	JELENLEGI SZABÁLYOZÁS
	MÓDOSÍTOTT SZABÁLYOZÁS

	1. A költségvetési szerv neve, elérhetőségei, adatai
   Megnevezése:	Biharkeresztesi Közös Önkormányzati Hivatal (továbbiakban Hivatal)
   Székhelye: 		4110 Biharkeresztes, Széchenyi utca 57.
   Postai címe: 	4110 Biharkeresztes, Széchenyi utca 57.
   Telefonszáma: 	54/430-001
   Telefaxszáma: 	54/541-052
   E-mail címe: 	hivatal@biharkeresztes.hu
   Telephelyei: 	Biharkeresztesi Közös Önkormányzati Hivatal Ártándi Kirendeltsége
                                  4115 Ártánd, Rákóczi u. 28.
Telefonszáma: 54/431-710
Telefaxszáma: 54/431-710

		            Biharkeresztesi Közös Önkormányzati Hivatal Bojti Kirendeltsége
                                  4114 Bojt, Ady Endre u. 5.
Telefonszáma: 54/701-525
Telefaxszáma: 54/701-525

Biharkeresztesi Közös Önkormányzati Hivatal Nagykereki Kirendeltsége
                                  4127 Nagykereki, Kossuth u. 22.
Telefonszáma: 54/420-802
Telefaxszáma: 54/420-802

	  		Biharkeresztesi Közös Önkormányzati Hivatal Toldi Kirendeltsége
                                   4117 Told, Kossuth u. 4.
Telefonszáma: 54/431-904
Telefaxszáma: 54/431-904

	1. A költségvetési szerv neve, elérhetőségei, adatai
   Megnevezése:	Biharkeresztesi Közös Önkormányzati Hivatal (továbbiakban Hivatal)
   Székhelye: 		4110 Biharkeresztes, Széchenyi utca 57.
   Postai címe: 	4110 Biharkeresztes, Széchenyi utca 57.
   Telefonszáma: 	54/430-001
   Telefaxszáma: 	54/541-052
   E-mail címe: 	hivatal@biharkeresztes.hu
   Telephelyei: 	Biharkeresztesi Közös Önkormányzati Hivatal Ártándi Kirendeltsége
                                  4115 Ártánd, Rákóczi u. 28.
Telefonszáma: 54/431-710
Telefaxszáma: 54/431-710
                                   E-mail címe: phartand@gmail.com

		            Biharkeresztesi Közös Önkormányzati Hivatal Bojti Kirendeltsége
                                  4114 Bojt, Ady Endre u. 5.
Telefonszáma: 54/701-525
Telefaxszáma: 54/701-525
                                   E-mail címe: bojtph@gmail.com

Biharkeresztesi Közös Önkormányzati Hivatal Nagykereki Kirendeltsége
                                  4127 Nagykereki, Kossuth u. 22.
Telefonszáma: 54/420-802
Telefaxszáma: 54/420-802
E-mail címe: nagykereki.hivatal@gmail.com

	  		Biharkeresztesi Közös Önkormányzati Hivatal                            Toldi Kirendeltsége
                                   4117 Told, Kossuth u. 4.
Telefonszáma: 54/431-904
Telefaxszáma: 54/431-904
                                   E-mail címe: toldhivatal@gmail.com
PIR törzsszáma: 	808598
 Adószáma: 15808598-2-09
 Statisztikai	számjele: 15808598-8411-325-09

 Számlavezető pénzintézet megnevezése: Tiszántúli Takarék Takarékszövetkezet 
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	III. fejezet
A Hivatal irányítása, a vezetők, a dolgozók jogállása, feladatai
3. A jegyző:
- vezeti a képviselő-testület Hivatalát, felelős a polgárok ügyeinek kulturált intézéséért,
- gondoskodik az önkormányzat működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról,
[bookmark: _GoBack]- irányítja, szervezi és koordinálja a szervezeti és működési szabályzat, az önkormányzati rendeletek, tervek, koncepciók, programok, hivatali szervezeti és működési szabályzat és egyéb szabályzatok, képviselő-testületi és bizottsági előterjesztések előkészítését,
- meghatározza a jogszabályok és az önkormányzati döntések végrehajtásának tennivalóit, a célok eléréséhez szükséges konkrét feladatokat a szervezeti egységek részére. 
- Irányítja, szervezi, koordinálja, ellenőrzi a feladatok végrehajtását,
- dönt a hatáskörébe tartozó ügyekben,
- döntésre előkészíti a polgármester hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyeket,
- dönt azokban a hatósági ügyekben, amelyeket a polgármester ad át,
- gyakorolja a munkáltatói jogokat – polgármesterrel egyetértésben – a polgármesteri hivatal köztisztviselői, ügykezelői tekintetében,
- elkészíti az aljegyző és az irodavezetők minősítését,
- biztosítja a munkavégzés személyi, dologi és technikai feltételeit,
- gondoskodik a dolgozók rendszeres képzéséről, továbbképzéséről,
- feladatai ellátása érdekében rendszeresen munkamegbeszéléseket tart,
- saját feladatai ellátásáról, illetve a hivatal munkájáról beszámol a képviselő-testületeknek,
- szervezi, összehangolja a hivatal önkormányzati költségvetési szervek (intézmények) munkáját segítő és felügyelő tevékenységet,
- évente írásban értékeli az aljegyző és az irodavezetők munkateljesítményét.
4. Az aljegyző
- ellátja a jegyző helyettesítését és az általa meghatározott feladatokat.
- kereskedelmi tevékenységgel, telepengedélyezési eljárással kapcsolatos ügyek birtokvitás ügyek, lakossági panaszok, közérdekű bejelentések intézése, talált tárgyak kezelése,
- Bojt és Told településeken ellátja a jegyzői feladatokat,
- elkészíti az önkormányzati rendeletek tervezetét,
- közreműködik az Önkormányzat engedélyhez kötött beruházásinak intézésében
5. Az irodavezetők
- vezetik az irodát, közvetlenül irányítják, felügyelik és ellenőrzik az ügyintézők
tevékenységét,
- gyakorolják a jegyző által átruházott hatásköröket,
- döntenek hatáskörök ügyintézők részére történő átruházásáról,
- biztosítják az iroda összehangolt működését, elvégzik az irodán belüli, valamint irodák közötti szükséges koordinációt, 
- képviselik az irodát, tájékoztatást adnak az iroda munkájáról,
- tanácskozási joggal vesznek részt a képviselő-testület és a bizottságok ülésein, a különböző értekezleteken, gondoskodnak az elhangzottak végrehajtásáról,
- megszervezik az iroda munkáját, az ügyintézők helyettesítését,
- értékelik a dolgozók teljesítményét és elkészítik a minősítéseket
- javaslatot tesznek, és egyetértési jogot gyakorolnak az irodai dolgozók kinevezésében, a munkáltatói jogok gyakorlásában.
6. Az ügyintézők
- a munkaköri leírásban foglalt, illetve az irodavezető megbízása alapján feladat- és hatáskörüket szakmailag önállóan gyakorolják az ehhez igazodó jogkörrel és felelősségi mértékkel.

