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Ikt. sz.: 01/57372/2024.
Szeged Megyei Jogu Varos tisztségviseloi és Polgarmesteri Hivatala
kiadmanyozasi rendjének szabalyozasarol

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 67. § (1) bekezdés

e)

pontjaban, valamint a 81. § (3) bekezdes j) pontjaban foglalt felhatalmazés alapjan Szeged

Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalaban a kiadmanyozas rendjét - a szakszerii, rugalmas
és hatékony Ugyintézés, valamint az aranyos munkamegosztas érvenyestlése érdekében - az
alabbiak szerint szabalyozzuk:

I. Fejezet
Szeged Megyei Jogu Varos Kozgyiilésének, tisztségvisel6inek kiadmanyozasi jogkore

1./ Az Onkormanyzat képvisel-testiiletének megnevezése és cime:

Szeged Megyei Jogu Varos Kozgytilése
Szeged, Széchenyi tér 10.

2./ Szeged Meqgyei Jogui Varos Kozgylilése tisztségviseldinek megnevezése és cime:

Dr. Botka Laszl6 polgarmester

Dr. Kovacs Tamas Baldzs gazdasagi alpolgarmester
Nagy Sandor varosfejlesztési alpolgarmester

Dr. Binszki Jozsef varospolitikai alpolgarmester
Szeged, Széchenyi tér 10.

3./a) Az 1. pontban irt megnevezés és ,,Szeged Varos Polgarmestere” valamint "Szeged Megyei

Jogu Viaros Jegyzdje" feliratu, Magyarorszdg hivatalos cimerével ellatott bélyegz6
hasznaland6 a K6zgyiilés, mint testiilet altal hozott és a polgarmester, valamint a jegyz6 altal
kiadményozott rendeleten.

b) Az 1. pontban irt megnevezés alkalmazandd, amennyiben a K6zgyiilés, mint testiilet nevében

c)

torténik az intézkedés. Ez esetben a kiadméanyozas joga a jegyzOkonyvi kivonatokon
(hatarozatok) a polgarmestert és a jegyzot illeti meg, bélyegzoként a "Szeged Megyei Jogu
Varos Polgarmesteri Hivatala" felirata bélyegz6 hasznalando. Amennyiben a jegyz6konyvi
kivonatokon (hatarozatokon) a polgarmester és a jegyz6 neve mellett az ,,s.k.” jelzés
szerepel, a jegyzOkonyv vezetdje azt sajat kezilileg alairja és bélyegzoként a "Szeged Megyei
Jogu Véros Polgarmesteri Hivatala™ felirata bélyegzé hasznalando.
Az elektronikus Ugyintézés (tovabbiakban:E-ligyintézés) sordn keletkezett iratok esetében
ASP, E-szignd vagy Adobe Reader szoftvererekkel torténik az alairas. Mindharom esetben a
NISZ Zrt altal biztositott alairé tanudsitvany és idobélyeg kertil a dokumentumra.
(tovabbiakban: elektronikus alairas)

Az 1. pontban irt megjelolés a Kozgyiilés szakbizottsdgara utald kiegészitéssel
alkalmazando, amennyiben a Kozgytilés valamely szakbizottsdga nevében torténik az
intézkedés. A bizottsagi jegyz6konyvek esetén a kiadmanyozas joga a szakbizottsag elnokét
és a bizottsag alelnokét egyiittesen illeti meg, a bizottsag tigyviteli titkara azt sajat keziileg
alairja, és bélyegzdként a "Szeged Megyei Jogu Viaros Polgadrmesteri Hivatala" felirat
bélyegz6 hasznalandd. Az elndk vagy alelndk tavolléte esetén a bizottsdg szervezeti €s
miikddési szabalyzatdban meghatarozott modon kijeldlt bizottsagi tagot, ennek hidnyaban
az aléirasra felkért tagot illeti meg a kiadmanyozas joga. Amennyiben a jegyzOkonyvi



kivonatokon (hatarozatokon) az elndk €s az alelnok (tavollévo elndkdt/alelnokot helyettesitd
tag) neve mellett az ,,s.K.” jelzés szerepel, az tigyviteli titkar azt sajat kezlileg alairja és
bélyegzoként a "Szeged Megyei Joghi Varos Polgarmesteri Hivatala" felirata bélyegzd
hasznalando, vagy elektronikus dokumentumként a kivonatot az tigyviteli titkar elektronikus
alairassal latja el.

d) A Kozgytilés tisztségviselbire utald 2. pontban irt megjelolés alkalmazandé minden altaluk
kiadando intézkedés esetén. Bélyegzoként a tisztségviseld bélyegzdje hasznalando, ,,Szeged
varos Polgarmestere/Szeged Varos Alpolgarmestere/Szeged Megyei Jogu Varos Gazdasagi
Alpolgarmestere/Szeged Megyei Jogu Varos Vaérosfejlesztési Alpolgarmestere/Szeged
Megyei Jogu Varos Varospolitikai Alpolgarmestere felirattal, Magyarorszag hivatalos
cimerével. A tisztségvisel6k is jogosultak az E-ugyintézés soran keletkezett dokumentum
elektronikus alairasara.

Il. Fejezet
Szeged Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak szervezeti tagozodasa

1./ A Polgarmester megnevezése és cime:
Dr. Botka Laszl6
Szeged, Széchenyi tér 10.

1.1/ Onkorméanyzati Fétanacsadok
Szeged, Széchenyi tér 10.

2./ Az alpolgarmesterek megnevezése és cime:
Dr. Kovacs Tamas Balazs
Nagy Sandor
Dr. Binszki Jozsef
Szeged, Széchenyi tér 10.

3./ AlJegyzd megneve;ése ¢és cime:
Dr. Martonosi Eva
Szeged, Széchenyi tér 10.

4./ Az Aljegyz6k megnevezése és cime:
Dr. Kopasz Vanda (hatdsagi aljegyz6)
Szeged, Széchenyi tér 10.
Dr. Varga Ildik6 (gazdalkodasi aljegyz6)
Szeged, Széchenyi tér 10.

5./ SZMJV Polgarmesteri Hivatala és belsd szervezeti egységeinek megnevezése és cime:
Szeged Megyei Jogu Véaros Polgarmesteri Hivatala
Szeged, Széchenyi tér 10-11.

