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OCSODI POLGARMESTERI HIVATAL
KIADMANYOQOZASI SZABALYZATA

A Magyarorszag helyi ¢énkormdnyzatairél sz6lo 2011. évi CLXXXIX. tv. 67. § (1) bekezdés e)
pontjaban és a 81. § (3) bekezdés j) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan az Ocsédi Polgarmesteri
Hivatalban (a tovabbiakban: Hivatal) a kiadmanyozas rendjét az alabbiak szerint szabalyozzuk.

A Szabalyzat hatalya kiterjed

- az Ocsodi Polgarmesteri Hivatalnél,

- Ocs6d Nagykézségi Onkormanyzatnal,

- Ocséd Nagykézség Roma Nemzetiségi Onkorményzatanal,
keletkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra, a jegyzdre, a hivatal minden koztisztvisel8jére,
tigykezel6jére €s munkavallalojara.

Ertelmezo rendelkezések

Kiadmdnynak minésiil minden jovdhagyds utan letisztazott és a kiadmanyozésra jogosult részérél
hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanynak mindsiil a hatdrozat, végzés, egyezség jOvahagydsa, hatdsagi szerzédés, hatdsagi
bizonyitvany, igazolvany és nyilvantartds.

Kiadmanyozds: a mar fellilvizsgalt végleges kiadmany-tervezet jovahagydsa, letisztdzhatdsiga,
elkiildhetoségének engedélyezése a kiadmanyozésra jogosult részérol.

Kiadmdnyozé: a jegyzé részér6l kiadmdanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

Altalanos rendelkezések

Az iratok az arra jogosult aldirdsival /kiadmanyozasaval/ valnak hivatali intézkedéssé, illetve
hatarozatta. A kiadmanyozasi jogot ugy kell meghatarozni, hogy a jogszeriiségi és szakszerfiségi
kovetelmények mellett biztositsa a gyors tigyintézést. A kiadmanyozasi jog az ligyben t6rténé érdemi
dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozésra jogosult felelés az intézkedés szakmai tartalmaért, az
iratkezelésre és a hataridékre vonatkozo szabalyok betartasaért.

OCSODI POLGARMESTERI HIVATAL
ES OCSOD NAGYKOZSEGI ONKORMANYZAT

1. A polgarmester kiadmanyozza

1.1. Az 6nkormanyzat nevében:

a) a képviseldtestiilet feladat- és hataskorébe tartozo ligyekben keletkezett ligyiratokat, testiileti
beszamolodkat, tajékoztatokat,

b) kormanyzati szervekkel folytatott levelezéseket, kérelmeket, felterjesztéseket,

c) Onkormanyzati igyekben a tomegkommunikacio részére adott tajékoztatasokat,

d) azokat a képviselO-testiileti, bizottsagi eldterjesztéseket, amelyeknél eléadoként a képviseld-
testiillet munkatervében, vagy hatarozatdban megjeldlte,
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dnkorményzati tigyekben jogi képviseletre vonatkozo megbizast,

az onkormanyzatok kozotti kiil- €s belkapcesolatok ligyében keletkezett iratokat,

kiilsé szervekhez irdnyuld onkormanyzati feladatokkal dsszefiiggd megkereséseket, illetve e
korben a polgarmesterhez cimzett megkeresésekre adott valaszokat.

1.2. Sajat nevében:

torvény altal hataskdrébe utalt allamigazgatasi igyekben és hatdsdgi jogkdrben keletkezett
ratokat,

az ellendrzési programokat €s az ellenérzések megbizo leveleit,

a polgarmester nevére erkezett kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott véilaszokat,

a hivatalt érinté polgarmesteri intézkedéseket, korleveleket,

az intézményeknek sz616 intézkedéseket, korleveleket,

az 6nkormanyzat atruhazott hataskérében hozott dontéseket,

a hataskorébe tartozo munkaltatoi jogok gyakorlasa soran keletkezett iratokat,

a képviseld-testiilet altal az SZMSZ-ben vagy mas helyi rendeletben a polgarmesterre
atruhazott feladat- és hataskorben hozott dontéseket,

kotelezettségvallalasi, teljesités igazolasi és utalvanyozasi jogkorébe tartozo iratokat.

2. Az alpolgdrmester kiadmanyozza:

a)
b)

a polgarmester tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén mindazokat az iratokat, amelyeket
a polgarmester az dnkormanyzat nevében, valamint sajat hataskorében kiadmanyoz,
mindazon ligyekben keletkezett iratokat, amelyekkel a polgarmester megbizza.

