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2/2020. (IT1.10.) szam1 jegyzoi utasitas

Jaszszentlaszléi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Kiadmanyozasi szabalyzatarol

Hatalyos: 2020. marcius 10. napjatol




I. Altalinos szabalyok

Magyarorszag helyi onkorményzatairol szold 2011. évi CLXXXIX. torvény 81. § (3) bekezdés j)
pontjdban kapott felhatalmazds alapjan a jegyz8i hatdskdrbe tartozé ligyekben a Jaszszentlaszloi
Ko6zds Onkormanyzati Hivatalnal a kiadmanyozas rendjét az alabbiak szerint szabélyozom:

1. A szabalyzat hatdlya

Jelen szabalyzat hatélya kiterjed a Jaszszentlaszléi Kozos Onkormanyzati Hivatalra (a tovébbiakban:
Hivatal), valamint Jaszszentldszld és Moricgdt  kodzségek polgarmestereire (a tovabbiakban:
polgarmester).

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Hivatalnal keletkez, illetve onnan kimend valamennyi iratra.

2. Ertelmezé rendelkezések

2.1. Kiadmany: minden jévdhagyas utan letisztzott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

2.2. Kiadményozés: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmény-tervezet jovahagyasa, letisztazhatdsaga,
elkiildhetdségének engedélyezése a kiadmanyozasra jogosult részérdl.

2.3. Kiadmanyozd: a jegyzé részér6l kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

II. A kiadmanyozasra jogosultak kore
1. A polgirmester kiadmanyozasi jogkore
1.1. A polgarmester az énkormanyzat nevében kiadmanyozza:

a) az 6nkormanyzat rendeleteit, valamint a képvisel6-testiilet tiléseirdl késziilt jegyzékonyveket a
jegyzovel egyiittesen,

b) a felhivasokat, kbzleményeket, meghivokat,

¢) aképviseld-testiiletet érintd tigyekben a testiileti beszamolokat, tajékoztatokat,

d) kormanyzati, allamigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket, kérelmeket, felterjesztéseket,

¢) Onkormanyzati ligyekben a tomegkommunikacid részére adott tajékoztatasokat,

f) kiilfoldre nkormanyzati témaban kiildendd leveleket,

g) apolgarjogi megallapodasokat, szerzddéseket,

h) az 6nkormanyzat nevében induld perben keresetlevelet, dnkormanyzati perekben az eljard jogi
képviseld meghatalmazasat,

i) az dnkormanyzat nevében adott egyeb meghatalmazasokat,

j) aképviselo-testiilet munkaltatoi jogkdrében keletkezett ligyiratokat,

k) onkormanyzat mikddési korében felmeriild beszerzéseket, megrendeléseket megel6zo
arajanlatot kéré megkereséseket.

1.2. A polgarmester sajat nevében kiadmanyozza:

a) a térvény altal hatiskorébe utalt dllamigazgatdsi tigyekben és hatosagi jogkdrben keletkezett
lgyiratokat,

b) polgarmesteri utasitasokat, korleveleket,

¢) intézményeknek szo6l6 korleveleket,

d) a polgarmester sajat nevére érkezo kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott valaszokat,

e) a képvisel6-testiilet altal, az SZMSZ-ben vagy mas helyi rendeletben a polgarmesterre
atruhazott feladat- és hataskorben hozott dontéseket,



f):

g
h)
i)
3

D

a Jaszszentlaszl6i Kozos Onkorményzati Hivatal esetében a székhely 6nkormanyzat
képviselotestiiletének, illetve polgarmesterének irdnyitdsi jogkorébe tartozd  belsd
szabalyzatokat, egyéb intézkedéseket — a Hivatalt létrehozo tarsulasi megallapodds
rendelkezései szerint,

hataskorébe tartozoé munkaltatoi jogok gyakorlasa soran keletkezett iratokat,

a munkaltatoi, vagy egyéb munkaltatoi jogkorében keletkezett ligyiratokat,

a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogk6rébe tartozo iratokat,

sajat gépjarmivel torténo kikiildetés engedélyezést munkaltatoi jogksrében,

az dnkormanyzat koltségvetésének végrehajtasaval osszefiiggd dontéseket, hatarozatokat,
polgari védelemmel, katasztréfavédelemmel kapcsolatos ligyek iratait,

2. Az alpolgarmester kiadmanyozasi jogkdre

2.1. Az alpolgarmester kiadmanyozza a polgarmester tavolléte, akadalyoztatasa esetén mindazokat az
iratokat, amelyeket a polgarmester az Onkormanyzat nevében, valamint sajat hataskérében
kiadmanyoz.

2.2. A polgarmester tavolléte esetén az 6t helyettesitd alpolgarmester a kiadmanyozasra jogosult neve
mellett ,,h™ betli feltiintetésével kiadmanyozhat.

3. A polgarmester és a jegyzo egyiittes kiadmanyozasi jogkore

a)

b)

c)

a pénziigyi és vagyoni és egycb kotelezettségvallalassal jard tigyekben keletkezett tigyiratokat,
szerzodéseket,

az Onkormanyzati rendeleteket, valamint a képviselo-testiilet iiléseirdl  késziilt
jegyzokonyveket,

a polgarmesteri-jegyz6i egylittes utasitasokat, d) a székhely 6nkormanyzat polgarmesterének
egyetértéséhez kotott munkatigyi okméanyokat — a Hivatalt 1étrehozé tarsulasi megallapodas
rendelkezései szerint.

