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A KIADMANYOZAS RENDJEROL SZOLO SZABALYZAT

A Magyarorszig helyi onkorményzatokrél sz616 tdrvény 2011. évi CLXXXIXIV. 67. §. (1)
bekezdés €) és a 81. §. (2) bekezdés j) pontjsban kapott felhatalmazis alapjén a Sérkeresztesi
Kozés Onkorményzati Hivatalban (a tovébbiakban: Hivatal) a kiadményozas rendjét az
aldbbiak szerint 4llapitom meg:

A Szabdlyzat hatdlya, célja, tartalma

1. § Jelen Szabélyzat hatélya kiterjed a Sérkeresztesi Koz6s Onkorményzati Hivatalra (a
tovébbiakban: Hivatal), valamint Sérkeresztes és Moha Kozség Polgirmesterére (a
tovibbiakban: Polgérmester).

A Polgérmester kiadményoz4si jogkére

2. § (1) A Polgérmester az Onkorményzat nevében kiadményozza:

a)

b)
c)
d)
€)
9

g)
h)

i)
1))

a Képviseld-testiilet feladat- és hatdskorébe tartozé iigyekben keletkezett {igyiratokat,
testiileti beszdmolokat, tdjékoztatdkat, az alapité okiratokat;

korményzati, 4llamigazgatisi szervekkel folytatott levelezéseket, kérelmeket,
felterjesztéseket;

tnkorményzati ligyckben a tdmegkommunikacié részére adott téjékoztatésokat;
Onkorményzati igyekben a jogi képviseletre vonatkozé megbizést;

az dnkorményzatok kozotti kiil- és belkapcsolatok figyében keletkezett iratokat;

killsé szervekhez irdnyulé Snkorményzati feladatokkal Ssszefliggd megkereséseket,
illetve e kdrben a polgirmesterhez cimzett megkeresésékre adott valaszokat;

a képviselStestiilet munkaltatéi jogkdrében keletkezett figyiratokat;

az Onkorményzat koltségvetésének végrehajtdsival Osszefliggd dOntéseket,
hatérozatokat;

az Onkormdnyzat miikddési kdrében felmeriild beszerzéseket, megrendeléseket
megel&z0 drajdnlatot kéré megkereséseket;

az onkorményzat jogi képviseletére vonatkoz6 dontéseket.

(2) A Polgérmester a sajét nevében kiadményozza:

a)

b)

¢)
d)

€)
f)

g

h)
)
j)
k)
D

a torvény altal hatiskorébe utalt dllamigazgatdsi {igyekben és hatéségi jogkdrben
keletkezett iigyiratokat;

a polgérmesteri utasitdsokat, leveleket;

az intézményeknek sz616 leveleket;

a polgérmester sajit nevére érkezd kérelmekre, levelekre, megkeresésékre adott
vélaszokat;

a képviseld-testiilet ltal, az SZMSZ-ben vagy més helyi rendeletben a polgérmesterre
atruhdzott feladat- és hatdskérben hozott dontéseket;

azokat a képvisel6-testlileti elbterjesztéseket, melyeknél el6ad6ként a képviselé-testiilet
munkatervében, vagy hatdrozatéban megjeldlte;

a Sérkeresztesi K5z6s Onkorményzati Hivatal esetében a székhely Snkorményzat
képviseldtestiiletének illetve polgarmesterének irdnyitdsi korébe tartoz6 belsé
szabélyzatokat, egyéb intézkedéseket — a Hivatalt 1étrehozé tdrsuldsi megéllapodds
rendelkezései szerint;

a hatdskdrébe tartozé munkéltatéi jogok gyakorldsa sorén keletkezett iratokat;

a munkaltatéi, vagy egyéb munkaltatéi jogkdrében keletkezett tligyiratokat;

a kotelezettségvéllaldsi, utalvinyozasi jogkorébe tartozé iratokat;

sajat gépjarmibivel t6rténd kikiildetés engedélyezését munkaltatéi jogkdrében;

az Snkorményzat kbltségvetésének végrehajtisdval 8sszefiiggd dbntések, hatérozatokat;

m) polgéri védelemmel, katasztréfavédelemmel kapcsolatos figyek iratait;

n)

a kiilféldiek ingatlanszerzése figyében tett nyilatkozatot.
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Az alpolgirmester kindményozési jogkore

3.§ A polgérmester tdvollétében illetve akadélyoztatdsa esetén kiadményozza a Szabélyzat 2.§
(1) és (2) pontja szerinti iigyekben keletkezett iratokat.

A polgdrmester ¢s a jegyz6 egyiittes kindmdnyozdsi jogkore

4. § A Polgérmester és a Jegyzb egylittesen kiadményozza:
a) a pénziigyi, vagyoni és egyéb kételezettségvallaldssal jaré iigyekben keletkezett
figyiratokat, szerzédéseket;
b) az 8nkorményzati rendeleteket, valamint a Képviseld-testiilet iiléseiré] késziilt jegyzd-
kényveket;
c) a polgérmesteri-jegyzdi egylittes utasftisokat;
d) a székhely oOnkorményzat polgirmesterének egyetértéséhez kotStt munkaiigyi
okmidnyokat - a Hivatalt 1étrehoz6 tarsuldsi megéllapodés rendelkezései szerint.

