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KIADMÁNYOZÁS RENDJE
A polgármesteri hivatal szervezeti és működési szabályzatának 7. számú függeléke


BEVEZETŐ 

Feladatkör, hatáskör, kiadmányozási jogkör fogalma
Feladatkör

A közigazgatási szerv teendőinek viszonylagosan laza foglalata, a feladatkör meghatározása a szerv rendeltetésének a részletezését jelenti, ami az érdemi működés megkezdésének egyik alapfeltétele. 

Hatáskör

A szerv eljárási és döntési joga és egyben kötelezettsége is. Ez teszi alkalmassá a szervet a feladatok ellátására, mivel hatáskör szabályozásának hiányában nincs meg az eljárás lefolytatásához szükséges jogalap, döntési kompetencia. 

A hatáskör három szintje
Elsődlegesen a hatáskör a különbözői hatalmi ágak közötti munkamegosztást tükrözi. Ilyen értelemben véve beszélhetünk például alkotmánybírósági, bírósági, közigazgatási hatáskörről, s ezek között szigorú válaszfalak húzódnak: egyik hatalmi ág sem vonhatja el azt a hatáskört, amelyet a törvény egy másik hatalmi ághoz telepített. Az már más kérdés, hogy a hatáskör telepítésnél a törvényalkotónak van bizonyos mozgástere: bizonyos határok között eldöntheti, hogy a konkrét hatáskört melyik hatalmi ághoz telepíti. Így pl. a polgári jogviták eldöntése általában a bíróságok hatáskörébe tartozik, de vannak olyan polgári jogviták is (pl. a birtokvédelem körében), amelyek elbírálására közigazgatás szerv) jogosult.

A második absztrakciós szinten a hatáskör egy adott hatalmi ágon (szervezetrendszer) belül érvényre jutó horizontális feladatmegosztást jeleníti meg, ilyen értelemben beszélhetünk az építésügyi hatóságok, a vízügyi hatóságok, az adóügyi hatóságok stb. hatásköréről. 
A harmadik absztrakciós szinten a hatásköri szabály azt konkretizálja, hogy az egyes ügytípusokban melyik területi szinten működő szerv jogosult az eljárás lefolytatására, illetőleg a döntéshozatalra. Ez tehát egy vertikális feladatmegosztás például a különböző szintű építésügyi hatóságok között.

Egyedi hatósági ügyekben ezen az alapon beszélünk például – ügyfajtánként differenciáltan – első fokú, illetőleg másodfokú építésügyi hatóságról. 
Kiadmányozási jogkör 
A kiadmányozás a fejléces iraton született írásbeli intézkedés (kiadvány) keltezéssel, bélyegzőlenyomattal ellátott sajátkezű aláírása. 

A kiadmányozási jog jogosultja kiadmányozási jogkörét részben vagy egészben átruházhatja, az átruházott kiadmányozási jogot visszavonhatja. Az átruházás nem érinti a hatáskör jogosultjának a személyét és személyes felelősségét, a jogkövetkezményekért továbbra is a hatáskör címzettje felel. A kiadmányozási jog belső szabályzatban való átengedése nem minősül hatáskör átruházásnak. Ebben az esetben fel kell tüntetni azt, hogy a kiadmányozó a hatáskörrel feljogosított személy nevében, az ő megbízásából jár el. 

PÉNZÜGYI, GAZDASÁGI IRODA

Általánosságban, valamennyi ügy/kiadmány esetében

Az iroda nevében aláírásra jogosult személy a Pénzügyi, Gazdasági Iroda hatáskörébe, a szervezeti egység feladatkörébe tartozó ügyekben:

Lőrincz László irodavezető 

Az irodavezető jogosult a jegyző hatáskörébe utalt 

· I. fokú önkormányzati adóhatósági ügyekben a méltányossági kérelmek elbírálása során keletkező határozatokat 1 millió forintos értékhatár felett,

· az iroda tevékenységével összefüggésben a bizottságok és képviselőtestület részére
készült szakmai előterjesztések,

· valamennyi vagyongazdálkodással kapcsolatos intézkedések, iratok 

· banki aláírások 

· keresetigazolások (első aláíróként)

· elemi költségvetések és beszámolók

aláírására.

