Szarvasi Polgarmesteri Hivatal 3/2021. szimu szabalyzata
a kiadmanyozas rendjérél

A Magyarorszag helyi énkormanyzatair6l szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény 67. § (1)
bekezdés €) pontjdban és a 81. § (3) bekezdés j) pontjdban kapott felhatalmazas alapjan a
Szarvasi Polgarmesteri Hivatalban (a tovdbbiakban: Hivatal) a kiadményozas rendjet az
alabbiak szerint szabalyozzuk:

I. POLGARMESTER JOGOSULT KIADMANYOZNI:

1. Az Onkorminyzat nevében:

2)

b)

c)
d)

€)
f)
g

2.
a)

b)

<)
d)

€)

f)

g
h)
i)

a Képviselé-testiilet feladat- és hataskorébe tartozé tigyekben keletkezett ligyiratokat,
testiileti beszamoldkat, tajékoztatokat, az alapitd okiratokat;

korményzati szervekkel folytatott levelezéseket, kérelmeket, felterjesztéseket;
onkormanyzati iigyekben a témegkommunikaci6 részére adott tajékoztatasokat;

azokat a Képviselo-testiileti (bizottsigi) elSterjesztéseket, melyeknél eldaddként a
Képvisels-testiilet munkatervében, vagy hatarozatiban megjeldlte;

dnkormdanyzati tigyekben jogi képviseletre vonatkoz6 megbizast;

az 6nkorményzatok kozotti kiil- és belkapcsolatok tigyében keletkezett iratokat;

kiils6 szervekhez iranyulé 6nkormanyzati feladatokkal osszefliggd megkereséseket,
illetve e korben a polgarmesterhez cimzett megkeresésekre adott valaszokat.

Sajat nevében:

a torvény altal hatéskorébe utalt Onkorményzati hatdsagi jogkOrben keletkezett
iratokat;

a hivatalt érint6 polgarmesteri utasitasokat, korleveleket;

intézményeknek sz610 korleveleket;

a polgarmester sajat névre érkezd kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott
valaszokat;

a képviseld-testiilet 4ltal az SZMSZ-ben vagy mas helyi rendeletben a polgarmesterre
atruhazott feladat- és hataskorben hozott dontéseket;

a Hivatal irdnyitasi korébe tartozé belsé szabalyzatokat, egyéb intézkedéseket;
hataskorébe tartozé munkaltatoi jogok gyakorlasa soran keletkezett iratokat;
kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorébe tartozé iratokat;

kiilfoldiek ingatlanszerzése tigyében tett nyilatkozatot.

II. ALPOLGARMESTER JOGOSULT KIADMANYOZNI:

A polgérmester tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén a Szabalyzat 1. és III. pontja
szerinti ligyekben keletkezett iratokat.

[Il. POLGARMESTER JEGYZOVEL EGYUTT JOGOSULT KIADMANYOZNTI:

a)
b)

c)

a pénziigyi és vagyoni kotelezettségvallalassal jaro tigyekben keletkezett iratokat,
szerzbdéseket, utalvanyokat;
az onkorményzati rendeleteket, alapitd okiratokat, valamint a Képviseld-testiilet

iiléseirdl késziilt jegyzOkonyveket;
az 6nkormanyzati intézmények ellenérzését elrendelé megbizdleveleket;



d)
€)
Y

a kiadmanyozas rendjére vonatkozo belso szabélyzatot;
a polgarmester egyetértéséhez kotott munkatigyi okmanyokat;
a hivatal miikodésére vonatkozo belso szabalyzatot.

IV. JEGYZO JOGOSULT KIADMANYOZNI:

a)
b)

p)
Q)
r)

s)
t)
)
v)

a fels6bb szintii kézigazgatasi szervekkel, tarshatosagokkal folytatott levelezéseket,
felterjesztéseket, kizarasi ok bejelentését, tajékoztatokat, jelentéseket;

jogorvoslattal megtdmadott tligyek felterjesztését az elbirald szervhez méltanyossagi
igyben;

fizetési halasztas engedélyezésével kapcsolatos dontéseket;

adodigazolasokat,

méltanyossagi kérelmek tigyében hozott dontéseket;

a Hivatal tevékenységére vonatkozo jelentéseket;

a jegyzd hataskorébe tartozo kozszolgalati targykdrben keletkezett ligyiratokat;
hatosagi ellenérzések alapjan hozott dontéseket;

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

az orszaggyiilési képvisel6knek, a telepiilési képviseloknek irt leveleket;

a jegyz6 hataskorébe tartozé munkaiigyi tgyekben keletkezé tgyiratokat, a
munkaltatoi jog gyakorlasa soran keletkezett iratokat;

a jegyz0 altalanos feladat- és hataskoreiben keletkezo ligyiratokat;

a koltségvetés végrehajtasaval osszefliggd dontéseket, hatarozatokat;

a szocialis és gyamiigyi dgazatban valamennyi jegyz6i hataskorbe tartozd ligyben
hozott érdemi dontést;

orszagos, helyi, Onkormanyzati, kisebbségi valasztds, népszavazds, népi
kezdeményezéssel kapcsolatos iratokat;

koztartozasrol szol6 hatosagi bizonyitvanyokat;

polgari védelemmel, katasztrofavédelemmel kapcsolatos ligyek iratait;

a Képviselo-testiilet és bizottsagok részére késziilo feladat- €s hataskdrébe tartozd
eldterjesztéseket, dontéseket;

a hivatali gépjarm{i magancélu igénybevételének engedélyezését;

sajat gépjarmiivel torténé kikiildetés engedélyezését;

a Hivatal jogi képviseletére vonatkozé dontéseket;

kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorében keletkezett iratokat.

