KEVERMESI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
5744 Kevermes, Jokai u. 1.sz. J

A KIADMANYQZAS RENDJENEK
SZABALYZATA

Hatalyos: 2020. januar 1. napjatél



A Magyarorszag helyi dnkorméanyzatairol szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény 81. § (3) bekezdés j)
pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a Kevermesi K6z6s Onkormanyzati Hivatalban a kiadmanyozas
rendjét az alabbiak szerint szabalyozom:

1. A Szabalyzat hatilya, célja, tartalma } }
Jelen Szabalyzat hatalya kiterjed a Kevermesi K6z6s Onkormanyzati Hivatalra (a tovabbiakban: KOH).

2. A jegyz6 sajat nevében kiadmanyozza:

a) kozigazgatasi szervekkel, tarshatosagokkal folytatott levelezéseket, felterjesztéseket, tdjékoztatokat,
jelentéseket;

b) jogorvoslattal érintett ligyek felterjesztését az elbird szervhez;

¢) a KOH tevékenységére vonatkozé jelentéseket;

d) 6nkormanyzati és hatosagi tigyben keletkezett iratokat;

e) onkormanyzati €s hatdsagi ligyben kért vagy kiadott allasfoglaldsokat;

f) a munkaltatoi, vagy egyéb munkaltatdi jogkorében keletkezett ligyiratokat;

g) hatosagi ellenérzések alapjan hozott hatarozatokat;

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

i) az orszaggylési képviseloknek, a telepiilési képviseloknek, intézményvezetonek irt leveleket;

j) a jegyzd altalanos feladat- és hataskoreiben keletkezé ligyiratokat;

k) az Onkormanyzat koltségvetésének tervezését, koltségvetési rendelet modositdsat €s a pénzigyi
beszamoldkat elokészitd levelezést, tajékoztatast, adatkérést.

1) a Hivatal koltségvetésének végrehajtasaval osszefliggd dontéseket, hatarozatokat;

m) orszagos, helyi, Onkormdnyzati, nemzetiségi Onkormdanyzati valasztds, népszavazas, népi
kezdeményezéssel kapcsolatos iratokat — mint HVI vezeto;

n) a hat6sagi bizonyitvanyokat és hatsagi igazolasokat;

0) a képviselo-testiilet és bizottsagok részére késziilo elbterjesztéseket, a feladat- €s hatas-korébe esd
dontések végrehajtasarol beszamolokat;

p) a Hivatal miik6dési korében felmeriilé beszerzéseket, megrendeléseket megel6z6 ar-ajanlatot kérd
megkereséseket;

q) sajat gépjarmiivel torténd kikiildetés engedélyezését munkaltatdi jogkdrében;

1) a Hivatal jogi képviseletére vonatkozé dontéseket;

s) kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorében keletkezett iratokat;

t) a helyi ad6zas targykorében keletkezett

ta) a hatarozatokat;

tb) 6nallo jogorvoslattal bird végzéseket;

tc) ado6 és értékbizonyitvanyokat;

td) fizetési felszolitasokat;

te) letiltasokat;

tf) bevallasi kotelezettség teljesitésére vonatkozo felhivast.

3. Az aljegyz0 jogosult kiadmanyozni:
3.1. A jegyz6 tivollétében, vagy akadalyoztatisa esetén:
a) a jegyz0 kiadmanyozasi jogkorébe tartoz6 valamennyi iratot, dontést.

3.2. Sajat nevében kiadmanyozza - jogosult kiadmanyozni:

a) Kisdombegyhidz és Magyardombegyhaz Kozségek Onkormanyzatanak mikodésével osszefliggd,
illetve a Kisdombegyhazi és Magyardombegyhazi Kirendeltségeken indult, lefolytatott eljarasok, ligyek
iratait.

b) a képviseld-testiilet hatarozatainak jegyzOkonyvi kivonatat

c) orszagos, helyi, Onkorminyzati, nemzetiségi Onkormanyzati valasztds, népszavazas, neépi
kezdeményezéssel kapcsolatos tigyviteli iratokat — mint HVI vezetd-helyettes.



4. A beosztott kiztisztviselok kiadmanyozisi joga:

A Hivatal beosztott kdztisztviseldi, e szabalyzat szerint nem rendelkeznek kiadményozasi joggal, az
alabbi kivételektol eltekintve:

a) az anyakdnyvvezetok anyakonyvvezetéi mindségiikben 6nallé kiadményozasi joggal rendelkeznek, a
vonatkozd 4dgazati szabalyozas szerint;

b) hagyatéki iigyekben a leltareléad6 kiadmanyozhat;

c) a képviseld-testiilet hatdrozatainak jegyzokonyvi kivonatit, a kivonatot készitd koztisztviseld
hitelesiti;

d) a jegyz8 €s aljegyzd egyiittes akadalyoztatésa esetén az tigyintézé kiadmanyozhat.

5. A kiadmanyozas gyakorlasa:

a) A 3.1. pont és a 4. d) pont szerinti kiadmanyra r4 kell irni:

»Gacsér Béla jegyzd megbizasabol” szoveget, és alatta fel kell tiintetni a kiadmanyozasra jogosult nevét
és hivatali beosztasat.

b) Minden tligyintézé koteles feltiintetni a nevét, beosztdsat, hivatali telefonszdmat és hivatali e-mail
cimeét az altala készitett valamennyi iraton.

IL.
Elektronikus kiadmanyozas

1. Elektronikus iratot a kiadmanyozdsra jogosult elektronikus al4irdssal latja el az ASP rendszer
iratkezel6 szakrendszerében a bedllitdsok szerint (név, beosztas, szervezet, szervezeti egyseg).

2. Az elektronikus kiadmanyozast id6bélyegzével kell ellatni.

3. Az elektronikus masolatot a Masolatkészitési Szabélyzat szerint az tigyintéz6 latja el elektronikus
aldirassal és idobélyegzbvel.

IIL.
Zaro rendelkezés
1. A kiadmanyozasi szabélyzat 2020. januér 1. napjatél 1ép hatalyba.
2. A Szabalyzat hatalyba 1épésével hatélyukat vesztik a korabban kiadott kiadmanyozasi szabalyzatok.

Kevermes, 2019. december 30.
____,,(/;“,"— g

_.I’ =7
G .'ESFrFéI'a)

jegyzd



.