Szervezeti tagozddasa
Addiroda
Szeged, Huszar utca 1.

Fejlesztési Iroda



Szeged, Széchenyi tér 10.
Varosrendezési Osztaly (Féépitész) — Szeged, Széchenyi tér 11.

Human Kdzszolgaltatasi Iroda
Szeged, Széchenyi tér 11.

Igazgatasi Iroda

Szeged, Széchenyi tér 11.

(Anyakonyvi Csoport és Kézponti Cimregiszter Csoport Szeged, Huszér u. 1.
Kiskundorozsmai Hivatali Kirendeltség Szeged, Negyvennyolcas u. 12.
Széregi Hivatali Kirendeltség Szeged, Szerb u. 21.

Tapéi Hivatali Kirendeltség Szeged, Honfoglalas u.73.)

Jegyz6i Iroda
Szeged, Széchenyi tér 10.
(Ellaté Osztaly és Onkormanyzati Csoport — Szeged, Kiss Erné utca 3.)

Kodzgazdasagi Iroda
Szeged, Széchenyi tér 11.

Kulturélis és Szervezési Iroda
Szeged Széchenyi ter 10.

Varosuzemeltetési Iroda
Szeged, Széchenyi tér 11.
(Kozteriilet-felligyeleti Csoport - Szeged, Huszar utca 1.)

Belso Ellendrzési Osztaly
Szeged, Huszar utca 1.

Személyzeti Osztaly
Szeged, Széchenyi tér 10.

6./ A ,,Szeged Megyei Jogu Varos Jegyzbje” megnevezés hasznalandé azon feladatok ellatasa
korében, amelyben a jegyzd a kiadmanyozas jogat fenntartotta. Bélyegzdként "Szeged Megyei
Jogh Varos Jegyzo6je" feliratt, és Magyarorszdg hivatalos cimerével ellatott bélyegzo
hasznalando.

A ,,Szeged Megyei Jogl Varos Jegyz6jétol” és ,,Szeged Megyei Joga Varos Polgarmesterét6l”
megnevezeés haszndlandd azon feladatok ellatdsa korében, amelyben az 5./ pontban irt belsd
szervezeti egység valamelyike a polgarmester, illetve a jegyzé hataskorében eljarva,
kiadmanyozasi jogkorrel felruhdzva - érdemi hatarozatban, illetve végzésben - intézkedik.
Bélyegzéként "Szeged Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala" felirata bélyegzo
hasznalando, amelyen Magyarorszag hivatalos cimere szerepel.

A belsé szervezeti egység feladatkorébe tartozo iigyekben keletkezett egyéb iratokon
(tArshatdsdg megkeresése, tulajdoni lap keérése stb.) az 5./ pontban irt - belsé szervezeti egységre
utalo - megnevezés hasznalando, amennyiben a bels6 szervezeti egység a tisztségviselok, illetve



a jegyz6 hataskorében eljarva, kiadméanyozasi jogkdorrel felruhazva intézkedik. Bélyegzoként
"Szeged Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala" felirata bélyegzé hasznalando, amelyen
Magyarorszag hivatalos cimere szerepel.

Az E-ligyintézés soran keletkezett iratokat a kiadmanyozo elektronikus alairassal latja el.
Nagyobb példanyszdmban készitett iratok és dokumentumok esetén, amennyiben legalabb egy
példanyt a kiadmanyozo6 sajat keziileg alair, a tobbi példanyon elegendd a kiadmanyoz6 alakhi
alairasmintdja. Bélyegzoként minden példanyon a kiadméanyozo szerv hivatalos bélyegzdjének
lenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd, ha a kiadmanyon a kiadméanyozo6 neve mellett az ,,S.K.”
jelzés, vagy a kiadmanyoz6 alakhii aldirasmintaja és a kiadmanyozo szerv hivatalos
bélyegzdjének lenyomata szerepel.

A bélyegzok nyilvantartasarol az Ellatoé Osztaly gondoskodik.

I11. Fejezet
A kiadméanyozas joganak gyakorlasa

1./ A polgarmester kiadmanyozza:

- Magyarorszag Koztarsasagi EIndkéhez,

- az Orszaggylilés Elnokéhez,

- a Miniszterelnokhoz,

- aminiszterekhez,

- az orszagos hataskorl szervek vezetdihez,

- amegyei kdzgylilések elnokeihez,

- atelepulések polgarmestereihez,

- az 6nkorményzatok szovetségeihez,

- akulfoldi 6nkormanyzatokhoz, nemzetkdzi 6nkormanyzati szervezetekhez
- kiildend¢ eléterjesztéseket, jelentéseket, atiratokat.

Kiadmanyozza tovabba:

- Szeged Megyei Jog Varos Kozgylilésének meghivoit,

- afeladatkorébe tartozo, sajat hataskorében tartott kozgytilési (bizottsagi) eldterjesztéseket,
beszamolokat, jelentéseket, tajekoztatokat,

- akozgytlés jegyzOkonyveit, dontéseit - a jegyzovel kozosen,

- abizottsag 6sszehivasara vonatkozo inditvanyat,

- a bizottsag, részonkormanyzat hatarozatat felfiiggeszto intézkedését,

- a bizottsdg elnokével osszefliggésben felmerilt dsszeferhetetlenségi ligyben keletkezett
iratokat,

- az 6nkorményzat jogi képviseletére iranyulé meghatalmazast,

- SZMIJV Polgarmesteri Hivatala irdnyitasaval 6sszefliggésben kiadott belsé szabalyzatokat,
utasitasokat, egyéb intézkedéseket,

