12/2009. SZABALYZAT
A Polgarmesteri Hivatal kiadmanyozasi rendjérél

A helyi 6nkorményzatokrol sz6lo tobbszor médositott 1990. évi LXV. térvény 36. § (2)
bekezdése b) pontjdban kapott felhatalmazas alapjan a Polgarmesteri Hivatalban (a
tovabbiakban: Hivatal) a kiadméanyozés rendjét az alabbiak szerint szabdlyozzuk:

L. A polgirmester jogosult kiadmanyozni:

1.) Az 6nkormanyzat nevében:

a)

b)
c)

d)

€)
f)

)

A képvisel6-testiilet feladat- és hatdskérébe tartozd tgyekben keletkezett
ligyiratokat, testiileti beszamoldkat, tajékoztatdkat,

kormdnyzati szervekkel folytatott levelezéseket, kérelmeket, felterjesztéseket,
Onkorményzati  ligyekben a  tomegkommunikacié  részére  adott
tajékoztatasokat,

azokat a képviselé-testiileti (bizottsagi) eldterjesztéseket, melyeknél
el6adokeént a képviselo-testillet munkatervében, vagy hatdrozatiban megjeldlte,
Onkormdnyzati tigyekben jogi képviseletre vonatkozd megbizast,

az Onkormdnyzatok kozotti kill- és belkapcsolatok ligyében keletkezett
iratokat,

kiills6  szervekhez irdnyulé o6nkormdanyzati feladatokkal Osszefliggd
megkereséseket, illetve e korben a polgarmesterhez cimzett megkeresésekre
adott valaszokat.

2.) Sajat nevében kiadméanyozza:

a)

g)
h)

D

Torvény altal hatdskérébe utalt allamigazgatasi ligyekben ¢és hatosagi
Jjogkorben keletkezett tigyiratokat,

a hivatalt €rinté polgarmesteri utasitasokat, korleveleket,

intézményeknek sz616 kérleveleket,

a polgarmester sajdt nevére érkezé kérelmekre, levelekre, megkeresésekre
adott valaszokat,

a képvisel6-testiilet dltal, az SZMSZ-ben vagy més helyi rendeletben a
polgarmesterre atruhézott feladat- és hatdskérben hozott dontéseket,

a Polgdrmesteri Hivatal irdnyitasi korébe tartozé belsd szabalyzatokat, egyéb
intézkedéseket,

a hataskorébe tartozé munkaltatéi jogok gyakorlasa sordn keletkezett iratokat,
kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkdrébe tartozo iratokat,

kiilfsldiek ingatlanszerzése tigyében tett nyilatkozatot.

I1. ) Az alpolgdrmesterek kiadvanyozzak:

1. Kiszely Mihaly alpolgarmester:

a) a polgarmester tavollétében megbizasabol kiadméanyozza:

- az Onkorményzati hatosagi tigyekben hozott déntéseket (elsésorban: szocialis)
- a Gyogy-Termal Kft miikddésével kapcsolatos iratokat,

- aképviselo-testiilet mitkdésével kapesolatos iratokat,
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- mindazokat az iratokat, amelyeket a polgarmester az 6nkormanyzat
nevében, valamint sajat hataskorében kiadmanyoz, tovabba mindazon
ligyekben keletkezett iratokat, amelyekkel a polgarmester megbizza.

b) Sajat nevében kiadmanyozza:
- a Gyermekélelmezési Kft miiksdésével kapesolatos iratokat.

2. Besenczy Zoltan alpolgarmester kiadmanyozza:

A polgarmester tavollétében és megbizasabol:

- az dnkormanyzati hatdsagi tigyben hozott dontéseket (elsésorban:
allatvédelmi és éllategészségiigyi),

- a KOMEP Kft-vel kapcsolatos iratokat,

- aképviseld-testiilet miikodésével kapcsolatos iratokat,

- mindazokat az iratokat, amelyeket a polgdrmester az 6nkorményzat
nevében, valamint sajat hataskérében kiadmanyoz, tovdbba mindazon
ligyekben keletkezett iratokat, amelyekkel a polgarmester megbizza.