3. A jegyz6 kiadmanyozza:

a)

b)
c)

d)
e)

f)
g)

a felsébb szintli kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket, felterjesztéseket,
tajékoztatasokat, jelentéseket,

a Polgérmesteri Hivatal tevékenységére vonatkozoé jelentéseket,

a hataskorébe tartozd kozszolgdlati targykorben keletkezett iratokat, munkaiigyekben
keletkez6 ligyiratokat, a munkaltatdi jog gyakorlasa soran keletkezett iratokat,

hatésagi ellendrzések alapjan hozott hatarozatokat,

a jegyz0 hataskorébe tartozd munkatigyi ligyekben keletkez6 ligyiratokat, a munkaltatdi jog
gyakorlasa sordn keletkezett iratokat,

a hataskorébe tartozd allamigazgatasi ligyekben hozott hatarozatokat,

a polgarmester akadalyoztatisa esetén — az alpolgarmester intézkedéséig — az 6nkormanyzat
atruhazott hataskérében hozott hatosagi dontéseket,

intézményeknek szo6l6 intézkedéseket,

a sajat nevére érkezo kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott valaszokat,

jogorvoslattal megtdmadott tigyek felterjesztése az elbirald szervhez,

allasfoglalas kérése énkormanyzati és hatdsagi igyben,

kéltségvetés végrehajtasaval dsszefliggd dontéseket, hatarozatokat, ligyiratokat,
orszaggyllési képviseldk, eurdpai parlamenti képviseldk, helyi dnkormanyzati képviseldk,
polgarmester, nemzetiségi Onkormanyzati képviselok valasztasa, orszdgos és helyi
népszavazas, illetve népi kezdeményezés soran keletkezett ligyiratokat,

kdztartozasrol kialakitott hatdsagi bizonyitvanyokat,

a képviseld-testiillet és a bizottsagok részére készillé feladat- és hataskdrébe tartozd
el6terjesztéseket, dontéstervezeteket,

sajat gépjarmuvel torténd kikiildetés engedélyezését,
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q) kotelezettségvallalas, teljesités igazolds, utalvanyozds, jogi ellenjegyzés jogkdrében
keletkezett iratokat.

Tovabbd mindazokban az iigyekben keletkezett iratokat, amelyekben a hivatal dolgozéja e

szabdlyzat szerint nem kapott kiadmanyozasi jogot.

4. A polgarmester és a jegyz6 egyiittesen jogosult kiadmanyozni:

a) az 6nkormdanyzat rendeleteit, valamint a képvisel6-testiileti iilésrol késziilt jegyzékonyveket,

b) a pénziigyi és vagyoni koételezettségvallalassal jard tigyekben keletkezett iigyiratokat,
szerzOdéseket,

c) aPolgarmesteri Hivatal miikddésére vonatkozo szabalyzatokat,

d) apolgérmester egyetértéséhez kitott munkatigyi okmanyokat.

5. A Polgarmesteri Hivatal iigyintézoje kiadmanyozza:

a) a munkakorében a polgarmester, jegyz0 kiadmanyozasa ald nem tartozé elséfoku dontéseket,
iratokat, bizonyitvanyokat, igazoldsokat, felhivasokat, értesitéseket,

b) az dllampolgarok felé kiadott idézéseket,

c) vizsgalati jegyzOkonyveket,

d) a tarsszervekhez és egyéb szervek ligyintézéihez a munkakorébe tartozé tigyekben kiildstt
megkereséseket, értesitéseket, atiratokat,

e) tgyfélnek sz6l6 nem érdemi dontésii leveleket.

6. Az anyakonyvvezeté kiadmanyozza:

Az anyakdnyvi torvény ¢és kormédnyrendelet szerinti anyakonyvi eljards sordn keletkezett
dokumentumokat.

OCSOD NAGYKOZSEG ROMA NEMZETISEGI ONKORMANYZATA

A Roma Nemzetiségi Onkormanyzat elnoke kiadmanyozza:

A kiadmanyozasi jogot fOszabalyként hatdskorének megfelelden az elndk gyakorolja,
akadalyoztatdsa esetén az elnGkhelyettes.

A Roma Nemzetiségi Onkormanyzat nevében, illetve az elndk éltal készitett vagy készitetett iratok
kiadmanyozasara az elnok jogosult.

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat 2023. szeptember 1. napjan 1ép hatdlyba, ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a 2019.
januar 2.-an kiadott kiadmanyozas és a kotelezettségvallalas rendjér6l szolo szabélyzat.

A szabalyzat tartalmat érinté jogszabalyi valtozasok esetén a szabalyzatot 90 napon beliil ki kell
egesziteni, szitkség esetén modositani kell.

A szabdlyzat rendelkezéseinek megismertetése: A koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik a
szabalyzatban foglaltak érintettekkel t6rténd megismertetésérdl. A szervezeti egységek vezetdi
megismerési nyilatkozat alairasaval dokumentaljak, hogy a szabélyzatban foglaltakat megismerték.
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A vezetdk kotelesek megismertetni a szabalyzatot valamennyi, irdnyitidsuk ald tartozd, érintett
dolgozéval. A szabdlyzat megismertetése torténhet a helyben szokdsos mddon is.

Ocséd, 2023. szeptember 1.
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Soha Attila
> polgarmester
0d\Nagykdzségi Onkormanyzat
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Kolompar'Tamas
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FELHATALMAZAS
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tisztség

részere
Az Ocsbdi Polgarmesteri Hivatal Kiadméanyozasi szabalyzata alapjan
FELHATALMAZOM ONT

hogy tavollétem, akadalyoztatdsom esetén a (szervezet megnevezése) vonatkozdsdban a
kiadmanyozasi jogot teljes jogkorrel gyakorolja.

felhatalmazo

NYILATKOZAT

A kiadméanyozasi jogkOr gyakorldsara vonatkozé felhatalmazast tudomdasul veszem, az arra
vonatkozd feladatokat €s feleldsséget megismertem.

DAt sovsesn s

..............................................

felhatalmazott személy



