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A helyi 6nkormanyzatokrdl szélé tobbszor maédositott 1990. évi LXV. torvény. alapjan, a
Magyarorszagi Gorogok Orszagos Onkormdnyzatanak Hivatala a kovetkez8k szerint
hatarozza meg a kiadmanyozasi rendjét.

1. A szabalyzat célja, tartalma

A szabdlyzat célja a helyi 6nkormanyzatokrdl sz6l6 torvényben kapott felhatalmazas szerint a
kiadmanyozas helyi rendjének szabalyozasa.

A szabalyzat tartalmazza a kdvetkez6 témakoroket:

- szabdlyzat hatalya,

- értelmezd rendelkezések,

- kiadmanyozas tartalma,

- a kiadmanyozasi jog gyakorlasara vonatkozé szabalyok,
- a kiadmanyozasra jogosultak,

- zaro rendelkezések.

2. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Hivatalnal foglalkoztatott alkalmazottakra akkor, ha
6k a hivatali hataskorbe tartozo Ggyben jarnak el.

3. Ertelmezd rendelkezések

Kiadmanyozo: a hivatalvezet6 altal kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

Kiadmanyozas: a mar felllvizsgalt végleges kiadmany jovédhagyasa elintézés tervezet
letisztazhatdsaganak, véglegesithetGségének engedélyezése a kiadmanyozasra jogosult
részérél.

Kiadmany: A jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
aldirassal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanyozasi jog: A kiadmanyozasi jog a hataskor atruhazasahoz kapcsolddik, a hataskor
birtokosat megilleté jog. A hatdskor birtokosa a dontés kompetencidjat, illetve annak egy
részét, jogszabalyban meghatarozott mddon, irasban atruhazhatja.

A kiadmdnyozasi jog gyakorlasaval a hataskor cimzettje és a kiadmanyozé kiilon valik.

A hatdskor cimzettje és a kiadmanyozo felel6ssége a dontésért egyetemleges.

4. A kiadmanyozas tartalma
A kiadmanyozas magaban foglalja:
- az irasbeli intézkedés kiadasanak jogat,

- az érdemi dontéshozas jogat, valamint
- a vonatkoz6 ligyirat irattarba helyezésének a jogat.
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4.1. Az irasbeli intézkedés
Az irdsbeli intézkedésre jogosultnak joga van arra, hogy

a) irasban

- véleményt nyilvanitson,

- kdzbensé intézkedést tegyen,
- intézkedéstervet adjon ki;

b) szdéban vagy irasban utasitast adjon ligyintéz6nek meghatdrozott tartalmd dontés-
tervezet, intézkedés tervezet

- elGkészitésére,

- Osszeallitasara.

4.2. Erdemi dontés joga

Az irasbeli intézkedés, a dontés meghozatala az alabbi formaban torténhet:
- hatarozat,

- ideiglenes intézkedés,

- egyezség jovahagyasa,

- hatdrozat jellegi okirat,

4.3. Az ligyirat irattarba helyezése

Az Ugyirat irattarba helyezése az ligyirat lezarasat jelenti.

A kiadmanyozasi joggal felruhdzott személy joga, hogy az Ulgyiratot egy egyedi eljarasban
keletkezett valamennyi iratot, ligyiratdarabot lezartnak nyilvanitsa.

Gondoskodnia kell arrdl, hogy az lgyirat irattarozasra keriljon, irattari tételszammal keriljon
ellatasra.

4.4. Az ligyintézést végzo6 személy feladatai
Az lgyintézésért felel8s személynek az eljaras soran az alabbi feladatokat kell ellatnia:

a) minden lgyintéz6nek:

- at kell tanulmanyoznia az ligyre vonatkozd iratokat és mas informaciokat,

- sziikség szerint intézkednie kell a korabban keletkezett iratok potldlagos dsszegylijtésérdl,
csatolasardl,

- gondoskodnia kell arrdl, hogy az liggyel kapcsolatban a szlikséges allasfoglalasok, egyéb
mas szervhez, szervezeti egységhez kapcsolodd eljardsi cselekmények végrehajtasa
megtorténjen,

- feljegyzést, jegyz6kdnyvet készit az ligy kapcsan lefolytatott

- targyalasrol,

- értekezletrdl,

- megbeszélésrdl,

- megallapodasral,

- egyeztetésral.
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A feljegyzést, jegyz6konyvet az lgyirat részeként kezeli.
a) megallapitasait, javaslatat az Gigyiratban 0sszegzi, elkésziti a kiadmany tervezetet.
b) a kiadmdnyozasra jogosult lgyintézé az el6z6eken tul kiadmanyozza az Ugyiratot, feljegyzi
bizonylatra/dokumentumra a kiadéi utasitasokat.
c) a kiadmanyozasra nem jogosult ligyintéz6
- tovabbitja az lgyiratot a kiadmanyozasra jogosulthoz,
- gondoskodik arrdl, hogy a kiadmanyozasra jogosult szamara legyen elegendé id6 a
kiadmdanyozasra, a dontéshozatalra,
- a dontéshozatalt kovetéen a kiadmanyozd utasitasara visszaveszi az Ugyiratot,
véglegesiti a dontést, majd atadja alairasra.