II1. A polgarmester a jegyzdvel egyiitt jogosult kiadmanyozni:

a) A pénzlgyi és vagyoni kételezettségvallalassal jard tigyekben keletkezett
ligyiratokat,

b) az Onkormanyzati rendeleteket, alapité okiratokat, valamint a képviselé-
testiilet tiléseirdl késziilt jegyz6kdnyveket,

¢) az 6nkormanyzati intézmények ellenérzését elrendelé megbizoleveleket,

d) akiadmanyozas rendjére vonatkozo bels6 szabalyzatokat,

e) a polgarmester egyetértéséhez kotdtt munkaiigyi okmanyokat,

f) a hivatal miikédésére vonatkozo belsd szabélyzatokat.

IV.A jegyzé fenntartja maganak a kiadmanyozas jogat az aldbbi ligyekben:

a) fels6bb szinti kozigazgatasi szervekkel, tarshatosdgokkal —folytatott
levelezések, felterjesztések, tajékoztatok, jelentések,

b) jogorvoslattal megtamadott tigyek felterjesztése az elbirald szervhez,

¢) aPolgarmesteri Hivatal tevékenységére vonatkozé jelentések,

d) allasfoglalés kérése onkorményzati és hatdsagi tigyben,

e) ajegyz0 hatdskorébe tartozo kozszolgélati targykdrben keletkezett tigyiratok,

f) hatdsagi ellendrzések alapjan hozott hatdrozatok,

g) asajat nevére érkezé kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott véalaszok,

h) az orszaggytilési képviseldknek, a telepiilési képviseldknek irt levelek,

i) a jegyz0 hatdskorébe tartoz6 munkaiigyekben keletkezd iigyiratok, a
munkaltatdi jog gyakorlasa sordn keletkezett iratok,

j) ajegyz0 altaldnos feladat- és hatdskoreiben keletkezd tigyiratok,

k) akoltségvetés végrehajtasival dsszefliggd dontések, hatarozatok,

) kozgydgyellatasi igyekben hozott dontések,

m) koézlekedési tAmogatasi ligyekben hozott dontések,

n) a szocidlis és gyamiigyi dgazatban valamennyi jegyz6i hatdskorbe tartozd
ligyben hozott dontés,

0) orszaggyllési képviseldk, Eurdpai Parlament tagjai, helyi 6nkormanyzati
képviselok, polgarmester, kisebbségi onkormanyzat tagjai valasztasa, orszdgos
¢s helyi népszavazds, illetve népi kezdeményezés kapcsan keletkezett iratok,
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p) koztartozasrdl kiallitott hatdsagi bizonyitvany,

q) polgari védelem, katasztréfavédelemmel kapesolatos tigyek,

r) a Képvisel6-testiilet és bizottsagok részére késziild feladat- és hataskorébe
tartozo elSterjesztések, dontéstervezetek,

s) ahivatali gépjarmli magéncélu igénybevételének engedélyezése,

t) sajat gépjarmiivel torténd kikiildetés engedélyezése,

u) aPolgarmesteri Hivatal jogi képviseletére vonatkozé déntések,

v) kotelezettségvillalasi, utalvanyozasi jogkdrében keletkezett iratok, iigyek.

Tovébba mindazokban az iigyekben, amelyekben a hivatal dolgozéja e szabalyzat
szerint nem kapott kiadmanyozasi jogot.

V. Az aljegyz6 jogosult kiadmanyozni:

1.A jegyzd tavollétében, vagy akaddlyoztatdsa esetén:

a)

A jegyz6 kiadményozési jogkdrébe tartozé valamennyi iratot, dontést.

2 A jegyz6 nevében és megbizasabol jogosult kiadmanyozni:

b)

<)
d)

A mindségbiztositasi rendszer miikddésével Gsszefiiggh tigyiratokat,

az oktatassal, szakképzéssel kapcsolatban keletkezett iratokat,
kdzmilvel8dési és kozgyljteményi igazgatds korében keletkezett
iratokat,

intézmények miikodési engedélyezésével kapesolatos dontéseket,
sportigazgatas teriiletén keletkezett iratokat,

kozteriilet felligyelettel, és a mezei 6rszolgalattal kapcsolatos iratokat,
utiigyi igazgatassal kapcsolatos dontéseket,

a Hatdsagi Igazgatési Tarsulds hatasksrébe tartozé dontéseket,

az intézményeknek sz616 korleveleket.