7. Az ügykezelő
- munkaköri leírás, illetve az irodavezető utasítása szerint végzi feladatát.

8.  A munkaköri leírások elkészítéséért és naprakész állapotban tartásáért:
- aljegyző, irodavezetők esetében a jegyző,
- ügyintézők, ügykezelők esetében az irodavezetők felelősek.


	III. fejezet
A Hivatal irányítása, a vezetők, a dolgozók jogállása, feladatai
3. A jegyző:
A jegyző vezeti a közös önkormányzati hivatalt.
A jegyzőt az aljegyző helyettesíti, ellátja a jegyző által meghatározott feladatokat.
A jegyző
- dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt államigazgatási ügyekben;
- gyakorolja a munkáltatói jogokat a közös önkormányzati hivatal köztisztviselői és munkavállalói tekintetében, továbbá gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat az aljegyző tekintetében;
- gondoskodik az önkormányzat működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról;
- tanácskozási joggal vesz részt a képviselő-testület, a képviselő-testület bizottságának ülésén;
-  jelzi a képviselő-testületnek, a képviselő-testület szervének és a polgármesternek, ha a döntésük, működésük jogszabálysértő;
- évente beszámol a képviselő-testületnek a hivatal tevékenységéről; 
- döntésre előkészíti a polgármester hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyeket;
-  dönt azokban a hatósági ügyekben, amelyeket a polgármester ad át;
- dönt a hatáskörébe utalt önkormányzati és önkormányzati hatósági ügyekben;
- a hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét;
A polgármester egyetértése szükséges - az általa meghatározott körben - a közös önkormányzati hivatal köztisztviselője, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetői kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazásához.

-,A jegyző  felelős a polgárok ügyeinek kulturált intézéséért,
- gondoskodik az önkormányzat működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról,
- irányítja, szervezi és koordinálja a szervezeti és működési szabályzat, az önkormányzati rendeletek, tervek, koncepciók, programok, hivatali szervezeti és működési szabályzat és egyéb szabályzatok, képviselő-testületi és bizottsági előterjesztések előkészítését,
- meghatározza a jogszabályok és az önkormányzati döntések végrehajtásának tennivalóit, a célok eléréséhez szükséges konkrét feladatokat a szervezeti egységek részére. 
- Irányítja, szervezi, koordinálja, ellenőrzi a feladatok végrehajtását,
- - elkészíti az aljegyző és az irodavezetők minősítését,
- biztosítja a munkavégzés személyi, dologi és technikai feltételeit,
- gondoskodik a dolgozók rendszeres képzéséről, továbbképzéséről,
- feladatai ellátása érdekében rendszeresen munkamegbeszéléseket tart,
- saját feladatai ellátásáról, illetve a hivatal munkájáról beszámol a képviselő-testületeknek,
- szervezi, összehangolja a hivatal önkormányzati költségvetési szervek (intézmények) munkáját segítő és felügyelő tevékenységet,
- évente írásban értékeli az aljegyző és az irodavezetők munkateljesítményét.
4. Az aljegyző
ellátja a jegyző helyettesítését és az általa meghatározott feladatokat:
- kereskedelmi tevékenységgel, telepengedélyezési eljárással kapcsolatos ügyek birtokvitás ügyek, lakossági panaszok, közérdekű bejelentések intézése, pályzatokkal kapcsolatos ügyintézés,
- rögzíti a talált dolgok nyilvántartásába a talált idegen dologgal kapcsolatos a körözési nyilvántartási rendszerről és a személyek, dolgok felkutatásáról és azonosításáról szóló törvény szerinti adatokat, valamint a talált idegen dolog tulajdonosnak történő átadást követően törli azokat.
- Ártánd, Bojt, Nagykereki  és Told településeken ellátja a jegyzői feladatokat,
- a nemzetiségi önkormányzatok tekinetetében ellátja a jegyzői feladatokat
5. Az irodavezetők
	Figyelemmel kísérik a központi és helyi jogalkotást, szükség esetén kezdeményezik,
	illetve előkészítik a helyi jogszabály módosítását
	Felelősek  az Iroda szakszerű, jogszerű működéséért.
	Gondoskonak az irodán belüli célszerű munkamegosztás kialakításáról, a hatékony munka végzéséről.
	Gondoskodnak a munkaköri leírások naprakészen tartásáról, meghatározzák a helyettesítés rendjét.
	Felelősek az iroda feladatkörébe tartozó, illetve esetenként kapott feladatok szakszerű döntés előkészítéséért, s határidőben történő végrehajtásáért.
	Gyakorolják a Polgármester és a Jegyző által meghatározott körben a kiadmányozási jogot.
	Előkészítik az Iroda feladatköréhez kapcsolódó képviselő- testületi előterjesztéseket.
	Ellenőrzik a munkaidő és az ügyfélfogadási idővel kapcsolatos intézkedések betartását.
	Közreműködnek a teljesítménykövetelmények meghatározásában, a teljesítményértékelésben és a köztisztviselők minősítésében.
	Javaslatot tesznek  a dolgozók továbbképzésére, egyes külön juttatások biztosítására,
	jutalmazásra, kitüntetésre, szükség esetén fegyelmi felelősségre vonásra.
	Rendszeresen beszámolnak az iroda tevékenységéről a Jegyzőnek, igény esetén közvetlenül a Polgármesternek.
	Minden év február 28-ig az iroda dolgozóit érintő szabadságolási ütemtervet elkészítik, engedélyezik az évi rendes szabadság igénybevételét.
- gyakorolják a jegyző által átruházott hatásköröket,
- döntenek hatáskörök ügyintézők részére történő átruházásáról,
- biztosítják az iroda összehangolt működését, elvégzik az irodán belüli, valamint irodák közötti szükséges koordinációt, 
- tanácskozási joggal vesznek részt a képviselő-testület és a bizottságok ülésein, a különböző értekezleteken, gondoskodnak az elhangzottak végrehajtásáról,
- megszervezik az iroda munkáját, az ügyintézők helyettesítését,
6. Az ügyintézők
- a munkaköri leírásban foglalt, illetve az irodavezetők megbízása alapján feladat- és hatáskörüket szakmailag önállóan gyakorolják az ehhez igazodó jogkörrel és felelősségi mértékkel,
	- Felelősek a feladatkörükbe utalt és számukra a munkaköri leírásban megfogalmazott 	ügyek intézéséért, a munkaköri leírásban rögzített feladatok maradéktalan és 	határidőre történő végrehajtásáért.
	- Gondoskodnak a Polgármester, a Jegyző, az Aljegyző, továbbá az Irodavezető által
	meghatározott eseti feladatok végrehajtásáról.
	- Felelősek a döntések előkészítéséért, a szakmai utasítások végrehajtásáért.
- Kötelesek betartani a Hivatal szabályzataiban foglaltakat.