5. A kiadmanyozasi jog gyakorlasara vonatkozo szabalyok
5.1. A kiadmanyozasi jog gyakorlasanak feltétele

A kiadmanyozasi jog gyakorlasanak feltététele a hataskorrel rendelkez6 személy altal irasban
rogzitett felhatalmazas, megbizas a jogkor gyakorldsara.

A kiadmanyozasi jog lehet:
- folyamatos,
- eseti.

Folyamatos a kiadmanyozasi jog, melyet meghatdrozott munkakor betoltésére, altalanos
érvénnyel kap az érintett. E jog a visszavonasig érvényes. A jogot a kiadmanyozé egy-egy
konkrét alkalomra, pl.: kizaras miatt elveszitheti.

Eseti kiadmanyozasi jog, valamely meghatarozott ligyre, eljarasra vonatkozik.
Az eseti kiadmanyozasi joggal kapcsolatosan adott felhatalmazast a szabdlyzathoz
kapcsolddva gylijteni kell, a felhatalmazasokrdl nyilvantartast kell vezetni.

5.2. A kiadmanyok aldirasa, hitelesitése

A kiadmanyokon a kiadmanyozasi jogkorrel rendelkez6 a sajatkez( aldirdasahoz,
hitelesitéséhez hasznalhatja a Hivatali korbélyegz6t.

5.3. A kiadmanyozo tavollétében a kiadmanyozasi jog gyakorlasa

A kiadmanyozo tavollétében a kiadmanyozast az adott Gigyben szintén kiadmanyozé személy
végezheti el.

Amennyiben adott ligyben csak egy kiadmanyozd van, a kiadmanyozast elvégezheti:

- az eseti felhatalmazassal rendelkez6 kiadmanyozo, illetve

- a hataskor jogosultja.

Adott Ugy kiadmanyozasardl a kiadmanyozd tavollétében mas kiadmdanyozd csak akkor
gondoskodhat, ha az adott (igy természete, a vonatkozo hatarid6k miatt arra sziikség van.
(ElSre lathatolag rovid id6tartamu tavollét esetében indokolatlan mas személlyel ellatatni a
feladatot.)
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Az ligy eredeti kiadmanyozdja helyett mas kiadmanyozd kijelolésének, illetve az Ugy
atvételének szikségességrdl a hataskorrel rendelkez6 személy dont.

5.4. Kizaras

Az adott ligyben kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezé vezet6 nem vehet részt
- sajat tigyének, illetve
- hozzatartozdja ligyének elintézésében.

A kiadmanyozasi joggal rendelkezd a hivatalvezetének haladéktalanul, de legkésébb az ok
felmeriilésétdl szamitott 3 napon belil kdteles bejelenteni, ha vele szemben kizarasi ok all
fenn.

A hivatalvezet6 a kizaras targyaban dont a kizards sziikségességérdl. Ha indokoltnak tartja
masik tgyintéz6t jeldl ki, illetve a kizart ligyintézd altal elvégzett egyes eljarasi cselekményt
megismételteti.

A hivatalvezet6 az adott kiadmanyozasi joggal rendelkezd ligyintézé helyett eseti jelleggel
mast jogosit fel a kiadmanyozdsra. Az eseti kiadmanyozasi joggyakorldsra torténd
feljogositasrdl irdsbeli feljegyzést kell késziteni.

5.5. Iratbetekintési jog gyakorldssal kapcsolatos konzultacié

Az iratbetekintésrgl az (gyintéz6 indokolt esetben a kiadmanyozasi jogkorrel felruhazott
személlyel vald konzultacié alapjan dont.

A konzultacid szikséges akkor, ha a tanu adatainak védelme indokolja.

6. A kiadmanyozasra jogosultak

6.1. Az 6nallé kiadmanyozasi jogkor

A Hivatalban kiadmanyozasra jogosultak

- a hivatalvezetd,

- a gazdasagi vezetd.

Az 6ndllé kiadmanyozasra jogosultak munkakérére, beosztdsara jogszabalyok hatarozzak
meg a sajat hataskort.

6.2. Kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa a hataskorgyakorldja altal adott felhatalmazas,
megbizas alapjan

Az 06nallé6 kiadmanyozasi jogkorrel rendelkez6 munkakort betdltd személy jogosult a
hataskore gyakorlasara kiadmanyozot felhatalmazni, megbizni.

A kiadmanyozé szamara meg kell adni azt, hogy a hataskor gyakorlasara jogosult személy
helyett mely ligyekben, eljarasban gyakorolhatja a kiadmanyozasi jogot.
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6.3. A kiadmanyozas rendje

A kiadmdnyozas rendjére vonatkozo meghatdrozast a melléklet tartalmazza.
7. Zaro6 rendelkezések

Jelen Kiadmanyozasi Szabalyzat az elfogadds napjan |ép hatdlyba.