Sajit nevében jogosult kiadmanyozni:

A Keépvisel6-testiilet hatarozatainak hiteles jegyzékonyvi kivonatait,
a Hivatal elhelyezését, épiiletét érint6 belsd tigyekben keletkezd
korleveleket,

a tliz- és munkavédelmi oktatassal 6sszefiigg intézkedéseket,
beszerzéseket, megrendeléseket megeldz arajanlatok kéréseit,

az Ugyrendi Bizottsdg, a Miivelédési és Oktatési Bizottsag, és az
Ifjusagi és Sportbizottsag mikodésével Gsszefiiggd adminisztrativ
Jellegtl iratokat, melyet nem a bizottsag elndke ir ala.

VI. A Hatésagi, Szocidlis és Csalidvédelmi Osztily vezetGje jogosult
kiadményozni:

1. A Képviselo-testiilet 4ltal a polgarmesterre 4truhdzott allatvédelmi és
allategészségligyi hat6sagi jogkorben keletkezett iratokat, az érdemi dontés
kivételével.



2. A jegyz6 nevében és megbizasabél jogosult kiadmdanyozni:

Szarvas Véros Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban és
az 4gazati jogszabalyokban, nevesitett jegyz6i kozigazgatasi hatdsagi
jogkorokben hozott:

- hatarozatokat,

- 0nalld jogorvoslattal megtdmadhatd végzéseket.

3. Sajat nevében jogosult kiadmanyozni:

a) a Hatosagi, Szocidlis és Csaladvédelmi Osztaly feladatait, érinté leveleket,
tajékoztatokat,

b) atisztségviseldk €s bizottsagok szamara készitett jelentéseket, tajékoztatast,
feljegyzéseket.

c) aNépjoléti Bizottsag, a Turisztikai Bizottsag valamint a Mezégazdasagi és
Kornyezetvédelmi Bizottsag miikodésével dsszefliggd adminisztrativ jellegi
iratok, melyet nem a bizottsag elntke ir ala

VII. A Hatésagi, Szocialis és Csaladvédelmi osztalyvezet- helyettese jogosult
kiadmanyozni:

a.) ajegyzd feladat- és hatdskorébe tartozo, a szocialis szakértdi bizottsag altal
hozott dontéseket, €s kisérd leveleket,

b.) a Hatosagi, Szocidlis és Csaladvédelmi osztaly vezetdjének akadalyoztatasa
esetén helyette az osztalyvezet6-helyettes jogosult kiadményozni.

VIII. A Hatésagi Szocidlis és Csalddvédelmi osztaly ligyintézje jogosult
kiadmanyozni:

a) Az anyakOnyvi igazgatasrol sz616 1982. évi 17. tvr. 2. §-aban meghatarozottak
szerint az anyakOnyvi eljards soran keletkezett dokumentumokat az
anyakonyvvezet6k kiadmanyozzak.

b) A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolé 1997. évi XXXI.
torvény rendelkezései alapjan a gyamhivatal ligyintéz6i részére biztositott
6nall6é kiadmanyozdsi jogkorrel rendelkez6 feladatuk ellatdsa soran keletkezd
iratokat.

c) Az ugyintéz6k jogosultak kiadméanyozni a kozigazgatdsi hatdsagi és az
Onkorményzati hatdsagi eljards soran keletkezett {igyekben a kozbens6
intézkedések (végzéseket is ideértve) iratait, amelyekhez 6nalld jogorvoslat
nem fiz6dik.