7. Az ügykezelő
- munkaköri leírás, illetve az irodavezető utasítása szerint végzi feladatát.

	- Köteles a szakmai felettese által meghatározott feladatokat elvégezni, a hivatali
	ügyintézés hatékonyságát elősegíteni.
	-  Gondoskodik az iratkezelési feladatok maradéktalan ellátásáról.
	-  Köteles betartani a Hivatal szabályzataiban foglaltakat.

8. A munka törvénykönyve alapján munkaviszonyban állók általános feladatai
	A Hivatal tisztán tartását látják el az e körbe tartozó munkavállalók (takarítás) akik az 	Önkormányzati és Hatósági Irodához, mint szervezeti egységhez tartoznak és 	tevékenységüket az adott iroda vezetője irányítja.

9.  A munkaköri leírások elkészítéséért és naprakész állapotban tartásáért:
- aljegyző, irodavezetők esetében a jegyző,
- ügyintézők, ügykezelők és takarítók  esetében az irodavezetők felelősek.



	IV. fejezet
A Hivatal működése 

2. Ügyiratkezelés:

- a Hivatal ügyiratkezelése központosított. Az ügyiratok iktatására, kezelésére külön szabályzat készült,
- a titkos iratok kezelését az ezzel megbízott dolgozó végzi az erre vonatkozó szabályok szerint,
- a Hivatalhoz érkező posta bontása:
- a polgármesternek, képviselő-testületnek címzett küldeményeket a polgármester,
- a jegyzőnek címzett, valamint a nem egyértelműen belső szervezeti egységre tartozó küldeményeket - kivéve a névre szólóakat – a jegyző bontja.
3. Kiadmányozás:
    A Hivatal kiadmányozási rendje külön került szabályozásra. Biharkeresztes Város Önkormányzata és a Biharkeresztesi Közös Önkormányzati Hivatal tisztségviselőinek kiadmányozási rendje jelen szabályzat 1. számú függeléke.

4. Bélyegzőhasználat:
A hivatal hivatalos körbélyegzőit csak a kiadmányozási joggal felruházottak használhatják, akik felelősek azok rendeltetésszerű használatáért és megőrzéséért. A bélyegzőkről a jegyző által megbízott munkatárs nyilvántartást vezet.

	IV. fejezet
A Hivatal működése 
2. Munkaviszony megszűnése, munkakör, illetve munkabeosztás változásakor a jegyző esetében a polgármester, az aljegyző, az irodavezetők esetében a jegyző, és az ügyintézők esetében az irodavezető köteles gondoskodni a munkakör jegyzőkönyvi átadás-átvételéről.
A munkakör átadásánál jelen vannak az érintett munkavállalók, valamint az érintett iroda vezetője.
	A munkakörök átadás-átvételének rendje
	Irodavezetői munkakör átadás esetén a jegyző, köztisztviselő, egyéb munkavállalók 	esetében az irodavezetők felelnek az átadás-átvétel lebonyolításáért.
	A munkakör átadás-átvétele során jegyzőkönyvben kell rögzíteni az alábbiakat:
· lezártan átadott ügyiratokat,
· 	- folyamatban lévő ügyek felsorolását ügyiratszáma, az utolsó eljárási cselekmények
	megjelölésével
	-  át kell adni az ügyintéző által használatos nyilvántartásokat, szakkönyveket,
	szobaleltárt, illetve a számára átadott eszközöket, felszereléseket – kiemelt figyelmet
	kell fordítani a bélyegző(k) átadás-átvételére.
· a feladatot átadó köztisztviselőnek a tett intézkedéseiért, illetve mulasztásaiért való felelősségvállalási nyilatkozatot, 
	Fenti szabályok a munkakör módosítás esetén is értelemszerűen alkalmazandók.
3. A Hivatal szabályzatai
	A jegyző a Hivatal működési és gazdálkodási feladatainak ellátása érdekében s	szabályzatokat készít, készíttet. 
	A jegyző gondoskodik a szabályzatok naprakész vezetéséről. 
	Gondoskodik továbbá, hogy a szabályzatokat, utasításokat az irodavezetők és az 	irodavezetők útján a dolgozók megismerjék, az abban foglaltakat betartsák, illetve 	betartassák.

4 . A Hivatal munkájának koordinálása
	A Hivatal szükség szerint, de évente legalább egy munkaértekezletet tart, az irodák 	szükség szerint tartanak munkaértekezletet, illetve munkamegbeszélést.
	A munkakezdés és befejezés időpontját a dolgozók kötelesek a portán elhelyezett 	jelenléti ívbe bejegyezni. 
	A munkaidő alatti eltávozást az irodavezetők, az irodavezetők esetében a
	jegyző engedélyezi.
	A betegség miatti távollétet a dolgozó köteles annak első napján közvetlen 	felettesének bejelenteni, aki köteles tájékoztatni a személyzeti ügyintézőt. 
	Ezen bejelentési kötelezettség vonatkozik azon esetben is, amikor a dolgozó egyéb 	váratlan akadályoztatás miatt munkahelyén megjelenni nem tud – ebben az esetben a 	személyzeti ügyintézőt nem kell tájékoztatni.
A dolgozók kötelesek a munkájuk során tudomásukra jutott hivatali titkot megőrizni, s 	ezen túl sem közölhetnek illetéktelen személyekkel olyan tényeket, adatokat, egyéb 	információt, amelyekből közvetlenül a Képviselő-testületre, annak bizottságára, a 	Hivatalt vagy az ügyfelet nézve hátrány származhat.

7. Bélyegzőhasználat:
A hivatal hivatalos körbélyegzőit csak a kiadmányozási joggal felruházottak használhatják, akik felelősek azok rendeltetésszerű használatáért és megőrzéséért. A bélyegzőkről a jegyző által megbízott munkatárs nyilvántartást vezet.
A Hivatal bélyegzőinek felsorolását és leírását a bélyegző nyilvántartás tartalmazza.