- SZMJV Polgarmesteri Hivatala Egységes Kozszolgalati Szabalyzata 2.8-aban
meghatarozott munkaltatdi jogok gyakorlasaval 6sszefliggésben keletkezett iratokat,



az Onkorményzat Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatarél szoldé 18/2019. (X.25.)
onkormanyzati rendelet 2. sz. mellékletében megjel6lt hataskorokben meghozott
donteseket,

a helyi védett épitészeti értékek onkormanyzati tAmogatasu palyazatanak végsd dontésrol
sz0l0 értesitesét,
a telepllésrendezési eszkdzok készitésere/madositasara vonatkozo eljards folyamatahoz
kapcsolodo iratanyagot.
az egyes tervek, illetve programok kornyezeti vizsgalatarol sz6l6 2/2005. (1.11.) Korm.
rendelet egyeztetési eljardsaban keletkez6 iratanyagot,
azokat a nevére erkezett megkeresésekre adott valaszokat, amely esetekben személyesen
intézkedik, illetve amelyeket erre iranyuld feljegyzéssel lat el,
az onkormanyzati fétanacsadok altal készitett minden iratot,
vagyonbiztositassal kapcsolatos tajékoztatast, levelezést
az Onkormanyzat intézményeinek kozalkalmazottjai, valamint munkavallal6i esetében az
onkorményzati  lakasépitési tdmogatdssal kapcsolatos jelzdlogjog atjegyzéshez
hozzajarulast,
MAK altal rendszeresitett nyomtatvanyokat,
minden olyan tgyben keletkezett iratot, melynek kiadméanyozasat maganak fenntartja,
illetve az atadott kiadmanyozasi jogkdrt visszavonja.

A munkaltatdi és eqyéb munkéltatéi jogok gyakorldsaval osszefiiggésben:

az alpolgarmesterek, valamint a jegyz6 szabadsaganak engedélyezését,

jutalom kifizetését az alpolgarmesterek, valamint a jegyz0 részére,

az alpolgarmesterek ¢és a jegyzd kozszolgalati jogviszonyaval kapcsolatos munkaltatoi
igazolasokat,

az Onkormanyzati fotandcsadok feletti munkaltatoi jogkor gyakorlasaval Osszefiiggd
dontéseket, melyek adminisztrativ feladatait a Kulturalis és Szervezési Iroda Titkarsagi
Csoportja latja el,

az Onkormanyzati intézmények, gazdasagi tarsasagok vezetdinek kitlintetéséhez
kapcsolodo felterjesztési iratokat,

2./ Az alpolgarmesterek kiadményozzak:

Nagy Sandor varosfejlesztési alpolgarmester kiadmanyozza a polgarmester altalanos
helyettesekent az 1. pontban felsorolt iratokat a polgarmester akadalyoztatasa, illetve
tavolléte esetén. A polgarmester és Nagy Sandor varosfejlesztési alpolgarmester egyidejli
tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozas jogat Dr. Kovacs Tamas Balazs
gazdasagi alpolgarmester vagy Dr. Binszki Jozsef varospolitikai alpolgarmester
gyakorolja.

Dr. Kovacs Tamas Balazs gazdasagi alpolgarmester, Nagy Sandor varosfejlesztési
alpolgarmester és Dr. Binszki Jézsef varospolitikai alpolgarmester kiadméanyozzédk a
neviikkben késziilt kozgyiilési (bizottsagi) eldterjesztéseket, beszamolokat, jelentéseket,
tajékoztatdkat, valamint azokat a neviikre érkezett megkeresésekre adott valaszokat, mely
esetekben személyesen kivannak intézkedést tenni.

Dr. Kovacs Tamas Balazs gazdasagi alpolgarmester akadalyoztatasa, illetve tavolléte
esetén Nagy Sandor varosfejlesztési alpolgarmester vagy Dr. Binszki Jozsef varospolitikali
alpolgarmester kiadmanyozza a gazdasagi alpolgarmester feladatkdrébe tartozo iratokat.



- Nagy Sandor varosfejlesztési alpolgarmester akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén Dr.
Kovacs Tamas Balazs gazdasagi alpolgarmester vagy dr. Binszki Jozsef varospolitikai
alpolgarmester kiadmanyozza a varosfejlesztési alpolgarmester feladatkdrébe tartozd
iratokat.

- Dr. Binszki Jozsef véarospolitikai alpolgarmester akadalyoztatasa, illetve tvolléte esetén
Nagy Sandor varosfejlesztési alpolgarmester vagy Dr. Kovacs Tamas Baldzs gazdasagi
alpolgarmester kiadméanyozza a vérospolitikai alpolgérmester feladatkorébe tartozd
iratokat.

- Dr. Kovacs Tamas Balazs gazdasagi alpolgarmester kiadmanyozza a gazdasagi tarsasagok
tigyvezetoi fizetett szabadsagainak engedélyezését.

- Nagy Sandor varosfejlesztési alpolgarmester — polgarmester felhatalmazasa alapjan -
kiadmanyozza a telepuléskepi véleményezési eljaras soran keszult telepilésképi
véleményt, valamint a telepllésképi bejelentési eljards sordn hozott, a tevékenység
tudomésul vételérdl, megtiltasarol vagy az eljards megsziintetésérél szold dontést.
Kiadmanyozza tovabba a telepiilésképi kotelezési eljaras meginditasarol szolo értesitést,
valamint az eljaras soran hozott dontest.

3./ A jegyz6 kiadmanvyozasi feladatai:

- az aljegyzok, valamint az irodavezetdk szabadsaganak engedélyezését, jutalmazasat - ez
utobbit a polgarmester egyetértésével,

- a Kttv. szerinti vezetdi munkakorbe torténo kinevezést, illetve ennek modositasat a
polgarmester egyetértésevel,

- koztisztviseld kinevezését, kdzszolgalati jogviszony megszlntetését, a polgarmester
egyetértésével,

- fizetési eldleg felvételének engedélyezését,

- tanulmanyi szerz6dés megkotését,

- munkaba jarashoz szikséges munkaltatoi koltségtérités engedélyezeéset,

- fizetés nélkili szabadsag engedélyezését,

- SZMJV Polgarmesteri Hivatala koztisztviseldivel 0Osszefliggd fegyelmi eljarassal
kapcsolatos intézkedéseket,

- akartéritéssel 6sszefliggd intézkedéseket,

- abérfejlesztést a polgarmester egyetértésével,

- ajutalmazast a polgarmester egyetertésével,

- munkaltat6i jogkdrében a hivatali dolgozok kikildetésének elrendelését,

- hivatali munkaszervezéssel kapcsolatos utasitasokat, korleveleket,

- SZMJV Polgarmesteri Hivatala vezetésével 06sszefliggésben, valamint a Tarsulas
munkaszervezetének mikodésével kapcsolatban kiadott belsé szabalyzatokat,
utasitasokat, egyéb intézkedéseket,