IX. A Pénziigyi és Gazdasagi osztalyvezeté jogosult kiadmdanyozni:
1. A jegyz6 nevében ¢és megbizasdbél jogosult kiadmanyozni:

a) a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozd pénziigyi 4gazati ligyekben
keletkez6 iratokat,

b) ingatlanokkal és vagyonnal kapcsolatos ligyek iratait,

c) Onkormanyzati lakdsok és helységek bérletével és elidegenitésével
kapcsolatos ligyek iratait.
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2. Sajat nevében jogosult kiadmanyozni:

a) az Onkorményzat koltségvetésének tervezését, koltségvetési rendelet
modositasdt €s a pénziigyi beszdmolokat elékészitd levelezést,
tajékoztatast, adatkérést,

b) a Pénziigyi és Ellendrzé Bizottsag, valamint a Gazdasagi és Kozbeszerzési
Bizottsag miikodésével dsszefliggd iigyiratokat, melyeket nem az elndk ir
ala,

¢) az osztaly feladatait érint6 levelezéseket,

X. Az osztilyvezetd-helyettes jogosult kiadmanyozni:

Az osztalyvezetd tévolléte esetén a koltségvetéssel és pénziigyi gazdalkodassal
kapcsolatos leveleket, tajékoztatdkat.

XI. A projekt csoport vezetdje jogosult kiadmanyozni:

Az osztalyvezet6 tavolléte esetén a beruhazasokkal, palydzatokkal kapcsolatos (érdemi
intézkedést nem tartalmazd) intézkedéseket.

XII. Az adoécsoport vezetdje a jegyz6 nevében és megbizdsabél jogosult
kiadmanyozni:

a) a hatarozatokat,

b) az 6nallé jogorvoslattal bird végzéseket,

¢) az ado- és értékbizonyitvanyokat,

d) afizetési felszolitasokat,

e) a letiltasokat,

) abevallasi kotelezettség teljesitésére vonatkozo felhivast.

XIII. Az ad6csoport ligyintézéje jogosult kiadmanyozni:

A kozigazgatasi hatdsagi és az Onkorményzati hatésdgi eljards soran keletkezett
ligyekben a kozbensé intézkedések (végzéseket is ideértve) iratait, amelyekhez 6nalld
jogorvoslat nem flizédik.

XIV. Névbélyegzo hasznilata:

a) Babdk Mihély polgdrmester névbélyegzdjét csak engedélyével, vele elézetesen
egyeztetett esetben lehet hasznalni.

b) Dr. Melis Janos névbélyegzije engedélyével az alabbi tigyekben alkalmazhato:

- Szamlaegyenleg értesiték esetén.



XV. Egyéb rendelkezések

a) Minden ligyintézé koteles feltiintetni nevét és beosztasat az altala készitett
valamennyi iraton.

b) A polgarmester / alpolgarmester és a jegyzé kiadmanyozasi jogkdrébe tartozo
dontéseket az osztalyvezetd szignojaval latja el.

¢) Az osztalyvezetd kiadmanyozasi jogkorébe tartozé tigyeket a feladat ellatasaval
megbizott osztalyvezetd - helyettes, ill. csoportvezetd szignélja.

d) Minden ligyintéz6 koteles az ltala készitett iratot szignéjaval ellatni.
XVI. Zaré rendelkezés
A Polgarmesteri Hivatal kiadményozési rendjérsl sz6lé 12/2009. szabalyzat 2009.

november 2-4n 1ép hatalyba.
Ezzel egyidejlileg a 24/2007. szabalyzat a kiadmanyozas rendjéro] hatalyat veszti.

Szarvas, 2009. oktéber 25.

¢ :
Babdk Mihdly dr. Melis Janos
" polgarmester j jegyzb

L, I



Megismerési nyilatkozat

A Polgarmesteri Hivatal kiadmanyozasi rendjérdl szolo 12/2009 sz. Jegyzdi szabalyzatot
megismertem és az osztaly dolgozoéival megismertetem.

Név Beosztas Kelt Aldiras
Paluskdné Udvarhelyi | Aljegyzé 2009. november 2. V
Judit
Dr Réthy Vilmosné Hatésagi Szoc és Cs.védelmi | 2009. november 2.
osztalyvezetd
Jambrik Ramola Pénziigyi és gazdasagi 2009. november 2.

osztalyvezetd