A Hivatalban használható bélyegzők beszerzését a Jegyző engedélyezi. A nyilvántartást az Önkormányzati és Hatósági Iroda vezeti.
A nyilvántartó a bélyegzők meglétét évente legalább egyszer ellenőrizni köteles.
A bélyegző kezelője, használója anyagi, fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik azok
jogszerű használatáért.
A bélyegző elvesztését az irodavezetőknek írásban jelenteni kell, akik kötelesek az elvesztés körülményeit és a dolgozó felelősségét megvizsgálni és a szükséges intézkedéseket megtenni, továbbá a megsemmisítési eljárást lefolytatni.
A bármely okból használhatatlanná, vagy feleslegessé vált bélyegzőket vissza kell adni az
Önkormányzati és Hatósági Iroda arra kijelölt munkatársának, aki gondoskodik annak
megsemmisítéséről, illetve őrzéséről, arról jegyzőkönyvet vesz fel és azt a nyilvántartás
mellékleteként őrzi.



	1. számú függelék a Biharkeresztesi Közös Önkormányzati Hivatal 
Szervezeti és Működési Szabályzatához


BIHARKERESZTES VÁROS ÖNKORMÁNYZATA
ÉS  
A BIHARKERESZTESI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL
tisztségviselőinek kiadmányozási rendje
Magyarország helyi önkormányzatiról szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 67.§ e) pontjában és a 81.§ (3) j) pontjában kapott felhatalmazás alapján a Biharkeresztesi Közös Önkormányzati Hivatalban (a továbbiakban: Hivatal) a kiadmányozás rendjét az alábbiak szerint szabályozzuk:
I.	Általános szabályok
A kiadmányozási jogkör gyakorlásával kapcsolatban alkalmazandó eljárási rend:
· alapvizsgával nem rendelkező ügyintéző esetében az alapvizsga letételéig kiadmányozási jog nem adható.
· Minden ügyintéző köteles feltüntetni nevét és beosztását, elérhetőségét az általa készített valamennyi iraton.
· Hatósági jogkörben a jogorvoslattal megtámadott ügy iratait a jegyző terjeszti az eljárásra jogosult szerv (pl.: Kormányhivatal, bíróság) elé, kivéve a Képviselő-testület elé kerülő ügyek iratait, amelyet a polgármestere terjeszt a döntéshozó testület elé.
· A jegyző és az aljegyző együttes és tartós távolléte esetén a kiadmányozás joga - az aláírható ügykörök egyidejű megnevezése mellett - az erre - előzetes egyeztetés és írásbeli kijelölés alapján - felhatalmazott irodavezetőt illeti meg,
· Az egyes szervezeti egységeken belüli kiadmányozási joggal felhatalmazott személyek nevesített jegyzékét e szabályzat függeléke tartalmazza.
II.	Kiadmányozási jogok
1.	A polgármester jogosult kiadmányozni:

A.) Az önkormányzat nevében:
a) a képviselő-testület feladat- és hatáskörébe tartozó ügyekben keletkezett ügyiratokat, testületi beszámolókat, tájékoztatókat,
b) alapító okiratokat,
c) kormányzati szervekkel folytatott levelezéseket, kérelmeket, felterjesztéseket,
d) önkormányzati ügyekben a tömegkommunikáció részére adott tájékoztatásokat,
e) azokat a képviselő-testületi (bizottsági) előterjesztéseket, melyeknél előadóként a képviselő-testület munkatervében; vagy határozatában megjelölte,
f) önkormányzati ügyekben jogi képviseletre vonatkozó megbízást,
g) az önkormányzatok közötti kül- és belkapcsolatok ügyében keletkezett iratokat,
h) külső szervekhez irányuló önkormányzati feladatokkal összefüggő megkereséseket, illetve e körben a polgármesterhez címzett megkeresésekre adott válaszokat.
B.) Saját nevében kiadmányozza:
a) törvény által hatáskörébe utalt államigazgatási ügyekben és hatósági jogkörben keletkezett ügyiratokat,
b) a hivatalt érintő polgármesteri utasításokat, körleveleket,
c) intézményeknek szóló körleveleket,
d) a polgármester saját nevére érkező kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott válaszokat,
e) a képviselő-testület által, az SZMSZ-ben vagy más helyi rendeletben a polgármesterre átruházott feladat- és hatáskörben hozott döntéseket,
f) a Közös Önkormányzati Hivatal irányítási körébe tartozó belső szabályzatokat, egyéb intézkedéseket,
g)	a hatáskörébe tartozó munkáltatói jogok gyakorlása során keletkezett iratokat,
h) 	kötelezettségvállalási, utalványozási jogkörébe tartozó iratokat,
i)	az önkormányzatra kedvezőtlen hatású képviselő-testületi bizottsági határozatot felfüggesztő intézkedést
j)	a gazdálkodás belső ellenőrzésének elrendelését az ezzel összefüggő intézkedéseket és azok végrehajtásának realizálási elrendelését
k)	 sportigazgatás területén keletkezett iratokat,
l) a hivatali gépjármű igénybevételének engedélyezését,
m) az országgyűlési képviselőknek írt leveleket és a települési képviselőknek írt leveleket,
n) 	a hivatali gépjármű magáncélú igénybevételének engedélyezését,

2.	Az alpolgármester kiadmányozza:
A polgármester távollétében és megbízásából: 
		mindazokat az iratokat, amelyeket a polgármester az önkormányzat nevében, valamint saját hatáskörében kiadmányoz, továbbá mindazon ügyekben keletkezett iratokat, amelyekkel a polgármester megbízza.
3.	A polgármester a jegyzővel együtt jogosult kiadmányozni:

a) az önkormányzati rendeleteket, valamint a képviselő-testület üléseiről készült jegyzőkönyveket,
b) az önkormányzati intézmények ellenőrzését elrendelő megbízóleveleket,
c) a kiadmányozás rendjére vonatkozó belső szabályzatokat,
d) a polgármester egyetértéséhez kötött munkaügyi okmányokat,
e) a hivatal működésére vonatkozó belső szabályzatokat,
f) a beruházásokkal, pályázatokkal kapcsolatos kiadmányokat, intézkedéseket, 
g) a belső ellenőri jelentéseket,
h) 	polgári védelemmel, katasztrófavédelemmel kapcsolatos ügyek,