- SZMJV Polgarmesteri Hivatala koztisztviseldi esetében a lakasépitési tdmogatassal
kapcsolatos jelzalogjog atjegyzéshez hozzajarulast,

- az allamtitkdroknak a Kozgyllés, illetve a tisztségviselok rendelkezése szerint irt
jelentéseket, beszdmoldkat, leveleket, illetve a kbzponti szervek kdzvetlen megkeresése
alapjan keszult valaszokat, jelentéseket,

- allami szervek vezetdinek a jegyzO hataskorébe utalt ligyekben irt leveleket (kivéve az
egyedi hatosagi Ugyekben szak- vagy tarshatdsagi megkereséseket), jelentéseket,

- mas Onkormanyzatok jegyzOihez, Onkormanyzati szOvetségekhez irt, nem egyedi
hatosagi uggyel kapcsolatos megkereseseket, leveleket, informacidkat,



- jogeértelmezés targyaban készilt szakmai véleménykérést, melynek cimzettje a felettes
hatosag vagy az illetékes minisztérium,

- a Csongrad- Csanad Varmegyei Kormanyhivatal vezet6ihez, birésaghoz, tligyészséghez
cimzett felterjesztéseket, valamint az iratok kiilfoldre térténd tovabbitasat, valamint a
megkeresésekre adott valaszt,

- kozgytlési jegyzOkonyveket, dontéseket - a polgarmesterrel egyiitt,

- akozgyllés, illetve a bizottsagok dontéseivel, intézkedéseivel kapcsolatos torvényességi
és egyeb észrevételeket,

- az éves ellendrzési tervet,

- avalasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezessel kapcsolatos iratokat,

- azokat a nevére érkezett megkeresésekre adott valaszokat, amely esetekben személyesen
intézkedik,

- -SZMJV Polgarmesteri Hivatala dolgoz6i vagy csaladtagjai részére nyujtott, atruhazott
Jjegyz0i hataskorben hozott szocialis targya egyedi dontéseket,

- minden olyan feladatkorébe tartozo gy iratait, amelynek a kiadményozasat nem adta at,
illetve amelynek kiadmanyozasi jogat visszavonta,

4.] Az aljegyzOk kiadményozzak:

- a jegyzO akadalyoztatisa, tavolléte, valamint a jegyzOi tisztség betdltetlensége esetén
kiadméanyozzék a jegyz6 fentiekben felsorolt iratait,

- azokat a nevilkre érkezett megkeresésekre adott valaszokat, amely esetekben személyesen
intézkednek.

Aj Jegyzo kiadmanyozasra a hatdsagi aljegyzének az alabbi tigyeket adja at:
Kozigazgatasi hatdsagi Ugyek felterjesztése a felettes szervhez, birdsaghoz,
Ugyészséghez.

- Az ingatlan-nyilvantartasban torténé atvezetés érdekében az épitményen beliili 6nalld
rendeltetési egység rendeltetésének moddositasat és 0j rendeltetését, valamint az
épitmény rendeltetési egységei szamanak megvaltoztatasat és az uj rendeltetésszamot
igazold hatdsagi bizonyitvanyt allit ki.

A kiadmanyozas formaja:
Fejrész: Szeged Megyei Jogl Varos Jegyz6jétol
Alairas: jegyz0 felhatalmazasa alapjan hatosagi aljegyzo

A jegyz6 kiadmanyozasra a gazdalkodasi aljegyz6nek az alabbi ligyeket adja at:
A 4 millié forint lGgyértéket meghalado fizetési halasztas, részletfizetés engedélyezése,
adomérseklés targyu helyi adougyekben dontés.
A kiadmanyozés formaja:
Fejrész: Szeged Megyei Jogu Varos Jegyzdjétol
Alairas: jegyz0 felhatalmazdsa alapjan gazdalkodasi aljegyz0

A gazdalkodési aljegyz6 kiadmanyozza az informatikai targyt
szerzOdéseket/kotelezettségvallalasokat, valamint az Informatikai Osztaly munkavallaloi feletti
munkéltatd jog gyakorlasa keretében kiadmanyozza a munkakoéri leirdsokat, a
teljesitménykovetelmény Kkitlizését, és értékelését. Utdbbi munkaltatdi jogok gyakorlasa
tekintetében tavollétében a Jegyzoi Iroda vezetdje helyettesiti.



A jegyz6 és az aljegyzOk egyuttes tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitesiiket a
Jegyz6i Iroda vezetdje latja el.

A tisztségviseldk, a jegyzd, valamint az aljegyzOk rendelkezhetnek névbélyegzével. Ennek
hasznalatarol a tisztségviselok, a jegyzo, illetve az aljegyzok jogosultak rendelkezni.

IV. Fejezet

A belsé szervezeti egységek vezetdit megilleté kiadmanyozasi jog gyakorlasanak
szabalyozasa

1./ Az irodavezetdk, tovabba a Kulturalis és Szervezési Iroda és a Fejlesztési Iroda esetén az
elkiiloniilt szakmai onallosdggal rendelkezé Miivelddési Osztaly és Varosrendezési Osztaly
vezetdje kiadmanyoznak valamennyi érdemi hatarozatot, végzést, hirdetményt, valamint az
iroda feladatkdrébe tartoz6 tigyekben keletkezett egyéb iratokat, illetve kiadmanyozzak az iroda
dolgozoéit érintd koltségvetési kotelezettségvallalassal nem jaré rendkiviili munkavégzés,
készenlét elrendelését, tovabba a koztisztviseld és ligykezeld hivatalba allasahoz, valamint
munkavallal6 munkaba allasahoz sziikséges eskiiokmanyt, illetve titoktartasi nyilatkozatot, a
I1l. fejezet4. pontjaban meghatarozott eltéréssel a munkakori leirdst, a teljesitmény
kovetelmény kitlizését, a teljesitmény értétékelést, a tovabbképzési javaslatot. Az irodavezetdk
kiadmanyozzak az iranyitasuk ala tartozd szervezeti egység dolgozdi vonatkozéasaban a
szabadsdg engedélyezéset. (Az Iroddkhoz nem tartozO szervezeti egységek esetén a
kiadmanyozas rendje tekintetében irodavezetd helyett osztalyvezetdt kell érteni.)