PÉNZÜGYI, GAZDASÁGI IRODA

PÉNZÜGYI CSOPORT

A csoport feladatkörébe tartozó költségvetési-, pénzügyi-, számviteli levelezést, pályázatokkal kapcsolatos pénzügyi elszámolásokat, államkincstárral, bankkal kapcsolatos ügyeket valamint a vagyoncsoport által készített levelezést az irodavezető által átruházott hatáskörben a csoportvezető: Bárdos Ilona kiadmányozza.

Egyes ügyek/kiadmányok esetében

1. Oroszné Petre Angelika pénzügyi ügyintéző kiadmányozza az irodavezető hatáskörébe utalt önkormányzati és polgármesteri hivatali számlatartozásokkal kapcsolatos felszólító leveleket.

Salamon Sándorné vagy Nagy Gáborné ügyintézők kiadmányozzák a foglalkoztatottak keresetigazolásának kiállításával kapcsolatos iratokat második aláíróként.

2. Pénzügyi, Gazdasági Bizottsági döntésről az elnök, mint kiadmányozásra jogosult nevét s.k. megjelöléssel kell a döntésen feltüntetni, de Balla Lászlóné ügyintéző – a „kiadmány/kivonat hiteléül” jelzéssel – a saját nevét és eredeti aláírását rávezeti az iratra.

PÉNZÜGYI, GAZDASÁGI IRODA

ADÓCSOPORT
I. A kiadmányozás rendje:
A kiadmányozási jog jogosultja, a jegyző hatáskörébe utalt I. fokú önkormányzati adóhatósági ügyekben az Adócsoport vezetője.
Az Adócsoport vezetője kiadmányozza:

- A méltányossági kérelmek elbírálása során keletkező I. fokú adóhatósági határozatokat 1 millió forintos értékhatárig.
- Az adóigazolásokat.

- Az elévülés, behajthatatlanság okán kiadott végzéseket.

- Az I. és II. félévi, adózók részére megküldésre kerülő egyenlegközlőket, fizetési értesítéseket.

- A rászignált ügyek vonatkozásában gyakorolja az ügyintézőket megillető kiadmányozási jogot.

- Az adóellenőrzések alkalmával, az ellenőrzött társasággal, társhatóságokkal folytatott levelezéseket, jegyzőkönyveket.

- A megkeresésekre, egyéb beadványokra adott válaszokat, valamint az adócsoport feladat- és hatáskörébe tartozó ügyekben a közbenső intézkedések közül azokat, amelyek kiadmányozását a jegyző nem tartotta fenn.
A kiadmányozási jog jogosultja e jogkörének gyakorlását az adó-megállapítás során keletkező    I. fokú adóhatósági határozatok, valamint az adózókkal folytatott levelezések, felszólítások tekintetében az adott adónemmel foglalkozó adóigazgatási ügyintézőre ruházza át. 
A végrehajtási eljárás során kiadott társhatósági megkeresések, azonnali beszedési megbízások, adózóknak küldendő fizetési felszólítások, valamint a végrehajtási költség előírásáról rendelkező végzések kiadmányozását a végrehajtási ügyintézőre ruházza át.

A kiadmányozási jog jogosultja az átruházott kiadmányozási jogot visszavonhatja. 
Az átruházás nem érinti a hatáskör jogosultjának személyét és személyes felelősségét.

Az adóigazgatási ügyintéző kiadmányozza:

- A munkaköri leírásában foglalt, a feladatkörébe tartozó adónem(ek) vonatkozásában az adó-megállapítást tartalmazó határozatokat. 

- Az adott adónem(ek) vonatkozásában az adózókkal, társhatóságokkal folytatott levelezéseket, az adókötelezettség teljesítésére vonatkozó felszólításokat.

A végrehajtási ügyintéző kiadmányozza:

- A végrehajtási eljárás során kiadott társhatósági megkereséseket, azonnali beszedési megbízásokat, az adózóknak küldendő fizetési felszólításokat, valamint a végrehajtási költség előírásáról rendelkező végzéseket.

- Az adó- és értékbizonyítványokat.

PÉNZÜGYI, GAZDASÁGI IRODA

VAGYONKEZELŐ CSOPORT

A vagyonkezelő csoport munkatársai kiadmányozási joggal nem rendelkeznek.