4. A polgármester a pénzügyi vezetővel együtt jogosult kiadmányozni:
a) a pénzügyi és vagyoni kötelezettségvállalással járó ügyekben keletkezett ügyiratokat,
  b)         kötelezettségvállalási, utalványozási jogkörében keletkezett iratok, ügyek,
5. A jegyző fenntartja magának a kiadmányozás jogát az alábbi ügyekben:
a)	felsőbb    szintű    közigazgatási    szervekkel,    társhatóságokkal    folytatott levelezések, felterjesztések, tájékoztatók, jelentések,
b) jogorvoslattal megtámadott ügyek felterjesztése az elbíráló szervhez,
c) a Közös Önkormányzati Hivatal tevékenységére vonatkozó jelentések,
d) állásfoglalás kérése önkormányzati és hatósági ügyben,
e) a jegyző hatáskörébe tartozó közszolgálati tárgykörben keletkezett ügyiratok,
f) hatósági ellenőrzések alapján hozott határozatok,
g)	a saját nevére érkező kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott válaszok,
h)	a jegyző hatáskörébe tartozó munkaügyekben keletkező ügyiratok, a munkáltatói jog gyakorlása során keletkezett iratok, 
i)	a jegyző általános feladat- és hatásköreiben keletkező ügyiratok, 
j)	a költségvetés végrehajtásával összefüggő döntések, határozatok, 
k)	országgyűlési képviselők, Európai Parlament tagjai, helyi önkormányzati
	képviselők, polgármester, kisebbségi önkormányzat tagjai választása, országos és helyi népszavazás, illetve népi kezdeményezés kapcsán keletkezett iratok,
l)	köztartozásról kiállított hatósági bizonyítvány,
m)	a Képviselő-testület és bizottságok részére készülő feladat- és hatáskörébe
	tartozó előterjesztések, döntéstervezetek,
n)	saját gépjárművel történő kiküldetés engedélyezése,
o)	a Közös Önkormányzati Hivatal jogi képviseletére vonatkozó döntések,
p)	hatósági ügyintézést érintő - kivizsgálást igénylő - bejelentésekre, panaszokra adott válaszokat,
	
Továbbá mindazokban az ügyekben, amelyekben a hivatal dolgozója e szabályzat szerint nem kapott kiadmányozási jogot.

6.	Az Aljegyző jogosult kiadmányozni:
A.)	A jegyző távollétében, vagy akadályoztatása esetén:
	A jegyző kiadmányozási jogkörébe tartozó valamennyi iratot, döntést. 
B.)	A jegyző nevében és megbízásából jogosult kiadmányozni:
a) a jegyző külön megbízása alapján egy-egy feladat ellátása, döntés előkészítése során keletkező közbeeső intézkedéseket, valamint a végrehajtás megszervezése érdekében szükséges intézkedéseket,
b) a Képviselő-testület határozatainak hiteles jegyzőkönyvi kivonatait
c) Önkormányzati lakások és helységek bérletével, elidegenítésével kapcsolatos ügyek iratait,
C.)		Saját nevében jogosult kiadmányozni:
a) a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény, a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló 2004. évi CXL. törvény alkalmazása során a birtokvédelmi eljárásokban keletkezett ügyiratokat.
b) üzletek működési engedélyével kapcsolatos ügyintézés dokumentumait,
c)  működési engedély kiadásáról, adatváltozásáról, megszűnéséről szóló határozatok
	
7.	Az Önkormányzati és Hatósági Irodavezető jogosult kiadmányozni:
A.	A jegyző nevében és megbízásából jogosult kiadmányozni:
a) intézmények működési engedélyezésével kapcsolatos döntéseket,

B.)	Saját nevében jogosult kiadmányozni:
a) az közneveléssel, szociális intézményben biztosított ellátásokkal kapcsolatban keletkezett iratokat,
b) közművelődési és közgyűjteményi igazgatás körében keletkezett iratokat,
c) az intézményeknek szóló körleveleket,
      d)  beszerzéseket, megrendeléseket megelőző árajánlatok kéréseit.

C.) A jegyző és aljegyző együttes távollétében, vagy akadályoztatása esetén:
	A jegyző kiadmányozási jogkörébe tartozó valamennyi iratot, döntést. 

8. Az Önkormányzati és Hatósági Iroda ügyintézői a munkakörükhöz kapcsoltan a jegyző nevében és megbízásából (Dr. Juhász Marica jegyző nevében és megbízásából) jogosultak kiadmányozni az alábbi ügyekben:

A szociális / igazgatási, a szociális és gyermekvédelmi ügyintéző jogosult kiadmányozni:
A.)	A jegyző nevében és megbízásából jogosult kiadmányozni:
a) a szociális és gyermekvédelmi hatósági ügyben keletkezett döntéseket 
b) föld kifüggesztéssel kapcsolatos ügyeket (Nagykereki ügyintéző)
B.)	Saját nevében jogosult kiadmányozni:
a) ügyfél értesítése,
b) hiánypótlásra való felhívás,
c) szakhatósági megkeresés,
d) hó végi utalási listák,
e) OEP jelentés,
f) hivatalos feljegyzés,
g) jegyzőkönyv,
h) szociális ügyekhez kapcsolódó igazolások kiadása.

Az anyakönyvvezető jogosult kiadmányozni:
A.)	A jegyző nevében és megbízásából:
a) a döntés előkészítéséhez szükséges, ügyfélhez, valamint társhatósághoz küldött belföldi jogsegély iránti kérelmeket, idézéseket,  értesítéseket 
b) közigazgatási hatósági ügyben hatósági bizonyítvány kiállítását 
c) házasságkötéshez, halál anyakönyvezéséhez szükséges igazolásokat 
d) anyakönyvvezető jogszabály által hatáskörébe utalt ügyek iratait 
e) hagyatéki ügyintéző jogszabály által hatáskörébe utalt ügyek  iratait
f) hazai anyakönyvezés + felterjesztések,
g) állampolgársági ügyek,
h) kísérőjegyzékek készítése, küldése települések között




Közterület-felügyelő jogosult kiadmányozni
A.)	A jegyző nevében és megbízásából:
a) határozatokat,
b) eb rendészeti döntéseket,
c) szabálytalanság esetén ügyfél felhívása annak megszüntetésére,
d) helyszíni jegyzőkönyvek,
e) ügyfelek értesítése, tájékoztatása (pl. jogszabályi rendelkezésekről),
f) hatáskörrel és illetékességgel rendelkező hatóságokhoz ügyiratok megküldése,
g) a tűz- és munkavédelmi oktatással összefüggő intézkedéseket, iratokat
h) a Képviselő-testület által a polgármesterre átruházott állatvédelmi és állategészségügyi hatósági jogkörben keletkezett iratokat, az érdemi döntés kivételével.

B.)	Saját nevében jogosult kiadmányozni:

a) a közterület felügyelő feladatához tartozó ügyintézéssel kapcsolatos – érdemi döntést nem tartalmazó – kiadmányok (felhívás, értesítés, megkeresés, tájékoztatás, jogerősítő záradékolás, idézés, jegyzőkönyvek, statisztikai- és egyéb adatszolgáltatás, stb).



