32/2014.(V.19.) KIM rendelet szerint az
anyakonyvi eljards soran keletkezett dokumentumokat az anyakdnyvvezetok kiadmanyozzak;
b) A toérvényi felhatalmazas értelmében kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik az anyakényvi

igazgatasi feladatok ellatasa soran;
¢) Amennyiben az anyakonyvvezeté feladatkérében ellatja a hagyatéki ligyek intézését is, a

hagyatéki eljarasban keletkezett iratokat sajat maga kiadméanyozhatja.
VIL A Pénziigyi Osztilyvezeto kiadmanyozasi jogosultsaga:

1. Az onkormdnyzat nevében:

a) gyakorolja a pénziigyi vezet6i jogkort;

b) ellenjegyzi az Snkorményzat pénziigyi kotelezettségvallalast tartalmazé szerzédéseit,
c) a pénzligyi gazdalkodas terén kotelez6 adatszolgaltatasokat.

2. A jegyzd nevében és megbizdsdbol:

a) A jegyz6 feladat- €s hataskorébe tartozo6 pénziigyi dgazati ligyben keletkez6 iratokat;
b) A Hivatal koltségvetési gazdalkodasi jelentéseit.

3. Sajdt nevében jogosult kiadmdanyozni:

a)) Az osztaly feladatait érintd levelezést;
b) Az adoligyben keletkezett ado-értesitéket, elséfokd dontéseket, letiltasokat, fizetési

felszolitasokat;
¢) A munkakori lefrasdban szerepl6, vagy a jegyzd, vagy polgarmestert6l kapott feladatarol, és a
Pénziigyi Osztaly munkéjardl a tisztségviseloknek, és a bizottsagoknak, Képviselé-testiiletnek

készitett jelentéseket, tajékoztatokat, feljegyzéseket;
d) A Kképvisel6-testiilet, valamint a bizottsdgok részére 4&ltala készitett elbterjesztéseket,
beszamolokat.
VIIL. A kiadmanyozas gyakorlasa:
A jegyz6i jogkorben, atengedett kiadmanyozo6i mindségben késziilt kiadmanyra ra kell irni:
,dr. Adam Monika jegyz6 megbizasdbol kiadméanyozé:”

szdveget, és alatta fel kell tiintetni a kiadmanyozasra jogosult nevét és hivatali beosztasat.

A jegyzd tavolléte esetén az 6t helyettesitd aljegyzé a jegyzé mellett ,h” betli feltiintetésével
kiadményoz.




Minden tigyintéz6 koteles feltiintetni nevét, hivatali telefonszdmat valamennyi altala készitett
iraton.

A Polgarmesteri Hivatal kiadmanyozasi rendjér6l szol6 1/2017. szabalyzat 2017. februar 1-én 1ép
hatélyba.
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dr. Addam Monika
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polgarmester

A polgarmesteri hivatal kiadmanyozasi szabalyzatat a Képvisel6-testiilet 2017. januar 26-i iilésén
megismerte, és a 4/2017.(1.26) hatarozataval jovahagydlag tudomadsul vette.