a) A kiadmanyozasi jog formédja a tisztségviseloktdl, illetve a jegyz6tdl kiadméanyozésra atadott
ugyekben — érdemi hatarozat, illetve hatarozat jellegii okirat kiadmanyozasa esetén:

Fejrész: Szeged Megyei Jogh Varos Polgarmesterétdl / Jegyz6jétol
Alairas: polgarmester / jegyz6 felhatalmazasa alapjan a bels6 szervezeti egység vezetdje

b) A kiadmanyozasi jog formaja a tisztségvisel6ktol, illetve a jegyz6tél kiadmanyozasra atadott
ugyekben — az iroda feladatkdrébe tartozo igyben keletkezett egyéb irat kiadmanyozasa esetén:

Fejrész: a bels6 szervezeti egységre utald megnevezés
Alairas: polgarmester /alpolgarmester/ jegyz6 felhatalmazasa alapjan a bels6 szervezeti
egység vezetdje

Az irodavezet6, a Miivelddési Osztaly illetve a Varosrendezési Osztaly vezetdje tavollétében,
illetve akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozas jogat az tigyben illetékes irodavezetd-helyettes
(osztalyvezetd), osztalyvezetd helyettesitésével megbizott szervezeti egység vezetdje
gyakorolja. Az irodavezetd, illetve az irodavezetO-helyettes (osztalyvezetd), osztalyvezetd
helyettesitésével megbizott vezetd egylittes tavolléte, illetve akadalyoztatisa esetén a
kiadmanyozasra atadott tigyekben a munkaltatoi jogkor gyakorloja — az irodavezet6 javaslata
alapjan — hatarozza meg a kiadmanyozéasra jogosult személyt.

Az irodavezetok, osztalyvezetok - kiadmanyozzak az iranyitasuk ala tartozé szervezeti egység
dolgozébi vonatkozasaban a szabadsag engedélyezését.



2./ Trodavezet6i, osztalyvezetdi kiadmanyozas esetén a kKiadmanyozas megel6zben az tigyintézé
koteles az ligyiratot a keltezés alatt olvashatéan aldirni, majd ezt kdvetden az irodavezetd
rendelkezése szerint az érintett csoportvezetd vagy osztalyvezetd (tavollétikben a
helyettesitésukkel megbizott) valamennyi iratot felllvizsgalja és az irattari példanyt datummal,
valamint olvashat6 alairasaval latja el, azzal, hogy késdbbi modositas, illetve javitas esetén az
iratot szamara ismételten be kell mutatni. A csoportvezetdi, illetve osztalyvezetoi feliilvizsgalat
utan kell az iratokat az irodavezet6hoz, osztalyvezet6hoz tovéabbitani, aki a feliilvizsgélatot
kovetden alairasaval latja el azokat.

3./ Tisztségviseloi, illetve jegyz6i kiadmanyozast igényl6 iratokon az iroda nevének feltiintetése
mellett az {igyintézdi, csoportvezetéi vagy osztalyvezetdi, illetve az irodavezetdi
feliilvizsgalatot is alairassal kell igazolni. Ezt kovetden a K6zgazdasagi Iroda irodavezetdjéhez
kell tovéabbitani véleményezésre minden koltségvetési kihatdssal jaro kozgytilési elGterjesztést
¢s az igazgatasi jellegli eloterjesztéseket, szerzodéseket.

Az iratokat ezt kovetden kell a Jegyzdi Irodanak tovéabbitani, ahol az illetékes ligyintéz6 és az
irodavezetd alairasat kovetden a jegyzOhoz keriilnek &t az iratok aldirasra, illetleg
torvényességi szignalasra.

SZMJV Polgarmesteri Hivatala alkalmazottai tekintetében tervezett munkaltatoi intézkedések,
az Egységes Kozszolgalati Szabalyzat alapjan jard juttatasok, valamint a munkajogi,
kdzszolgalati jogviszonnyal kapcsolatos igazolasok esetében a jegyzOi szignalast megel6zéen
a Személyzeti Osztaly vezetdje is alairasaval igazolja az iratot.

A kozigazgatasi hatosagi tligyben keletkezett iratok az irodavezetdi feliilvizsgalat utan
kozvetleniil az aljegyzOhoz tovabbitandok alairasra.

4./ Az elektronikus {igyintézés soran keletkezett iratok esetében az ASP megfeleld
szakrendszerében a jovahagyas/véleményezés funkcid hasznalataval torténik a dokumentumok
felulvizsgalatanak igazolasa.

Az E-Ugyintézés sordn keletkezett iratokat, valamint a papiralapon keletkezett, de elektronikus
uton kiadmanyozando iratokat a kiadmanyozasi jogkor gyakorldja elektronikus alairassal latja
el.

5./ Addbiroda

Az Adodiroda vezetdje kiadmdnyozza az Irodan keletkezett valamennyi iratot az alabbi
eltérésekkel. Az Adoiroda vezetd tavollétében a kiadmanyozast az irodavezetd-helyettes
gyakorolja.

A szervezeti egység szerinti osztalyvezetd kiadmanyozza:

- az Adoiroda altal hasznalt adonyilvantartd programmal készitett dontéseket,

- a hitelez6i igény bejelentéseket, modositasokat, veglegesitéseket,

- amegkereséseket,

- hatosagi igazolasok, hatosagi bizonyitvany kiadasat,

- ahianypotlasra felhivasokat,

- atulfizetés rendezésével kapcsolatos dontéseket,

- abehajtasra kimutatott tartozasok nyilvantartasba vételérdl a kimutatd hatosag értesiteseit.



Az ligyintéz6 kiadmanyozza:

- ajegyzOkonyveket,
- az irodan beluli feljegyzéseket,
- az értesitéseket helyszini szemlérol.

6./ Fejlesztési Iroda

A Fejlesztési Irodan a Varosrendezési Osztaly vezetdje (foépitész) kiadmanyozasra jogosult a
foépitészi tevékenységgel kapcsolatos ligyekben. A Varosrendezési Osztaly vezetdje (f6épitész)
tavollétében a munkakori leirasban erre kijeldlt személy kiadméanyoz a f{Oépitészi
tevékenyseggel kapcsolatos tigyekben.

Az irodavezeté akadalyoztatasa esetén az irodavezeté-helyettes jogosult kiadmanyozni
varosfejlesztési, palyazati tigyekben.