A jegyz kiadményozdsi jogkdre

5. § A jegyz0 sajét nevében kiadmdanyozza:
a) kozigazgatdsi szervekkel, tdrshatosagokkal folytatott levezéseket, felterjesztéseket, tajé-
koztatokat, jelentéseket;
b) jogorvoslattal érintett ligyek felterjesztését az elbird szervhez;
c) a Sérkeresztesi Kozos Onkorméanyzati Hivatal tevékenységére vonatkozd jelentéseket;
d) dnkorményzati és hat6ségi tigyben keletkezett hatdrozatokat;
e) dnkorményzati és hat6sdgi ligyben kért vagy kiadott alldsfoglaldsokat;
f) a munkdltatéi, vagy egyéb munkaltatdi jogkérében keletkezett figyiratokat;
g) hat6sdgi ellenbrzések alapjan hozott hatérozatokat;
h) a sajat nevére érkezd kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott valaszokat:
j) a jegyzb éltaldnos feladat- és hatdskoreiben keletkezd Uigyiratokat;
k) az dnkorményzat koltségvetésének tervezését, kiltségvetési rendelet médositésat és a
pénziigyi beszdmol6kat el6készitd levelezést, tajékoztatsst, adatkérést.
1) a Hivatal koltségvetésének végrehajtasaval dsszefliggd dontéseket, hatérozatokat,
m) orszdgos, helyi, dnkorményzati, nemzetiségi Snkorméanyzati vélasztés, népszavazés, népi
kezdeményezéssel kapcsolatos iratokat — mint HVI vezetd;
n) a hatésdgi bizonyftvinyokat és hatésagi igazoldsokat;
0) a képviseld-testillet és bizottsdgok részére készilld elbterjesztéseket, a feladat- és
hat4sk6rébe es6 dbntések végrehajtasarsl beszémoldkat;
p) a Hivatal miikddési kérében felmeriilé beszerzéseket, megrendeléseket megelézd
drajanlatot kéré megkereséseket;
q) sajét gépjarmiivel tdrténd kikiildetés engedélyezését munksltatéi jogksrében;
r) a Hivatal jogi képviseletére vonatkozé dontéseket;
5) kbtelezettségvillalasi, utalvényozasi jogk&rében keletkezett iratokat;
t) a helyi ad6zas tirgyk6rében keletkezett hatérozatokat.

A koztisztvisel6k kiadményoz4si jogkire

6.§ (1) A Hivatal kdztisztviseldi, e szabélyzat szerint nem rendelkeznek kiadményoz4si joggal,
az aldbbi kivételektdl eltekintve:
a) az anyak®nyvvezetSk anyakdnyvvezetbi mindséglikben dndllé kiadmanyozési joggal
rendelkeznek, a vonatkozé égazati szabalyozis szerint;
b) hagyatéki tigyekben a leltdreldad6 éndlléan kiadményozhat;
¢} a képviselo-testiilet hatdrozatainak jegyz6kdnyvi kivonatit, a kivonatot készits
kdztisztviseld hitelesiti;
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d) ahelyi adézds targykorében keletkezett
da) Snéll6 jogorvoslattal bird végzéseket;
db) adé és értékbizonyitvanyokat;
dc) fizetési felsz6litasokat;
dd) letiltdsokat;
de) bevalldsi kotelezettség teljesitésére vonatkozéd felhivast az adéiigyekben
eljard koztisztvisel 6nélléan kiadméanyozhatja;
e} valamennyi kdztisztvisel6 a munkakdrében keletkezett onkorményzati és hatoséagi
ligyben keletkezett iratokat 6nélléan kiadményozhatja, kivéve a hatérozatokat.

(2) A kiadményozis gyakorlésa:
a) A 6. § (1) bekezdésben foglalt kiadményra r4 kell frni: ,,Ivin Szilvia jegyz6 nevében és
megbiz4séabdl” szbveget, és alatta fel kell tintetni a kiadményozdsra jogosult nevét és
hivatali beosztdsat.
b) A jegyzd tévolléte, akadélyoztatésa esetén az 6t helyettesitd igazgatasi eléadé a jegyzb
neve mellett ,h” betli feltiintetésével kiadmanyozhat.
¢) A polgérmester tévolléte, akadélyoztatdsa esetén, az 6t helyettesitd alpolgirmester a
polgérmester neve mellett ,h” betll feltiintetésével kiadményozhat.
d) Minden {igyintézd koteles feltiintetni nevét, beoszthsdt és hivatali telefonszimét az 4ltala
készitett valamennyi iraton.

Zir6 rendelkezés
7. § A kiadményozisi szabdlyzat 2015. januér 1. napjin 1ép hatilyba, Hatélyst veszti
Sarkeresztes-Moha K6zségek Korjegyz6sége 2007. janudr 1. napjan kiadott szabalyzata.

Sérkeresztes, 2015, janudr 1.

polgirmester