Városfejlesztési, Kommunális Iroda 


Ha a hatáskör címzettje a kiadmányozási jogot átruházza:

Általánosságban, valamennyi ügy/kiadmány esetében

A Városfejlesztési, Kommunális Iroda nevében aláírásra jogosult személy a Városfejlesztési, Kommunális Iroda hatáskörébe, a szervezeti egység feladatkörébe tartozó ügyekben:

Szilágyiné Pál Gyöngyi  irodavezető 

Egyes ügyek/kiadmányok esetében

Szilágyiné Pál Gyöngyi irodavezető

kiadmányozza a jegyző nevében a jegyző hatáskörébe, a szervezeti egység feladatkörébe tartozó ügyek következő iratait:  

· Közútkezelői szakhatósági állásfoglalások.        

· Az iroda tevékenységével összefüggésben a bizottságok és képviselőtestület részére
készült szakmai előterjesztések.

· 5 MFt összeghatárig kötelezettség vállalása (megállapodások, szerződések) az
önkormányzati költségvetés beruházási táblázatában található feladatkörét érintő tételek körében.

· Kötelezettségvállalás (megállapodások, szerződések) az önkormányzati költségvetés városüzemeltetési táblázatában található feladatkörét érintő tételek körében.
Szakmai teljesítésigazolás a feladatkörét érintő tételekben.

· Közterület-használattal, közterület-hasznosítással kapcsolatos bérleti szerződések

· Fakivágási engedélyek

· Közművezeték építés, rekonstrukció, egyedi közműbekötéseknél közterület felbontási engedélyek

A vezető által továbbruházott kiadmányozási jogkörben

A Haranginé Balla Mária és Németi István ügyintézők a Szilágyiné Pál Gyöngyi vezető által átruházott kiadmányozási jog alapján jogosultak aláírni: 

· Az ügyfelek részére kiadott valamennyi térképmásolatot, 

· Nyílt munkaárokban történő bemérések megrendelőit,

· Bemérési jegyzőkönyveket

· Térképmásolatok kiadásához szükséges számlák mellékletét,

· Szakági- és közműtérképekre történő átvezetés céljából a nyíltárokban mért munkarészek átvételi elismervényeit

Oktatási, Művelődési és Sport Iroda

A vezető által továbbruházott kiadmányozási jogkörben

Az Oktatási, Művelődési és Sport Iroda oktatási referense Varga Imre irodavezető által átruházott kiadmányozási jogot az alábbiak szerint gyakorolhatja:

Lukács Sándor
oktatási referens
kiadmányozás jogkörrel rendelkezik a vezető távollétében 100.000,- Ft összeghatárig.

Lukács Sándor  oktatási referens Varga Imre irodavezető által átruházott kiadmányozási jog alapján jogosult aláírni: 

· az Oktatási, Művelődési és Sport Irodán készült kísérő leveleket, tájékoztatókat, körleveleket, sportház bérleti szerződéseit, a fenti összeghatárig beérkezők számlákat, megrendelőket, útiszámlákat.
Ha a hatáskör címzettje a kiadmányozási jogkör gyakorlója:

Saját hatáskörében saját nevében jogosult kiadmányozásra, a szervezeti egység feladatkörébe tartozó ügyekben:

Lukács Sándor              

oktatási referens

IGAZGATÁSI IRODA
ÁLTALÁNOS IGAZGATÁSI CSOPORT

1.   Általánosságban, valamennyi ügy/kiadmány esetében

A jegyző (hatáskör címzettje) nevében aláírásra jogosult személy a jegyző (hatáskör címzettje) hatáskörébe, a szervezeti egység feladatkörébe tartozó alább felsorolt ügyekben Farkasné Dr. Ungvári Ilona (vezető neve) aljegyző (munkakör):

· fellebbezések felterjesztése;

· a felügyeleti jogkörrel ellátott szervek (így: ügyészség, megyei kormányhivatal, bíróság) megkeresése, valamint hozzájuk ügyiratok felterjesztése;

· ügyészségi óvás, felszólalás, jelzés;

· házasságkötési eljárásoknál a munkaidőn kívüli és a hivatali helyiségen kívüli szertartások engedélyezése.