Mindkett6jiik akadalyoztatdsa esetén a Varosrendezési Osztaly vezetdje (foépitész) jogosult
kiadmanyozni varosfejlesztési, palyazati tgyekben.

A kiadményozast megel6zden a szerzédéskotéseket és a kifizetésekkel kapcsolatos ligyiratokat
az épitett kornyezet atalakitasaval, a telepililésrendezéssel, a miiemléki és helyi védelemmel, a
foépitészi tevékenységgel kapcsolatos varosfejlesztési, palydzati ligyekben a Varosrendezési
Osztaly vezet6je (foépitész) koteles feliilvizsgalni, s az irattari példanyt daitummal és alairassal
ellatni.

A Varosrendezési Osztaly vezetdje (foépitész) jogosult — a Ill. fejezet 2. pontban foglalt
kivetelekkel — a telepllésképi véleményezesi eljards, a telepilésképi bejelentési eljarés,
valamint a telepiilésképi kotelezési eljards sordn hozott kozbensd intézkedések
kiadméanyozéasara.

A Varosrendezési Osztaly vezetdéje (foépitész) kiadmanyozza a csaladi fogyasztoi
kozosségekre, valamint a csaladi otthonteremtési kedvezménybdl megvalosuld tettér-
beépitésekre vonatkozd kedvezmények bevezetése érdekeben az egyes egyetemes szolgaltatasi
arszabasok meghatarozasarol szl 259/2022. (VII. 21.) Korm. rendelet médositasardl sz6ld
345/2022. (1X. 9.) Korm. rendelet alapjan a lakas rendeltetési egységek szamardl - a 259/2022.
(VII. 21.) Korm. rendelet 7/A. §-a figyelembevételével - kiallitott hatdsagi bizonyitvanyokat.

7./ Huméan Kozszolgaltatasi lroda

A Human Kozszolgaltatasi Iroda vezetdje kiadmanyozza a Humanszolgaltatasi Osztaly és a
Szocialis Osztaly vezetdjének feladatkoréhez tartozd iratait, ezen feliil a fent emlitett
osztalyvezetdk €s a hozzajuk tartozd csoportvezetdk tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén az
osztalyokhoz, illetve csoportokhoz tartozo iratokat. Az Iroda vezet6je akadalyoztatasa, illetve
tvolléte esetén helyettesitését a Szocialis Osztaly vezetje — irodavezet6-helyettesi
mindségében — latja el.

A Humanszolgaltatasi Osztaly vezetdje kiadmanyozza az irdnyitasa ala tartozd Egészségligyi
és Gyermekvédelmi Csoport feladatkoréhez tartozo iratokat, a Segélyezési Csoport vezetdjének
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feladatkdréhez tartoz¢ iratait, és a csoportvezetd tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a csoport
feladatkorehez tartozo iratokat.

A Szocialis Osztaly vezetdje kiadmanyozza az iranyitasa ala tartozo csoportok vezetdinek
feladatkoréhez tartozo iratokat és ezen csoportok vezetdinek tavolléte vagy akadalyoztatdsa
esetén az altaluk vezetett csoport feladatkoréhez tartozd iratokat. Ezen feliil az irodavezetd
altalanos helyettesekent kiadmanyozasi joga kiterjed az irodavezetd altal kiadmanyozhato
valamennyi iratra.

A Szocialis Osztaly Aktiv Koruak Ellatasi Csoportja vezetdje kiadmanyozza az altala vezetett
csoport feladatkorébe tartozo iratokat. Ezen feliil a Szocialis Osztaly vezet6jének altalanos
helyettesekent — osztalyvezetéi mindségében — kiadmanyozasi joga a Szocialis Osztaly vezetdje
altal kiadmanyozhaté valamennyi iratra Kiterjed, kivéve a Humaénszolgaltatdsi Osztaly
feladatkorebe tartozoé iratokat.

A Humanszolgéltatasi Osztalyhoz és a Szocialis Osztalyhoz tartozé valamennyi csoportvezetd
kiadmanyozza az altala vezetett csoport feladatkoréhez tartozo iratait, kivéve az ligyintézok
kiadmanyozasi jogkorébe tartozé intézkedéseket.

Az tigyintéz6k kiadmanyozasra jogosultak a tényallas tisztazasara szolgalo hianypotlas, idézés,
felulvizsgéalat elrendelése, a dontések véglegessé valasara vonatkozo értesites esetén, tovabba
az lgyfélszolgalat teljesitése soran felmeriild igények kapcsan a szocidlis rendszer
adatbazisabol kinyerhetd igazolasokat érintden.

8./ lgazgatasi Iroda

Az Igazgatasi Iroda vezetéje — a jegyz6 felhatalmazasa alapjan — kiadmanyozza a mez6- és
erdégazdasagi foldek forgalmarol sz616 2013. évi CXXIL. torvény €s az azzal 0sszefliggd egyes
rendelkezésekrdl és atmeneti szabalyokrol szol6 2013. évi CCXII. torvény alapjan a foldre
vonatkozo eldvasarlasi és el6-haszonbérleti jog gyakorlasaval kapcsolatban keletkezett iratokat.
Kiadmanyozza tovabba az Iroda feladatkérébe tartozd panasziigyekben keletkezett
tajékoztatasokat.

A Kozigazgatasi Csoport vezetdje jogosult — Kivéve a Kirendeltségeket — valamennyi hagyatéki
ugy, a hidnypotlasi, valamint a szakhatdsagi megkeresések, egyéb hatdsagokhoz intézett
megkereseés kiadmanyozasara, a dontések veglegessé valasarol szolé értesitések, az Uzletszert
ingatlankozvetitd, valamint ingatlanvagyon-értékeld ¢€s kozvetitd tevékenységet veégzo
szolgaltatok éves ellendrzése soran az adatlapok megkiildésére, valamint adatkozlésre
vonatkozo felhivas kiadmanyozasara, a karositokkal (gyom, parlagfil) szembeni védekezesi
kotelezettség teljesitésének ellendrzésére iranyuld hatdsagi ellendrzés meginditasarol szolo
tajékoztatas kiadmanyozasara.

A Kozigazgatasi Csoport {igyintézdje jogosult az eljarasok meginditasarol szold értesitések
kiadmanyozasara. Jogosult az idézések és értesitések, helyszini szemlék id6pontjanak
kitlizésére, a méhek vandoroltatdsanak bejelentésérol szolo igazolas kiadasara.