Tovabba mindazokban az ligyekben keletkezett iratokat, amelyekben a hivatal dolgozdja e
szabalyzat szerint nem kapott kiadmanyozasi jogot.

V. ALJEGYZO JOGOSULT KIADMANYOZNI:

1.

A jegyzé tavollétében, vagy akadalyoztatisa esetén:

A jegyz6 kiadmanyozasi jogkorébe tartozo valamennyi iratot, dontést.

2.

A jegyz6 nevében és megbizasabol:

a) az oktatassal kapcsolatban keletkezett iratokat;

b) kozmivelddési és kdzgylijteményi igazgatas korében keletkezett iratokat;
¢) intézmények mlikodési engedélyezésével kapcsolatos dontéseket;

d) sportigazgatas teriiletén keletkezett iratokat;

e) utligyi igazgatassal kapcsolatos dontéseket;

f) azintézményeknek szolo leveleket.



3. Sajat nevében:

a)
b)

a Képviselo-testiilet hatarozatainak hiteles jegyzOkonyvi kivonatait;

az Ugyrendi, Kozbeszerzési, Turisztikai, és Komyezetvédelmi Bizottsag
mikodésével dsszefliggd adminisztrativ jellegli iratokat, melyet nem a bizottsag
elndke ir ala.

VL HATOSAGI ES SZOCIALIS OSZTALYVEZETO JOGOSULT KIADMANYOZNI:

1. A

Képviselé-testilet  4ltal a polgdrmesterre  atruhdzott éllatvédelmi s

allategészségiigyi hatdsigi jogkorben keletkezett iratokat a dontés kivételével.

2. A jegyz6 nevében és megbizasabol:

A Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdban és az agazati jogszabalyokban,
nevesitett jegyzoi kozigazgatasi hatdsagi jogkorokben hozott:

a) hatarozatokat;

b) 6nall6 jogorvoslattal megtamadhat6 végzéseket.

3. Sajat nevében:

a)
b)

c)

az osztaly feladatait érintd leveleket, tajékoztatokat;

a tisztségviselok és bizottsagok szaméra készitett jelentéseket, tajékoztatast,
feljegyzéseket;

a Szocialis, Csaladiigyi, Egészségiigyi és Nemzetiségi Bizottsag miikodésével
osszefliggd adminisztrativ jellegli iratokat, melyet nem a bizottsag elndke ir ala.

VIL HATOSAGI ES SZOCIALIS OSZTALY UGYINTEZOJE JOGOSULT KIADMANYOZNI:

a)

b)

Az anyakdnyvi eljarasrol szolé 2010. évi L torvény és az anyakonyvezési
feladatok ellatisénak részletes szabalyairol szolé 429/2017. (XI1.20.) Korm.
rendelet szerint az anyakdnyvi eljaras soran keletkezett dokumentumokat.

Az allamigazgatési hatésagi és 6nkorményzati hatosagi eljaras soran keletkezett
ligyekben a kozbensd intézkedések (végzések is ideértve) iratait, amelyekhez
0nallo jogorvoslat nem fiizédik.

VIIL PENZUGYI ES GAZDASAGI OSZTALYVEZETO JOGOSULT KIADMANYOZNI:

1. A jegyz6 nevében és megbizisabol:

a)

b)
©)

d)

a jegyzd feladat- és hataskorébe tartozé pénziigyi agazati ligyekben keletkezd
iratokat;

ingatlanokkal és vagyonnal kapcsolatos ligyek;

onkormanyzati lakasok és helyiségek bérletével és elidegenitésével kapcsolatos
tigyek;

az onkormanyzati tulajdonti bérlakdsok koziizemi szerzédéseivel kapcsolatos
igyek tekintetében a kiadmanyozdsi jogot kozdsen gyakorolja a
vagyonigazgatoval.



2. Sajat nevében:

a) az 6nkormdnyzat koltségvetésének tervezését, koltségvetési rendelet modositasat
és a pénziigyi beszamoldkat el6készitd levelezést, tajékoztatast, adatkérést;

b) a Gazdasdgi és Pénziigyi Bizottsig, valamint az Ugyrendi, K&zbeszerzési,
Turisztikai, és Kornyezetvédelmi bizottsag miikddésével dsszefliggd tigyiratokat,
melyet nem az elndk ir ala;

¢) az osztaly feladatit érint6 leveleket, tjékoztatokat.