2.    Általánosságban, valamennyi ügy/kiadmány esetében

A jegyző (hatáskör címzettje) nevében aláírásra jogosult személy a jegyző (hatáskör címzettje) hatáskörébe, a szervezeti egység feladatkörébe tartozó ügyekben Prém Nóra (vezető neve) általános igazgatási csoportvezető(munkakör) kivéve az 1. pontban felsorolt iratokat. 
Az általános igazgatási csoportvezető távolléte idejére fenti kiadmányozási jogát Labancz Imréné igazgatási ügyintéző és anyakönyvvezetőre ruházza át. 

3.   Egyes ügyek/kiadmányok esetében

Dr. Kiss Edina/Pap Lajosné/Jenei Tiborné/Sóvágóné Szemán Gyöngyi (név) okmányirodai ügyintéző (munkakör)kiadmányozza a jegyző (hatáskör címzettje) nevében a jegyző (hatáskör címzettje) hatáskörébe, a szervezeti egység feladatkörébe tartozó minden általa készített iratot, kivéve az alábbiakat:  
· fellebbezések felterjesztése;

· a felügyeleti jogkörrel ellátott szervek (így: ügyészség, megyei kormányhivatal, bíróság) megkeresése, valamint hozzájuk ügyiratok felterjesztése.
5.   Egyes ügyek/kiadmányok esetében

Dr. Sipos Judit (név) igazgatási ügyintéző(k) és anyakönyvvezető (munkakör) kiadmányozza a jegyző (hatáskör címzettje) nevében a jegyző (hatáskör címzettje) hatáskörébe, a szervezeti egység feladatkörébe tartozó minden általuk készített iratot, kivéve az alábbiakat:  

· határozat;
· fellebbezések felterjesztése;

· a felügyeleti jogkörrel ellátott szervek (így: ügyészség, megyei kormányhivatal, bíróság) megkeresése, valamint hozzájuk ügyiratok felterjesztése.
6.   Egyes ügyek/kiadmányok esetében

Zsófi Tivadar (név) igazgatási ügyintéző és tűzvédelmi felelős (munkakör) kiadmányozza a jegyző (hatáskör címzettje) nevében a jegyző/jegyző (hatáskör címzettje) hatáskörébe, a szervezeti egység feladatkörébe minden általa készített iratot, kivéve az alábbiakat:  
· fellebbezések felterjesztése; 

· a felügyeleti jogkörrel ellátott szervek (így: ügyészség, megyei kormányhivatal, bíróság) megkeresése, valamint hozzájuk ügyiratok felterjesztése.
7.   Egyes ügyek/kiadmányok esetében

Labancz Imréné/ Szabóné Bordán Róza (név) igazgatási ügyintéző (munkakör) kiadmányozza a jegyző (hatáskör címzettje) nevében a jegyző (hatáskör címzettje) hatáskörébe, a szervezeti egység feladatkörébe tartozó minden általa készített iratot, kivéve: 

· fellebbezések felterjesztése;

· a felügyeleti jogkörrel ellátott szervek (így: ügyészség, megyei kormányhivatal, bíróság)megkeresése, valamint hozzájuk ügyiratok felterjesztése.

8.   Egyes ügyek/kiadmányok esetében

Gubányi Anita (név) ügyfélszolgálati munkatárs (munkakör) kiadmányozza a jegyző (hatáskör címzettje) nevében a jegyző (hatáskör címzettje) hatáskörébe, a szervezeti egység feladatkörébe tartozó minden általa készített iratot, kivéve az alábbiakat: 

· határozat;
· fellebbezések felterjesztése;

· a felügyeleti jogkörrel ellátott szervek (így: ügyészség, megyei kormányhivatal, bíróság)megkeresése, valamint hozzájuk ügyiratok felterjesztése.
9.  Egyes ügyek/kiadmányok esetében

Bordán Sándorné, Sóvágóné Szemán Gyöngyi, Nagy Istvánné, Szabó Lajosné, Pap Lajosné, Jenei Tiborné, Baloghné Királyházi Erzsébet, Dr. Kiss Edina (név) okmányirodai ügyintézők (munkakör) kiadmányozzák a körzetközponti okmányirodában a jegyző (hatáskör címzettje) nevében a jegyző (hatáskör címzettje) hatáskörébe, a szervezeti egység feladatkörébe tartozó ügyek közbenső iratait: (kérelmek, adatlapok, jegyzőkönyvek, elismervények, szállító levelek, kísérő jegyzékek, igazolások, regisztrációs nyugták, bizonylatok, lakcímbejelentő-lapok, futárjegyzékek, ideiglenes forgalomban tartási engedély, stb.)