Jogosult hagyatéki tigyekben a hozzatartozoknak kiildendd, a hagyatéki vagyon tisztazasara és
a hagyatéki leltar tartalméra, valamint az ado- és értekbizonyitvany tartalmara és a fellebbezési
jogra vonatkoz6 tajékoztatasok kiadasara, tarshatdsagi megkeresések, illetékes hatdsagokhoz
torténd attétel kiadmanyozasara. Jogosult tovabba a hagyateki eljards allasara vonatkozo,
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illetve az illetékes kozjegyzd és az 6rokosok személye targyaban érkezett birdsagi, hatosagi
vagy hitelezdi, koveteléskezel61 megkeresésekre irdnyulo tajékoztatasok kiadmanyozasara.

A Kozponti Cimregiszter Csoport vezetdje jogosult az ingatlan beépithetésége kapcsan a
foépitész, az ingatlan KCR adatlapjanak beszerzése, tovabba a hazszamok és helyes
kozterlletnevek digitalis alaptérképen torténé feltiintetése érdekében az ingatlantgyi hatdsag
megkeresésének, a cimkezelési eljaras lefolytatasarol szO0l6 tajékoztatas - az
ingatlantulajdonosok részére szolo kivételével -, a hazszam targyaban rendelkez6 hatarozatok
veglegessé Vvalasarol szolo értesitések, a postai irdnyitoszam jegyzék javitasa iranti
megkeresések, helyrajzi szam tisztazasa targya megkeresések, a telekalakitasi iratok
CSCSVKH épitesugyi hatosagatdl torténd beszerzésére iranyuld megkeresések, tovabba a
kozterllet elnevezés kezdeményezésére es poéthagyatéki eljaras kezdemenyezése targyd,
Kozigazgatési Csoportnak iranyuld megkeresések kiadméanyozaséara.

Kozigazgatasi Csoport KCR iigyintézéssel foglalkozo és erre kijelolt ligyintézdje jogosult az
ingatlan hazszamanak feliilvizsgélata kapcsan az épitési hatdsag, az ingatlan beépithetdsége
kapcsan a fOépitész, valamint az ingatlan geo-koordinatainak és ingatlan-nyilvantartasi
azonositd kodjanak beszerzése érdekében az ingatlan-nyilvantartasi hatdsag megkeresésének
kiadméanyozéasara.

A Kereskedelmi ¢és Kisvallalkozasi Csoport vezetdje kiadmanyozza a Jéarasi Hivatal
Okmanyiroda altal kiildott megkeresésekre torténd tajékoztatasokat, a miikodési engedélyek,
telepengedélyek kiadasaval kapcsolatos hianypotlasra valo felszolitasokat, a szakhatdsagi
megkereséseket, egyéb hatdésaghoz intézett jogsegélyeket, a dontések véglegessé valasarol
sz0lo értesiteseket, a szakrendszerben nyilvantartott adatok modositasardl szolo bejelentések
tudomasul vételét, a helyszini ellenérzéssel kapcsolatos iratokat, jegyz6konyveket, valamint az
ugyfelek altalanos tajékoztatasat, az tigyfél kérelmére igazolasrol, engedélyrdl késziilt hiteles
maésolat megkildését.

A Kereskedelmi ¢és Kisvallalkozasi Csoport iigyintézdi kiadméanyozzadk az idézéseket,
értesitéseket, a Foldhivatal tulajdoni lap irdnti megkereséseket, a helyszini szemle idépontjanak
kitizését, a helyszini ellenérzés soran kiadott lefoglalasi végzéseket, az eljarasok
meginditasarol, valamint teljes eljarasra vald attérésrol szolo értesitéseket, a szakrendszerben
modositast nem igényld bejelentések tudomasul vételét tartalmazd iratokat, valamint a
kereskedelmi hatdsagi vélemény tarshatdsagi megkereséseit.

A Kozteriileti Csoport vezetdje kiadmanyozza a kereskedelmi hatdsag és a foépitész
véleményének, valamint a kozteriilet fenntartoja, kezeldje nyilatkozatanak beszerzése
érdekében készitett megkereseseket, a kozterilet-hasznalati dij hatralék esetében torténd
felszélitasokat, a hianypdtlasi felhivasokat, az eljards meginditasardl szolo értesitéseket,
valamint a dontések véglegessé valasarol szold értesitéseket és az tigyfelek altalanos irasbeli
tajékoztatasat. A kozteriileti Csoport vezetdje kiadmanyozza tovabba a bizonyitek ismertetést
tartalmazo értesitéseket.

A Kozteriileti Csoport {igyintézdje jogosult az értesitéseknek, a helyszini szemle idépontja
kitizésének, a Foldhivatal tulajdoni lap iranti megkeresésének, kozteriilet-hasznalati vagy
igénybevételi dij tartozds kimutatidsa érdekében Kozgazdasagi Iroda megkeresesének, a
helyszini ellendrzés soran kiadott lefoglalasi végzésnek kiadmanyozasara, valamint a teljes
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eljarasra valo attérésrél szolo értesités és a hatosagi vélemény tarshatosagi megkeresésének
kiadméanyozéasara.

Az Altalanos Ugyfélszolgalati Csoport vezetdje kiadmanyozza a csoport feladatkorébe tartozo
hatdségi bizonyitvanyokat és a kifliggesztett hirdetmények zaradékat.

Az Altalanos Ugyfélszolgalati Csoport iigyintéz6i jogosultak az értesitések kiadmanyozasara,
valamint a marhalevelek atvétel-kiadasara.

A kirendeltségvezetok kiadméanyozzdk a hagyatéki tligyintézéssel kapcsolatos iratokat,
idézéseket, Takarnet lekérdezés iranti megkereséseket, helyszini ellendrzés soran kiadott
lefoglalasi végzeseket, lakcimkutatds iranti megkereséseket, a varosrészi Onkormanyzat
mitkddésével, lakossagi kérelmek, panaszok tovabbitasaval kapcsolatos iratokat.

Az Ugyviteli Csoport vezetdje, valamint a Titkarsag ligyintézéje kiadmanyozza a Jarasi Hivatal
részére torténd attételrdl késziilt végzéseket, kiséré leveleket, amennyiben a kiildemény targya
szerint mar megsziint szervezeti egység feladatkorébe tartozott.