Személyügyi és a közfoglalkoztatási ügyintéző jogosult kiadmányozni:

A.) Saját nevében jogosult kiadmányozni:
a) A jelenléti ívek, munkanaplók, közfoglalkoztatás keretében keletkezett, havi elszámolásokhoz kapcsolódó iratok másolatának hitelesítését.

9.		A Pénzügyi vezető és az irodavezető jogosult kiadmányozni:
A.)		A jegyző nevében és megbízásából (Dr. Juhász Marica jegyző nevében és megbízásából) jogosult kiadmányozni:
a) a jegyző feladat- és hatáskörébe tartozó pénzügyi ágazati ügyekben keletkező iratokat,
b) ingatlanokkal és vagyonnal kapcsolatos ügyek iratait,
B.)	Saját nevében jogosult kiadmányozni:
a) az önkormányzat költségvetésének tervezését, költségvetési rendelet módosítását és a pénzügyi beszámolókat előkészítő levelezést, tájékoztatást, adatkérést,
10.	Adóhatósági ügyintéző jogosultak kiadmányozni:
A.)	A jegyző nevében és megbízásából (Dr. Juhász Marica jegyző nevében és megbízásából) jogosult kiadmányozni:
a) helyi adókkal kapcsolatos érdemi ügyek (határozatok, önálló jogorvoslattal bíró végzések)
b) fizetési meghagyás
c) fizetési felszólítás
d) letiltás
e) adó- és értékbizonyítvány (szakirányú képesítéssel rendelkező ügyintéző kiadmányozhatja)
f) adóigazolások
g) környezettanulmányok
h) a bevallási kötelezettség teljesítésére vonatkozó felhívás
i) föld kifüggesztéssel kapcsolatos ügyeket

B.)	Saját nevében jogosult kiadmányozni:

a) az adóhatósági ügyintéző feladatához tartozó ügyintézéssel kapcsolatos – érdemi döntést nem tartalmazó – kiadmányok (felhívás, értesítés, megkeresés, tájékoztatás, jogerősítő záradékolás, idézés, jegyzőkönyvek, statisztikai- és egyéb adatszolgáltatás, stb)

III.		ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK
1.) A szabályzat 2017. január 15. napján lép hatályba, ezzel egyidejűleg a 2016. augusztus 1-jén hatályba lépett kiadmányozási rend hatályát veszti.
2.) Jelen szabályzat előírásai eltérő rendelkezésig, illetve visszavonásig érvényesek.
3.) A kiadmányozási jogosultság nevesítését az 1. sz. függelék tartalmazza.

Biharkeresztes, 2017. január 15.

Barabás Ferenc sk.				Dr. Juhász Marica sk.
              polgármester					           jegyző



A hivatali kiadmányozási szabályzat 1. sz. függeléke

Barabás Ferenc			polgármester
Semlyényiné Mizák Ágota		alpolgármester
Dr. Juhász Marica			jegyző
Dr. Köstner Dávid			aljegyző

Önkormányzati és Hatósági Iroda
Kubinyiné Szilágyi Mária 	irodavezető

Balogh Anikó			anyakönyvvezető/ igazgatási ügyintéző
Élesné Tóth Anikó		szociális és gyermekvédelmi ügyintéző/anyakönyvvezető
Gerdenits Mónika		szociális és gyermekvédelmi ügyintéző
Kenéz Béláné			szociális ügyintéző
Kiss Szilvia			szociális és gyermekvédelmi ügyintéző
Majoros György		közterület-felügyelő
Okos Tibor			közfoglalkoztatási referens
Oláh Lajos Istvánné		igazgatási ügyintéző
Petőné Kiss Éva		anyakönyvvezető
Vajda László			pályázati referens
Szántó Viktória		pályázati referens
Tóth Kitti			szociális és gyermekvédelmi ügyintéző/anyakönyvvezető

Pénzügyi Iroda

Tiszó Sándorné			pénzügyi vezető
Kiss Mária Andrea			pénzügyi ügyintéző
Pántya Imre				pénzügyi ügyintéző
Majoros Györgyné			pénzügyi ügyintéző
Tóth Géza				pénzügyi ügyintéző
Venyige Gizella			pénzügyi ügyintéző
Kóti Petra Ildikó			pénzügyi ügyintéző

Kellerné Tőkés Margit		adóügyi ügyintéző






	BIHARKERESZTES VÁROS ÖNKORMÁNYZATA
ÉS  
A BIHARKERESZTESI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL
tisztségviselőinek kiadmányozási rendje
Magyarország helyi önkormányzatiról szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 67.§ e) pontjában és a 81.§ (3) j) pontjában kapott felhatalmazás alapján a Biharkeresztesi Közös Önkormányzati Hivatalban (a továbbiakban: Hivatal) a kiadmányozás rendjét az alábbiak szerint szabályozzuk:
I.	Általános szabályok
A kiadmányozási jogkör gyakorlásával kapcsolatban alkalmazandó eljárási rend:
· Minden ügyintéző köteles feltüntetni nevét és beosztását, elérhetőségét az általa készített valamennyi iraton.
· Hatósági jogkörben a jogorvoslattal megtámadott ügy iratait a jegyző terjeszti az eljárásra jogosult szerv (pl.: Kormányhivatal, bíróság) elé, kivéve a Képviselő-testület elé kerülő ügyek iratait, amelyet a polgármestere terjeszt a döntéshozó testület elé.
· A jegyző és az aljegyző együttes és tartós távolléte esetén a kiadmányozás joga az Önkormányzati és Hatósági irodavezetőt illeti meg,
· Az egyes szervezeti egységeken belüli kiadmányozási joggal felhatalmazott személyek nevesített jegyzékét e szabályzat függeléke tartalmazza.
II.	Kiadmányozási jogok
1.	A polgármester jogosult kiadmányozni:

