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Jegyz0i utasitas
A Csabacsiidi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Kiadmanyozasi rendjérol



1. A jegyzo sajiat nevében kiadmanyozza:

a) kozigazgatasi szervekkel, tarshatosidgokkal folytatott levelezéseket, felterjesztéseket,
tajékoztatokat, jelentéseket;

b) birésagi feliilvizsgalattal érintett ligyek felterjesztését az feliigyeleti szervhez;

¢) a Csabacsiidi K6z6s Onkormanyzati Hivatal tevékenységére vonatkozo jelentéseket;
d) a munkaltatéi, vagy egyéb munkaltatoi jogkorében keletkezett iigyiratokat;

¢) hatdsagi ellenérzések alapjan hozott hatarozatokat;

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

g) az orszaggytlési képviseloknek, a telepiilési képviseloknek, intézményvezetének irt
leveleket;

h) a jegyz6 4ltalanos feladat- és hataskoreiben keletkezd tigyiratokat;

i) az 6nkormanyzat koltségvetésének tervezését, koltségvetési rendelet modositasat és a

pénziigyi beszamolokat elokészitd levelezést, tjékoztatast, adatkérést.

j) a Hivatal koltségvetésének végrehajtasaval sszefliggd dontéseket, hatarozatokat;

k) orszagos, helyi, 6nkormanyzati, nemzetiségi 6nkormanyzati valasztas, népszavazas,
népi kezdeményezéssel kapcsolatos iratokat — mint HVI vezetd;

1) a hat6sagi bizonyitvanyokat és hat6séagi igazolasokat;

m) a képviselo-testiilet és bizottsagok részére késziilo eldterjesztéseket, a feladat- és
hataskorébe esd dontések végrehajtasarol beszamolokat;

n) a Hivatal mikodési korében felmeriild beszerzéseket, megrendeléseket megel6zd
arajanlatot kéré megkereséseket;

0) sajat gépjarmiivel torténd kikiildetés engedélyezését munkaltatoi jogkorében;
p) a Hivatal jogi képviseletére vonatkozo6 dontéseket;
q) kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorében keletkezett iratokat;
r) a helyi ad6zas targykorében keletkezett

ra) a hatarozatokat;

rb) 6nallé jogorvoslattal biré végzéseket;

rc) ado és értékbizonyitvanyokat;

rd) fizetési felszolitasokat;

re) letiltasokat;

rf) bevallasi kotelezettség teljesitésére vonatkozo felhivast.
s) gyamhatosagi intézkedéseket, dontéseket



2. Az aljegyz6 jogosult kiadmanyozni:
2.1. A jegyz0 tavollétében, vagy akadalyoztatasa esetén:

a) a jegyzO kiadmanyozasi jogkorébe tartozé valamennyi iratot, dontést - a
Hivatalt 1étrehozo tarsulasi megallapodas rendelkezései szerint;

b) a Képviselo-testilletek onkormanyzati rendeleteit, valamint a Képviselo-
testiilet iiléseirdl késziilt jegyz6konyveket;

¢) a hat6sagi bizonyitvanyokat és hatdsagi igazolasokat;
d) birésagi feliilvizsgalattal érintett ligyek felterjesztését a felligyeleti szervhez.
e) gyamhatosagi intézkedéseket, dontéseket

2.2. A jegyzd nevében és megbizasbdl jogosult kiadmanyozni:

a) a hatdsagi bizonyitvanyokat és hatdsagi igazolasokat;
b) a helyi ad6zas targykorében keletkezett

ba) a hatarozatokat;

bb) 6nallé jogorvoslattal biré végzéseket;

tc) ad6 és értékbizonyitvanyokat;

td) fizetési felszolitasokat;

te) letiltasokat;

¢) a Csabacsiidi Kozos Onkormanyzati Hivatal tevékenységére vonatkozo
jelentéseket;

2.3. Sajat nevében kiadmanyozza, jogosult kiadméanyozni:
a) onkormanyzati és hatdsagi tigyekben keletkezett iratokat;
b) 6nkorményzati és hatdsagi iigyben kért vagy kiadott allasfoglalasokat;

c) orszagos, helyi, onkormanyzati, nemzetiségi onkormanyzati vélasztas,
népszavazas, népi kezdeményezéssel kapcsolatos {igyviteli iratokat — mint
HVI vezet6-helyettes.