4. A jegyz6 kiadmanyozasi jogkére

A jegyz0 sajat neveben kiadmanyozza:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
i)
k)

kozigazgatasi szervekkel, tarshatésagokkal folytatott levelezéseket, felterjesztéseket,
tajékoztatatokat, jelentéseket,

jogorvoslattal érintett igyek felterjesztését az elbirald szervhez,

a Jaszszentlaszl6i Ko6z6s Onkorményzati Hivatal tevékenységére vonatkozo jelentéseket,
Onkormanyzati ¢s hatésagi ligyben keletkezett iratokat,

onkormanyzati és hatésagi tigyben kért vagy kiadott allasfoglalasokat,

a munkaltatoi, vagy egyéb munkaltatdi jogkérében keletkezett ligyiratokat,

hatosagi ellendrzések alapjan hozott hatarozatokat,

a sajat nevére €rkezo6 kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott valaszokat,

a telepiilési képviseldknek, intézményvezetdknek irt leveleket,

a jegyz0 altalanos feladat- és hataskoreiben keletkezé tigyiratokat,

Oonkormanyzat koltségvetési tervezését, koltségvetési rendelet modositasat és a pénziigyi
beszamolokat elokészitd levelezést, tajékoztatast, adatkérést,

a Hivatal koltségvetésének végrehajtasaval dsszefiiggd dontéseket, hatirozatokat,

orszagos, helyi, Onkorméanyzati, nemzetiségi Onkormanyzati valasztas, népszavazas,
kapcsolatos iratokat — mint HVI vezetd,

hatosagi igazoldsokat,



0) a képviselo-testiilet és bizottsagok részére késziilo eldterjesztéseket, a feladat- és hataskorébe
es6 dontések végrehajtasarol beszamolokat,

p) a Hivatal mikadési kérében felmerlilé beszerzéseket, megrendeléseket megeltzo arajanlatot
kéré megkereséseket,

q) sajat gépjarmiivel torténd kikiildetés engedélyezését munkaltatoi jogkdrében,

r) a Hivatal jogi képviseletére vonatkozo dontéseket,

s) kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkodrében keletkezett iratokat,

5. A Hivatal koztisztvisel6inek kiadmanyozasi joga

5.1. Az alabbi tigyintézoket illeti meg — a 4. pontban foglaltak kivételével — tovabbi teljes kori
kiadmanyozasi jog a kovetkezo targykérdkben:

1./ Birtalan Krisztina
Addligyekben

2./Német Jozsefné

Adotigyekben

Az anyakOnyvi igazgatasrol szold torvény és a vonatkozo rendeletek szerint, az anyakonyvi eljaras
soran keletkezett dokumentumok.

3./Minda Ménika

Jegyzd hataskorébe tartozd szocidlis iigyekben kiadott hatdrozatok, 06nallé jogorvoslattal
megtamadhatd végzések és egyéb dontések tekintetében.

Gyamigyekben (kémyezettanulmany, birdsagi- és egyéb intézmények megkeresésére adott valaszok
tekintetében).

4./ Balassiné Csuri Ibolya

Hagyatéki tigyekben (leltar, jegyzokonyv, letét).

Miiksdési engedéllyel kapcesolatos tigyekben.

Telephely engedélyezéssel kapcsolatos ligyekben.

Birtokvédelmi eljardsokkal kapesolatos tigyekben.

Mez6gazdasagi igazgatassal (méhek bejelentése, fakivagas, allategészségiigy, Aallatvédelem)
kapcsolatos tigyekben.

A feladatkdrébe tartozo tigyekben hatdsagi bizonyitvany kiallitasa tekintetében.

Lakcimbejelent6 lapok.

Hirdetményekkel kapcsolatos feladatokat.

5./ Kiss Arpadné
Terméfold hirdetményekkel kapesolatos feladatokat.

6. A kiadmanyozas gyakorlasa

6.1. A kiadmanyozasi jog atruhdzasa esetében az iraton a kiadmanyozot a kovetkezok szerint kell
feltiintetni:

. Valentovics Beata jegyzd megbizasabol:” szdveget, és alatta fel kell tiintetni a kiadmanyozésra
jogosult nevét és hivatali beosztasat.

6.2. A kiadmanyozas jogat barmely lgyben — irasban — a jegyz0 az eldzbekben meghatarozott
személyektdl magahoz vonhatja.

6.3. Minden tigyintézo koteles feltiintetni a nevét, beosztasat, hivatali telefonszdmat és hivatali e-mail
cimét az altala készitett valamennyi iraton.



6.4. Minden ligyintézd koteles az altala készitett iratot szigndjaval ellatni. A szignozas szakmai
feleldsségvallalasnak mindsiil.

III. Zaré rendelkezések

Az 2/2020. (II1.10.) szamu jegyzoi utasitassal kiadott Kiadmanyozési szabalyzat 2020. marcius 11.
napjan lép hatalyba. Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a 2020. februar 4. napjan kiadott 1/2020. (11.4)
szamu jegyz0i utasitas.

Jaszszentlaszlo, 2020. marcius 10.
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