A.) Az önkormányzat nevében:
i) a képviselő-testület feladat- és hatáskörébe tartozó ügyekben keletkezett ügyiratokat, testületi beszámolókat, tájékoztatókat,
j) alapító okiratokat,
k) kormányzati szervekkel folytatott levelezéseket, kérelmeket, felterjesztéseket,
l) önkormányzati ügyekben a tömegkommunikáció részére adott tájékoztatásokat,
m) azokat a képviselő-testületi (bizottsági) előterjesztéseket, melyeknél előadóként a képviselő-testület munkatervében; vagy határozatában megjelölte,
n) önkormányzati ügyekben jogi képviseletre vonatkozó megbízást,
o) az önkormányzatok közötti kül- és belkapcsolatok ügyében keletkezett iratokat,
p) külső szervekhez irányuló önkormányzati feladatokkal összefüggő megkereséseket, illetve e körben a polgármesterhez címzett megkeresésekre adott válaszokat.
B.) Saját nevében kiadmányozza:
g) törvény által hatáskörébe utalt államigazgatási ügyekben és hatósági jogkörben keletkezett ügyiratokat,
h) a hivatalt érintő polgármesteri utasításokat, körleveleket,
i) intézményeknek szóló körleveleket,
j) a polgármester saját nevére érkező kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott válaszokat,
k) a képviselő-testület által, az SZMSZ-ben vagy más helyi rendeletben a polgármesterre átruházott feladat- és hatáskörben hozott döntéseket,
l) a Közös Önkormányzati Hivatal irányítási körébe tartozó belső szabályzatokat, egyéb intézkedéseket,
g)	a hatáskörébe tartozó munkáltatói jogok gyakorlása során keletkezett iratokat,
h) 	kötelezettségvállalási, utalványozási jogkörébe tartozó iratokat,
i)	az önkormányzatra kedvezőtlen hatású képviselő-testületi bizottsági határozatot felfüggesztő intézkedést
j)	a gazdálkodás belső ellenőrzésének elrendelését az ezzel összefüggő intézkedéseket és azok végrehajtásának realizálási elrendelését
k)	 sportigazgatás területén keletkezett iratokat,
n) a hivatali gépjármű igénybevételének engedélyezését,
o) az országgyűlési képviselőknek írt leveleket és a települési képviselőknek írt leveleket,
n) 	a hivatali gépjármű magáncélú igénybevételének engedélyezését,

2.	Az alpolgármester kiadmányozza:
A polgármester távollétében és megbízásából: 
		mindazokat az iratokat, amelyeket a polgármester az önkormányzat nevében, valamint saját hatáskörében kiadmányoz, továbbá mindazon ügyekben keletkezett iratokat, amelyekkel a polgármester megbízza.
3.	A polgármester a jegyzővel együtt jogosult kiadmányozni:

h) az önkormányzati rendeleteket, valamint a képviselő-testület üléseiről készült jegyzőkönyveket,
i) az önkormányzati intézmények ellenőrzését elrendelő megbízóleveleket,
j) a kiadmányozás rendjére vonatkozó belső szabályzatokat,
k) a polgármester egyetértéséhez kötött munkaügyi okmányokat,
l) a hivatal működésére vonatkozó belső szabályzatokat,
m) a beruházásokkal, pályázatokkal kapcsolatos kiadmányokat, intézkedéseket, 
n) a belső ellenőri jelentéseket,
h) 	polgári védelemmel, katasztrófavédelemmel kapcsolatos ügyek,

4. A polgármester a pénzügyi vezetővel együtt jogosult kiadmányozni:
b) a pénzügyi és vagyoni kötelezettségvállalással járó ügyekben keletkezett ügyiratokat,
  b)         kötelezettségvállalási, utalványozási jogkörében keletkezett iratok, ügyek,
5. A jegyző fenntartja magának a kiadmányozás jogát az alábbi ügyekben:
a)	felsőbb    szintű    közigazgatási    szervekkel,    társhatóságokkal    folytatott levelezések, felterjesztések, tájékoztatók, jelentések,
g) jogorvoslattal megtámadott ügyek felterjesztése az elbíráló szervhez,
h) a Közös Önkormányzati Hivatal tevékenységére vonatkozó jelentések,
i) állásfoglalás kérése önkormányzati és hatósági ügyben,
j) a jegyző hatáskörébe tartozó közszolgálati tárgykörben keletkezett ügyiratok,
k) hatósági ellenőrzések alapján hozott határozatok,
g)	a saját nevére érkező kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott válaszok,
h)	a jegyző hatáskörébe tartozó munkaügyekben keletkező ügyiratok, a munkáltatói jog gyakorlása során keletkezett iratok, 
i)	a jegyző általános feladat- és hatásköreiben keletkező ügyiratok, 
j)	a költségvetés végrehajtásával összefüggő döntések, határozatok, 
k)	országgyűlési képviselők, Európai Parlament tagjai, helyi önkormányzati
	képviselők, polgármester, kisebbségi önkormányzat tagjai választása, országos és helyi népszavazás, illetve népi kezdeményezés kapcsán keletkezett iratok,
l)	köztartozásról kiállított hatósági bizonyítvány,
m)	a Képviselő-testület és bizottságok részére készülő feladat- és hatáskörébe
	tartozó előterjesztések, döntéstervezetek,
n)	saját gépjárművel történő kiküldetés engedélyezése,
o)	a Közös Önkormányzati Hivatal jogi képviseletére vonatkozó döntések,
p)	hatósági ügyintézést érintő - kivizsgálást igénylő - bejelentésekre, panaszokra adott válaszokat,
	
Továbbá mindazokban az ügyekben, amelyekben a hivatal dolgozója e szabályzat szerint nem kapott kiadmányozási jogot.

6.	Az Aljegyző jogosult kiadmányozni:
A.)	A jegyző távollétében, vagy akadályoztatása esetén:
	A jegyző kiadmányozási jogkörébe tartozó valamennyi iratot, döntést. 
B.)	A jegyző nevében és megbízásából jogosult kiadmányozni:
d) a jegyző külön megbízása alapján egy-egy feladat ellátása, döntés előkészítése során keletkező közbeeső intézkedéseket, valamint a végrehajtás megszervezése érdekében szükséges intézkedéseket,
e) a Képviselő-testület határozatainak hiteles jegyzőkönyvi kivonatait
f) Önkormányzati lakások és helységek bérletével, elidegenítésével kapcsolatos ügyek iratait,
C.)		Saját nevében jogosult kiadmányozni:
d) a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény, a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló 2004. évi CXL. törvény alkalmazása során a birtokvédelmi eljárásokban keletkezett ügyiratokat.
e) üzletek működési engedélyével kapcsolatos ügyintézés dokumentumait,
f)  működési engedély kiadásáról, adatváltozásáról, megszűnéséről szóló határozatok
	
7.	Az Önkormányzati és Hatósági Irodavezető jogosult kiadmányozni:
A.	A jegyző nevében és megbízásából jogosult kiadmányozni:
b) intézmények működési engedélyezésével kapcsolatos döntéseket,

B.)	Saját nevében jogosult kiadmányozni:
d) az közneveléssel, szociális intézményben biztosított ellátásokkal kapcsolatban keletkezett iratokat,
e) közművelődési és közgyűjteményi igazgatás körében keletkezett iratokat,
f) az intézményeknek szóló körleveleket,
      d)  beszerzéseket, megrendeléseket megelőző árajánlatok kéréseit.