d) a képviselo-testiiletek és bizottsagok részére késziilé eldterjesztéseket, a
feladat- és hataskorébe esé dontések végrehajtasardl beszamolokat;

e) a koztisztviselok teljesitményértékelését;

f) a Hivatal éves tovabbképzési tervét és modositasait;

3. A beosztott koztisztviselok kiadmanyozasi joga:

A Hivatal beosztott kdztisztviseldi, e szabalyzat szerint nem rendelkeznek kiadmanyozasi
joggal, az alabbi kivételektdl eltekintve:

a) a gazdasagi vezetd kozigazgatasi szerveket, tarshatosagokat megkereso,
allasfoglalasokat kér6 leveleket, gazdasagi, pénziigyi felterjesztéseket,
tajékoztatokat, jelentéseket kiadmanyozhat;



b) az anyakdnyvvezetdk anyakdnyvvezetéi  mindségiikben  6nallo
kiadmanyozasi joggal rendelkeznek, a vonatkoz6 Aagazati szabalyozas
szerint;

c) hagyatéki ligyekben a leltareldad6 megkereséseket, levelezéseket, a felvett
hagyatéki leltart kiadmanyozhatja;

d) a foldeladasokkal, bérbeadasok iigyintézésével megbizott ligyintézo
jogosult a jegyz6 helyett a kérelem atvételére, a jegyzd nevében ¢€s
megbizasbol jogosult az értesitéseket kiadmanyozni;

e) a képviselo-testiilet hatdrozatainak jegyzOkonyvi kivonatdt, a kivonatot
készitd koztisztviseld hitelesiti;

f) az adoiligyi iigyintéz0 bevallasi kotelezettség teljesitésére vonatkozo
felhivast, valamint az ad6- és értékbizonyitvanyok megkiildését a jegyzo
nevében és megbizasbol kiadmanyozhatja;

g) améhek nyilvantartasaval megbizott ligyintéz0 a nyilvantartasba bejelentett
adatok visszaigazoléasat, a kiértesitéseket a jegyz6 nevében és megbizasbol
kiadmanyozhatja;

h) gyamhat6sagi tigyekben eljaré {igyintézd megkereséseket, levelezéseket a
jegyz6 nevében és megbizasbdl kiadmanyozhatja;

i) a munkaiigyi {igyintézd jegyz0 nevében ¢és megbizasbél jogosult
kiadmanyozni a jogviszonyokkal kapcsolatos adatszolgéltatasokat,
tajékoztatasokat;

j) az ipari- és kereskedelmi, szllashely bejelentéshez kapcsoldédd iigyek
intézésével megbizott koztisztviseld a kiadott igazoldsok megkiildését
jegyzd nevében és megbizasbol kiadmanyozhatja;

4. A kiadmanyozas gyakorlasa:
a) A 2.2. pont és a 3.d), f), g), h) i) j) pontok szerinti kiadméanyra ra kell irni:
,,JKasikné Csik Zsuzsanna jegyz6 megbizasabol”

szoveget, és alatta fel kell tiintetni a kiadméanyozasra jogosult nevét és hivatali
beosztasat.

b) A jegyzb tavolléte, akadalyoztatasa esetén (2.1. pont), az 6t helyettesitd aljegyz6 a
jegyz6 neve mellett ,.h” betii feltiintetésével kiadményozhat,

c) A 2.3. pont e)-f) alpontjai esetében jegyzd neve mellett ,h” betli feltiintetésével
kiadmanyozhat az aljegyz6;

d) A foldeladasokkal, bérbeadasok tigyintézésével megbizott ligyintéz6 a kérelem
atvételekor jegyz6 neve mellett ,.h” betii feltiintetésével kiadméanyozhat;

e) Minden iigyintézé koteles feltiintetni nevét, beosztasat, hivatali telefonszamat €s hivatali
e-mail cimét az 4ltala készitett valamennyi iraton.

5. A kiadmaényozasi szabalyzat 2020. januar 17.napjan Iép hatalyba.

Csabacsiid, 2020. januar 15.