Ha a hatáskör címzettje a kiadmányozási jogkör gyakorlója:

10.  Saját hatáskörükben saját nevükben jogosultak kiadmányozásra az anyakönyvvezetői

        feladatokat ellátó ügyintézők: 

Dr. Sipos Judit  (név) anyakönyvezető (munkakör)

Labancz Irméné  (név) anyakönyvezető (munkakör)

Prém Nóra  (név) anyakönyvezető (munkakör)

Szabóné Bordán Róza  (név) anyakönyvezető (munkakör)

IGAZGATÁSI IRODA

Egészségügyi, Szociális Csoport


Ha a hatáskör címzettje a kiadmányozási jogot átruházza:

Általánosságban, valamennyi ügy/kiadmány esetében

A jegyző (hatáskör címzettje) nevében aláírásra jogosult személy az Igazgatási Iroda vezető (hatáskör címzettje) hatáskörébe, a szervezeti egység feladatkörébe tartozó ügyekben:

Farkasné dr. Ungvári Ilona (vezető neve) irodavezető (munkakör)

Általánosságban, valamennyi ügy/kiadmány esetében

A polgármester (hatáskör címzettje) nevében aláírásra jogosult személy az Igazgatási Iroda/Egészségügyi, Szociális Csoport (hatáskör címzettje) hatáskörébe, a szervezeti egység feladatkörébe tartozó ügyekben:

Kunkliné Dede Erika (vezető neve) csoportvezető (munkakör)

A vezető által továbbruházott kiadmányozási jogkörben

Az Igazgatási Iroda a vezetője által átruházott kiadmányozási jogot az alábbiak szerint gyakorolhatják:

Kunkliné Dede Erika (név) Egészségügyi, Szociális csoportvezető
(munkakör)
kiadmányozás jogkörrel rendelkezik 

a vezető távollétében a csoport hatáskörébe, a szervezeti egység feladatkörébe tartozó összes ügyekben.

Illetve:

Lockár Zsuzsa ügyintéző/csoportvezető helyettes az Igazgatási Iroda vezető/polgármester által átruházott kiadmányozási jog alapján jogosult aláírni: 

· egyedi hatósági ügyekben (irat megnevezése)

· illetve Pénzügyi/Gazdasági Iroda felé történő kötelezettség vállalásokat

Ha a hatáskör címzettje a kiadmányozási jogkör gyakorlója:

Saját hatáskörében saját nevében jogosult kiadmányozásra, a szervezeti egység feladatkörébe tartozó alábbi ügyekben:

· Az Egészségügyi, Szociális csoport hatáskörébe tartozó ügyekben, döntést nem tartalmazó közbenső eljárás során keletkező iratokat, igazolásokat.

 Lockár Zsuzsa                  (név) szociális ügyintéző V.       (munkakör)

 Dr. Barta-Géresi Orsolya (név) szociális ügyintéző I.
(munkakör)

 Kovácsné Kujbus Katalin (név) szociális ügyintéző II.
(munkakör)
 Kubicsek Károlyné           (név) szociális ügyintéző III.
(munkakör)

 Kunkli Istvánné                (név) szociális ügyintéző IV.
(munkakör)
 Veres Annamária             szociális ügyintéző (név) VI.
(munkakör)

IGAZGATÁSI IRODA

KÖRZETI ÉPÍTÉSHATÓSÁG 


Ha a hatáskör címzettje a kiadmányozási jogot átruházza:

Általánosságban, valamennyi ügy/kiadmány esetében

Az építésügyi hatóság (hatáskör címzettje) nevében aláírásra jogosult személy az építésügyi hatóság (hatáskör címzettje) hatáskörébe, a szervezeti egység feladatkörébe tartozó ügyekben:

Kiss György Csaba körzeti építéshatóság vezetője, az ő távollétében: Tóth János építéshatósági ügyintéző.