C.) A jegyző és aljegyző együttes távollétében, vagy akadályoztatása esetén:
	A jegyző kiadmányozási jogkörébe tartozó valamennyi iratot, döntést. 

8. Az Önkormányzati és Hatósági Iroda ügyintézői a munkakörükhöz kapcsoltan a jegyző nevében és megbízásából (xy jegyző nevében és megbízásából) jogosultak kiadmányozni az alábbi ügyekben:


A szociális / igazgatási, a szociális és gyermekvédelmi ügyintéző jogosult kiadmányozni:
A.)	A jegyző nevében és megbízásából jogosult kiadmányozni:
c) a szociális és gyermekvédelmi hatósági ügyben keletkezett döntéseket 
d) föld kifüggesztéssel kapcsolatos ügyeket (Nagykereki ügyintéző)
B.)	Saját nevében jogosult kiadmányozni:
i) ügyfél értesítése,
j) hiánypótlásra való felhívás,
k) szakhatósági megkeresés,
l) hó végi utalási listák,
m) OEP jelentés,
n) hivatalos feljegyzés,
o) jegyzőkönyv,
p) szociális ügyekhez kapcsolódó igazolások kiadása.

Az anyakönyvvezető jogosult kiadmányozni:
A.)	A jegyző nevében és megbízásából:
i) a döntés előkészítéséhez szükséges, ügyfélhez, valamint társhatósághoz küldött belföldi jogsegély iránti kérelmeket, idézéseket,  értesítéseket 
j) közigazgatási hatósági ügyben hatósági bizonyítvány kiállítását 
k) házasságkötéshez, halál anyakönyvezéséhez szükséges igazolásokat 
l) anyakönyvvezető jogszabály által hatáskörébe utalt ügyek iratait 
m) hagyatéki ügyintéző jogszabály által hatáskörébe utalt ügyek  iratait
n) hazai anyakönyvezés + felterjesztések,
o) állampolgársági ügyek,
p) kísérőjegyzékek készítése, küldése települések között
Közterület-felügyelő jogosult kiadmányozni
A.)	A jegyző nevében és megbízásából:
a) határozatokat,
b) eb rendészeti döntéseket,
c) szabálytalanság esetén ügyfél felhívása annak megszüntetésére,
d) helyszíni jegyzőkönyvek,
e) ügyfelek értesítése, tájékoztatása (pl. jogszabályi rendelkezésekről),
f) hatáskörrel és illetékességgel rendelkező hatóságokhoz ügyiratok megküldése,
g) a tűz- és munkavédelmi oktatással összefüggő intézkedéseket, iratokat
h) a Képviselő-testület által a polgármesterre átruházott állatvédelmi és állategészségügyi hatósági jogkörben keletkezett iratokat, az érdemi döntés kivételével.
q) föld kifüggesztéssel kapcsolatos ügyeket 


B.)	Saját nevében jogosult kiadmányozni:

b) a közterület felügyelő feladatához tartozó ügyintézéssel kapcsolatos – érdemi döntést nem tartalmazó – kiadmányok (felhívás, értesítés, megkeresés, tájékoztatás, jogerősítő záradékolás, idézés, jegyzőkönyvek, statisztikai- és egyéb adatszolgáltatás, stb).



Személyügyi, a közfoglalkoztatási és a pályázati ügyintéző jogosult kiadmányozni:

B.) Saját nevében jogosult kiadmányozni:
b) A jelenléti ívek, munkanaplók, közfoglalkoztatás keretében keletkezett, havi elszámolásokhoz kapcsolódó iratok másolatának hitelesítését.

9.		A Pénzügyi Irodavezető jogosult kiadmányozni:

A.)		A jegyző nevében és megbízásából (xy jegyző nevében és megbízásából) jogosult kiadmányozni:
c) a jegyző feladat- és hatáskörébe tartozó pénzügyi ágazati ügyekben keletkező iratokat,
d) ingatlanokkal és vagyonnal kapcsolatos ügyek iratait,
e) helyi adókkal kapcsolatos érdemi ügyek (határozatok, önálló jogorvoslattal bíró végzések)
f) fizetési meghagyás
g) fizetési felszólítás
h) letiltás
i) adó- és értékbizonyítvány (szakirányú képesítéssel rendelkező ügyintéző kiadmányozhatja)
j) adóigazolások
k) környezettanulmányok
l) a bevallási kötelezettség teljesítésére vonatkozó felhívás
m) föld kifüggesztéssel kapcsolatos ügyeket

B.)	Saját nevében jogosult kiadmányozni:
b) az önkormányzat költségvetésének tervezését, költségvetési rendelet módosítását és a pénzügyi beszámolókat előkészítő levelezést, tájékoztatást, adatkérést,

b) az adóhatóság ügyintézéssel kapcsolatos – érdemi döntést nem tartalmazó – kiadmányok (felhívás, értesítés, megkeresés, tájékoztatás, jogerősítő záradékolás, idézés, jegyzőkönyvek, statisztikai- és egyéb adatszolgáltatás, stb)



III.		ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK
2.) A szabályzat 2019. február 1. napján lép hatályba, ezzel egyidejűleg a 2018. május 3-án hatályba lépett kiadmányozási rend hatályát veszti.
2.) Jelen szabályzat előírásai eltérő rendelkezésig, illetve visszavonásig érvényesek.
3.) A kiadmányozási jogosultság nevesítését az 1. sz. függelék tartalmazza.

Biharkeresztes, 2019. január 24.

Barabás Ferenc				       Dr. Köstner Dávid 
              polgármester					              jegyző

A hivatali kiadmányozási szabályzat 1. sz. függeléke

Barabás Ferenc			polgármester
Semlyényiné Mizák Ágota		alpolgármester
Dr. Köstner Dávid 			jegyző
Juhász Péter				aljegyző

Önkormányzati és Hatósági Iroda
Kubinyiné Szilágyi Mária 	irodavezető

Balogh Anikó			anyakönyvvezető/ igazgatási ügyintéző
Élesné Tóth Anikó		szociális és gyermekvédelmi ügyintéző/anyakönyvvezető
Gerdenits Mónika		szociális és gyermekvédelmi ügyintéző
Kenéz Béláné			szociális ügyintéző
Dávid Ildikó			szociális és gyermekvédelmi ügyintéző
Majoros György		közterület-felügyelő
Szabóné Szujó Erika		pályázati referens
Okos Tibor			közfoglalkoztatási referens
Oláh Lajos Istvánné		igazgatási ügyintéző
Petőné Kiss Éva		anyakönyvvezető
Tóth Kitti			szociális és gyermekvédelmi ügyintéző/anyakönyvvezető

Pénzügyi Iroda

Karancsiné Kerekes Erzsébet		pénzügyi vezető
























































