A Mezéberényi Polgarmesteri Hivatal
kiadmanyozas rendjérol szo6l6 szabalyzata

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szél6 2011 .' évi CLXXXIX. térvény'81.§ (3) bekezdés j)
pontjaban kapott felhatalmazés alapjdn a jegyz6i hatiskirbe tartozo iigyekben, a- Polgdrmesteri
Hivatalban a kiadmanyozas rendjét az alibbiak szerint szabalyozom:

I. A jegyzd, aljegyzé

I.l.rA jegyzd kiadmanyozza:

L.2.

A képviselé-testiileti iilés jegyzO6konyveit, rendeleteit egyiittesen a polgarmesterrel.

A keépviseld-testiilet, valamint a bizottsdgok részére altala készitett elﬁterjesztéseket (emellett
Mez8berény Viaros Onkorményzati Képviselo-testiiletének  Szervezeti ¢és  MiikGdési
Szabalyzata értelmében a képvisel6-testillet, valamint a bizottsdgok részére készitett
valamennyi el6terjesztést jovahagyja kézjegyével).

A Polgérmesteri Hivatal nevében [étrejiit - szerzdéseket, egyéb okiratokat és
dokumentumokat. _ ’

A Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletére vonatkozdan adott megbizést.

A hataskorébe tartozd munkaltatdi jogok gyakorldsa soran keletkezett iratokat,

A Polgarmesteri Hivatal szabdlyzatait.

Mas hat6saghoz, kdzigazgatasi és egyéb szervhez kiildstt tajékoztatasokat s megkereséseket.
A kereskedelmi €s idegenforgalmi igazgatissal kapcsolatos hataskorében hozott dontéseket
(miikodési engedély kiadasa, nyilvantartasba vételrdl szol6 dontés).

" Az-ad6hatésagi tevékenységgel kapesolatos hatdskorében hozott adé-megéllapités, valamint - =~ -

adémentesség targyaban hozott dontéseket.

A kozigazgatasi hat6sdgi eljardsban a fellebbezés, illetve a kizarasi kérelem felterjesztését,
valamint a felettes kozigazgatdsi szervnek, az Ugyészségnek, birésagnak kildott
dokumentumokat. ,

A vilasztissal, népszavazissal, népi kezdeményezéssel és népszamlalassal kapesolatos
iratokat.

A Polgarmesteri Hivatal -, kulcsos hasznalati” gépjarmiijének hwatah illetve magancelu
haszndlatéra vonatkozé engedélyt.

A kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ér\}ényesftés, ellenjegyzés rendje szerinti
dokumentumokat.

A nevére érkezett beadvanyokra, illetve a hozza érkezett panaszokra és bejelentésekre adott
valaszleveleit.

Az aljegyzé kiadmanyozza:

A jegyzo altal meghatdrozott feladatainak ellatésa soran keletkezett iratokat.

A jegyzb akadilyoztatésa esetén helyettesitési jogkdrben altalédnos k:admanyozas: joggal
rendelkezik.

A Hatésagi és. Titkarsdgi Osztily valamennyi, miikddésével kapcsolatos minden olyan
iigyiratot, amelyben a kiadmédnyozasi jog nincs atadva az tigyintéz$ részére, valamint nem
maradt jegyz6i jogosultsag (jelen szabdlyzat I.1. pontja értelmében).

A kotelezettségvéllalds, utalvinyozis, érvényesités, ellenjegyzés rendje szerinti
dokumentumokat. _ '

A képviseld-testiilet, valamint a bizottsagok részére altala készitett elSterjesztéseket.

II. A pénziigyi osztilyvezetd

A pénziigyi osztalyvezetd kiadmanyozza:

A jegyz6 4ltal meghatdrozott feladatainak ellatdsa soran keletkezett iratokat.



Az érvényesités, ellenjegyzés rendje szerinti dokumentumokat.’
- A képvisel§-testiilet, valamint a bizottsigok részére Aaltala készitett elSterjesztéseket,

beszédmolokat.
IV. A Polgdrmesteri Hivatal iigyintéz6i
IV.1. A polgarmesteri hivatal minden itgyintézéje jogosult kindmsanyozni:

- Az érdemi dontést nem tartalmazd, dontést elékészitd kézbensd intézkedéseket (értesités az
eljaras megindulasarél, idézés kibocsatasa, belfsldi jogsegély, hianypétlas kibocsatasa stb.).

- A hatosagi bizonyitvanyokat.

- A képviselb-testiilet, valamint a bizottsdgok részére éltala készitett elterjesztéseket.

- A szakmai teljesités igazolas rendje szerinti dokumentumokat. B

- JegyzdkényvvezetOként az altala irt jegyzbkdnyvet, valamint az abbdl kivonatolt hatarozatot.

IV.2. Az anyakinyvvezetdk kiadmanyozzak:

Az anyakdnyvi okmanyokat.
1V.3. A huméanpolitikai figyintézék kiadmanyozzak: .

- A személyzeti dontést nem igényld személyzeti, munkaiigyi levelezést.

- A személyzeti nyilvantartason alapulé levelezést.

- Akozfoglalkoztatottak munkaviszonyhoz kot6dé igazolasait.

- A kozérdekill munka szervezésével kapcsolatos dokumentumokat,
IV.4. A vezet6i titkarnéi feladatokkal megbizott iigyintézd kiadmAinyozza:

- A postai kiildemények atvételét, valamint a beérkez palyazatok atvételének elismerését.
IV.5. A hivatalsegéd- kézbesité aldirja: : '

- A postai kiildemények atvételét igazold iratokat, tértivevényeket,

V. Zar6 rendelkezések

A jegyzd a kiadmanyozist barmely hatisktrébe tartozé iigyben és az eljards barmely szakaszdban
magzihoz vonhatja.
A jegyzb jogosult a jelen szabalyzatban fel nem sorolt tovabbi iigyekben a kiadmanyozo szemelyet
megjeltini.

Jelen szabalyzat 2014. szeptember 15. nappal lép hatalyba.

Kelt: Mez6berény, 2014. szeptember 1.