A Kiadmdnyozasi Szabalyzatot az MGOO Koézgylilése a 37/2016 (11.03.) sz. hatdrozatéval
elfogadta.

Kelt: Budapest, 2016. januar 7.

Osszeallitotta:

Hristodoulou Konstantinos
Hivatalvezet

Melléklet

1. szdmu melléklet

A kiadmdnyozasi jogok gyakorlasarol
2. szamu melléklet

A k6z06s kiadmanyozas
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1. szamu melléklet

A kiadmanyozasi

jogok gyakorlairdl

(altaldnos, folyamatos kiadmanyozasi joggal rendelkez6k)

HivatalvezetGi feladat és hataskore

Kiadmanyozasra jogosult

Munkakor

Név

Testiileti miikodésével kapcsolatos hatdaskérok

- 6nkormanyzati rendelet kihirdetése

Hivatalvezet6

- 6nkormanyzati jegyz6konyv alairasa

Hivatalvezet

jegyz6konyvkészités, jegyz6konyv
megkiildés

Titkarsag

Képviselébtestiilet tagjaival kapcsolatos hatdskérdk

- felvilagositas adas a képvisel6knek

minden munkakor,
amelyik a kérdésben
érintett

Elnék kapcsolatos hatdskorék

- Ugyek dontésre el6készitése

| Hivatalvezet

Gazdalkodds

rendelet tervezetek és elGterjesztések,
koltségvetési koncepcid elkészitése

gazdasagi vezets

- rendelet tervezet és elGterjesztés testiileti
beterjesztésre torténd jévahagydsa

Hivatalvezet6

el6irdnyzat felhaszndlasi Gtemterv,
jovahagyott terv aktualizaldsa

a

gazdasagi vezets

- pénzgazdalkodasi jogkor gyakorlas kilon | kalon szabalyzat

szabdlyzat szerint szerint

- szamviteli szabalyzatok elkészittetése gazdasagi vezets

- szamviteli szabalyzatok elkészitése és|gazdasagi vezetd,

feltlvizsgalata megbizott

- szamlarend elkészittetése gazdasagi vezetd,
megbizott

- szamlarend elkészitése és fellilvizsgalata gazdasagi vezetd,
megbizott

- gazdalkodas iranyitasa Hivatalvezet6

Belsé ellendrzés

- belsé ellenGrzési vezet6 4dltal ellatott| Hivatalvezets

feladatok

hivatalvezet6i feladatok

dontés el6készités

el6készitése,

Pénzlgyi Ggyintézd

- dontés (hivatalvezet6 hataskorébe tartozo
tgyekben)

Hivatalvezet6

Vagyon

- vagyonnal kapcsolatos rendelet tervezet, és

gazdasagi vezets
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hatarozat tervezet el6készitése

rendelet illetve hatarozat tervezet

beterjesztés el6tti jovahagydsa

Hivatalvezet6

- vagyonnyilvantartas

pénziigyi ligyintézd

Iratkezelés

- iratkezelési szabalyzat szerint

iratkezelési szabalyzat
szerint

Helyiséggazddlkodads

- kapcsolatos rendelet tervezet, és hatarozat
tervezet el6készitése

Titkarsag

- rendelet illetve hatarozattervezet
beterjesztés el6tti jovahagydsa

Hivatalvezet6

- szerz6dések, megallapodasok el6készitése

Titkarsag

Adatvédelem

- A személyes adatok védelmére vonatkozo
szabdlyzat szerint

szabalyzat szerint,
hivatalvezet6

Koztisztviseléi  jogviszonnyal kapcsolatos
feladatok

- palyazat kiiras

Hivatalvezet6

- jogviszony létesitéssel, megszintetéssel
kapcsolatos dontési jogkor

Hivatalvezet6

- jogviszonnyal kapcsolatos feladatok
el6készitése

Pénzigyi ligyintéz6

Vdlasztdasok

- valasztasi névjegyzék Osszedllitdsa és
vezetése

Titkarsag

- vdlasztdsokkal kapcsolatos szervezés,
dontés

- valasztas pénzigyi feladatai

pénzigyi ligyintéz6

Kozérdekii bejelentés, panasz

- az Ugy kivizsgaldsa

Titkarsag

- Ugyben dontés — ha az hivatalvezetdGi
hatdaskor -

Hivatalvezet6
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2. szamu melléklet

A koz0s kiadmanyozas
(altaldnos, folyamatos kiadmanyozasi joggal rendelkez6k)

Kiadmanyozasra jogosultak

Ugyfaijt S
gyfajta megnevezése Munkakér ‘ Név

Onkormdnyzati miikédés

. . . Hivatalvezet6
- 6nkormanyzati rendeletek —
Elnok
L et . - . Hivatalvezet6
- képvisel6-testileti Glések jegyz6kdnyvei =
Elnok
. , , , Hivatalvezetd
- 6nkormanyzat altal hozott hatarozatok EInoK
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