A vezető által továbbruházott kiadmányozási jogkörben

Tóth János, Kaprinyák Katalin, Szőke Éva, Magyari Gabriella ügyintéző a Kiss György Csaba vezető által átruházott kiadmányozási jog alapján jogosult aláírni a nem érdemi jellegű iratokat (nem eljárást lezáró, közbenső iratok végzések, pl. értesítés eljárás megindításáról, hiánypótlási felhívás, szakhatósági megkeresés), továbbá Szanyi Henriett okmányirodai megkeresést, iratkézbesítés vélelemről értesítést, Váradi Józsefné jogerőre emelkedésről szóló értesítést, illetve döntés és tervek jogerősítése és záradékolását.

IGAZGATÁSI IRODA

KÖZTERÜLET-FELÜGYELET 


A hatáskör címzettje a kiadmányozási jogot átruházza, a kiadmányozási jogkör gyakorlója:

Saját hatáskörében saját nevében jogosult kiadmányozásra, a szervezeti egység feladatkörébe tartozó saját ügyei tekintetében:

név                                                           
munkakör

Kóti Zoltán                                                
vez. közterület-felügyelő
Kiss László                                                      
közterület-felügyelő

Kovács Gábor                                                  
közterület-felügyelő

A közterület-felügyelők távolléte esetén irataiknak kiadmányozására jogosult a vezető közterület-felügyelő.

A vezető közterület-felügyelő távolléte esetén a felügyelők írhatnak alá.

IGAZGATÁSI IRODA

IKTATÓ 

Az iktató dolgozói kiadmányozási joggal nem rendelkeznek, saját tevékenységi körükben teljes jogkörrel felhatalmazással bírnak az irattárba történő iratok átvételére és az onnan iratpótló lappal történő kiadására. 

TITKÁRSÁG

Ha a hatáskör címzettje a kiadmányozási jogkör gyakorlója:

Saját hatáskörében saját nevében jogosult kiadmányozásra a nemzetközi és sajtóreferens a feladatkörébe tartozó ügyek alábbi iratai tekintetében: 

· Levelezések, a referenssel horizontális (mellérendelt) szinten levő partnerekhez szóló kimenő iratok tekintetében, 

· Turisztikai Bizottság jegyzőkönyve, jegyzőkönyvvezetőként,

· Támogatási szerződések a Turisztikai Bizottság határozatai alapján, a Turisztikai Bizottság Turisztikai Célkerete terhére.
KÖRZETI GYÁMHIVATAL
Ha a hatáskör címzettje a kiadmányozási jogot átruházza:

Általánosságban, valamennyi ügy/kiadmány esetében

A városi gyámhivatal (hatáskör címzettje) nevében aláírásra jogosult személy a gyámhivatal (hatáskör címzettje) hatáskörébe, a szervezeti egység feladatkörébe tartozó ügyekben:

Dr. Rapcsák Ágoston gyámhivatal-vezető, az ő távollétében: Hegedűs Istvánné gyámhivatali ügyintéző.

Egyes ügyek/kiadmányok esetében

Dr. Kürti Mónika az érdemi döntések és a fellebbezések felterjesztése, illetve a bírósági keresetlevelek kivételével minden saját maga által készített iratot kiadmányozhat. A tervek szerint 2012. 03. 01-től az érdemi döntéseket is kiadmányozhatja. 

Ha a hatáskör címzettje a kiadmányozási jogkör gyakorlója:

Saját hatáskörében saját nevében jogosult kiadmányozásra, a szervezeti egység feladatkörébe tartozó alábbi ügyekben:

Dr. Rapcsák Ágoston (név) gyámhivatal-vezető
(munkakör)

Minden, általa készített irat, továbbá a Dr. Kürti Mónika által hozott érdemi döntések és bírósági keresetlevelek, illetve a fellebbezések felterjesztése tekintetében megilleti a kiadmányozás.

Hegedűs Istvánné (név) gyámhivatali ügyintéző
(munkakör)

A fellebbezések felterjesztése kivételével minden, általa készített irat 

tekintetében megilleti a kiadmányozás.

Dr. Kürti Mónika (név) gyámhivatali ügyintéző
(munkakör)

Az érdemi döntések, a fellebbezések felterjesztése és a bírósági keresetlevelek kivételével minden, általa készített irat tekintetében megilleti a kiadmányozás.

Hajdúszoboszlói Polgármesteri Hivatal
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