IX. PENZUGYI ES GAZDASAGI OSZTALYVEZETO-HELYETTES JOGOSULT KIADMANYOQZNI:

Az osztalyvezet tavolléte, illetve akadalyoztatisa esetén a koltségvetéssel €s pénziigyi
gazdélkodassal kapcsolatos leveleket, tajékoztatokat.

X. JEGYZO JOGOSULT KIADMANYOZNI:

Az addigazgatasi eljaras soran keletkezett tigyekben a
a) hatéarozatokat;
b) 06nallé jogorvoslattal biro végzéseket;
¢) adé és értékbizonyitvanyokat;
d) fizetési felszolitasokat;
e) fizetési felhivasokat, letiltasokat;
f) bevallasi kitelezettség teljesitésére vonatkozo felhivast.

XI. ADOCSOPORT UGYINTEZOJE JOGOSULT KIADMANYOZNI:

Az adobigazgatasi eljaras sordn keletkezett iigyekben a kozbens6 intézkedések iratait,
amelyekhez 6nallo jogorvoslat nem fliz6dik.

XIIL SZERVEZESI OSZTALYVEZETO JOGOSULT KIADMANYOZNI:

1. A Képvisel-testillet altal a polgarmesterre atruhdzott Aallattartdsra vonatkozd
magatartasi szabdlyok megsértéséhez kapcsolédo hatdsagi jogkorben keletkezett
iratokat a dontés kivételével.

2. A jegyzo nevében és megbizasabol:
A kozteriilet-feliigyelettel és a mezei Orszolgalattal kapcsolatos iratokat.

3. Sajat nevében:

a) az osztaly feladatait érint6 leveleket, tajékoztatokat;

b) a Hivatal elhelyezését, épiiletét érintd belsd ligyekben keletkezo leveleket;

¢) a tliz- és munkavédelmi oktatassal 6sszefliggd intézkedéseket;

d) beszerzéseket, megrendeléseket megel6z6 arajanlatot kéré megkereséseket;

e) a Gyermekjoléti és Kozmiivelodési Bizottsdg, valamint az Ifjisagi és
Sportbizottsag miikodésével osszefiiggh adminisztrativ jellegii iratokat, melyet
nem a bizottsag elndke ir ala.

XIII. ELEKTRONIKUS KIADMANYOZAS

Fenti rendelkezések az elektronikus kiadmanyozéas hasznalatara is vonatkoznak.



XIV. NEVBELYEGZO HASZNALATA:

a) Babéak Mihaly polgarmester névbélyegzoje elozetes engedélyével hasznalhato
az altala meghatarozott tigyben.

b) Dr. Melis Janos cimzetes f6jegyzé névbélyegzdje eldzetes engedélyével
hasznalhaté az altala meghatarozott tigyben.

XV. KIADMANYOZAS GYAKORLASA:

a) A kiadmanyra ré kell imni:
,.Dr. Melis Janos cimzetes fojegyzé megbizasabol”

szbveget, és alatta fel kell tiintetni a kiadmanyozésra jogosult nevét és hivatali
beosztasat.

b) A jegyzd tavolléte esetén az 6t helyettesitd aljegyzd a jegyz0 mellett ,.h” betl
feltiintetésével kiadmanyozhat.

¢) Minden iigyintézé koteles feltlintetni nevét, beosztasat, hivatali telefonszamat és
hivatali e-mail cimét az altala készitett valamennyi iraton.

d) A polgarmester/alpolgarmester és a jegyz6 kiadmanyozisi jogkorébe tartozo
dontéseket az osztilyvezetd szigndjaval latja el.

€) Az osztalyvezetd kiadmdnyozasi jogkorébe tartozé tigyeket a feladat ellatdsaval
megbizott osztalyvezetd helyettes, illetve csoportvezetd szignalja.

f) Minden iigyintéz6 koteles az altala készitett iratot szignojaval ellatni.

g) A szignozas szakmai felelosségvéllaldsnak mindsiil.

h) A kiadmanyozasra jogosult személyeket az 1. fliggelék tartalmazza.

XVIL ZARO RENDELKEZES

A Szarvasi Polgarmesteri Hivatal kiadmanyozasi rendjérél szolé 3/2021. szabélyzat 2021.
oktéber 11-én lép hatalyba.

Ezzel egyidejiileg a kiadmanyozas rendjér6l 1/2021. szamu szabélyzat hatalyat veszti.

Szarvas, 2021. oktober 8.

7 \"v"'-__'-, Mo _,'I
Babak Mihaly Dr. Melis Janos
polgarmester cimzetes fojegyz0



1. fiiggelék

A kiadményozasra jogosult személyek

Ssz. | Kiadmanyozasi jogosultsaggal Beosztasa
rendelkez6 személy neve

1. | Babdk Mihaly Polgarmester

2. | Molnar Etele Alpolgarmester

3. | Dr. Melis Janos Cimzetes f6jegyz6

4. | Horvathné Aljegyzd

Dr. Kepenyes Edit Hatosagi és Szocialis Osztalyvezetd

5. | Jambrik Ramola Pénziigyi és Gazdasagi
Osztalyvezet6

6. | AszédiEva Szervezési Osztalyvezetd

7. | Téth Sandor Vagyonigazgato