Anyakonyvi gyekben — az anyakonyvi eljarasrol sz616 2010. évi I. térvény altal megjelolt
hataskorok gyakorlasa soran — a kiadmanyozasi jogot az eljaré anyakonyvvezetd gyakorolja.

9./ Jegyzéi Iroda

Az Jegyz6i Iroda vezetdje, tavollétében az irodavezet6-helyettes kiadmanyozza az iroda
feladatkorében keletkezett valamennyi iratot, az aldbbi eltérésekkel:

Az Ellato Osztaly vezetOje jogosult kiadmanyozni — a kotelezettségvallalasi szabalyzatban
meghatérozott ertékhatarig — az Osztadly feladatkorébe tartozé (gyeket, valamint a
gépkocsivezetdk kikiildetésének elrendelését. Vezeti az osztdly munkatarsainak szabadsag
nyilvantartasat.

Az Informatikai Foéreferens jogosult kiadmanyozni a kotelezettségvallalassal nem jard
informatikai Uigyeket, teljesitésigazolasokat.

10./ KOzgazdasagi lroda

A Kozgazdasagi Iroda kiadmanyozésara vonatkozd rendelkezéseket jelen szabalyzat 1. sz.
melléklete tartalmazza. Az irodavezeté tavollétében a kiadmanyozast a Kozgazdasagi
Foreferens gyakorolja. Az irodavezetd és a Kozgazdasagi Foreferens egyiittes tavollétében a
kiadmanyozast az osztalyvezetdk kiilon-kilon gyakoroljék.

11./ Kulturdlis és Szervezési Iroda

A Kulturalis és Szervezési Iroda vezetdje jogosult kiadmanyozni az Onkormanyzati déntések
egységes kommunikaciojaval és marketingjével, a civil szervezetek kapcsolattartasaval,
tovabbd az Onkormaényzati munka szervezésével 6sszefuggesben az Iroda feladatkdrében
keletkezett iratokat. Az Irodavezetdt tavollétében e feladatai vonatkozdsaban a Szervezési
Csoport vezetdje helyettesiti.
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A nyugdijas tgyi referens Szeged Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Polgarmesteri
Referens megnevezéssel és szamozott ,,Szeged Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
Polgarmesteri Referens” felirati bélyegzével kiadmanyozza a feladatkorében keletkezett
iratokat.

A Mivel6dési Osztalyt vezet6 irodavezet6-helyettes kiadmanyozza az osztdly feladatkorébe
tartoz6 valamennyi érdemi hatarozatot, vegzest, valamint az osztaly feladatkérébe tartozo
tigyekben keletkezett egyéb iratokat. Az irodavezetd-helyettes tvolléte vagy akadalyoztatasa
esetén a kiadmanyozas jogat az osztily adott teriiletért felelds csoportvezetdje gyakorolja,
egylttes tavollétik, illetve akadalyoztatdsuk esetén a munkaltatoi jogkor gyakorldja az
irodavezet6-helyettes javaslata alapjan hatarozza meg a kiadmanyozasra jogosult személyt.

12./ Varosizemeltetési Iroda

Az irodavezet6, tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettese kiadmanyozza az alabbi
ugyekben keletkezett iratokat:

- jegyz6 hataskorébe tartozod zaj-, €s rezgesvédelmi (gyekkel kapcsolatosan keletkezett
érdemi dontést, vagy az lgy lezarasat, illetve kotelezést tartalmazd dontéseket, iratokat,
érdemi tajékoztatast tartalmazo leveleket;

- ajegyz0 hataskorébe tartozo koztisztasagi tevékenységgel kapcsolatos kotelezettségek nem
teljesitése esetén sziikséges teendokkel kapcsolatos iratokat, dontéseket, ¢és a
kornyezetvédelmi szakhatdsagi jogkdrben keletkezett érdemi dontést, vagy az ugy lezarasat,
illetve kotelezést tartalmazo iratokat, dontéseket;

- helyi vizgazdalkodasi feladatokkal kapcsolatos hatosagi hataskorben keletkezett iratokat,
érdemi dontést, vagy az gy lezarasat, illetve kotelezést tartalmazd dontéseket;

- afakivagassal, fapdtlassal kapcsolatos hatdsagi tigyek érdemi, illetve kotelezést, vagy az ligy
lezarasat tartalmazé dontéseit;

- atérsashazak torvényességi felugyeleti jogkdrében keletkezett iratokat;

- a tisztségviselOk részére kiildott feljegyzéseket, a képviseldk részére kiildott — a megtett
intézkedésekrol, beérkezett panaszokrodl stb. szolo — tajékoztatasokat, valamint az ugyfél
beadvanyara, hatésdgok megkeresésére adott valaszleveleket;

- a polgarmester hataskorébe tartoz6 tulajdonosi hozzajarulassal kapcsolatos kérelmek
hianypotlasara, valamint a hianypotlasi kotelezettseg nem teljesitése esetén az eljaras
megszuntetésére vonatkozé iratokat.

Az osztalyvezet6k kiadmanyozzdk az irodan beliili szervezeti egységek egymas kozotti
levelezését, adatkérését, valamint a csoportvezetok akadalyoztatasa esetén az altaluk
kiadmanyozando iratokat.

A csoportvezetok kiadmanyozzak az iigy nem érdemi dontéseit (eljards meginditasarol, illetve
a teljes eljarasra attérésrol, a tényallas tisztazasat szolgald hianypotlast, a hatdséagi ugyben az
1dézést, a dontések véglegessé valasarol szolo értesitést), az altalanos jellegli tdjékoztatasokat,
valamint az iratok irattarba helyezéseét.

A Kornyezetgazdalkodasi, Kézmi és Kozatkezelési Osztaly vezetdje kiadmanyozza a kdzut
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kezeldjeként jogszabaly alapjan kiadott engedélyeket, hozzéjarulasokat, nyilatkozatokat,
melyek nem tartoznak a csoportvezetdk altal kiadmanyozando6 iratok kozé.

A Kornyezetgazdalkodasi Csoport vezetdje kiadmanyozza az elosztovezeték vagy
elosztohalozat 1étesitéséhez vagy feltjitasahoz sziikséges zoldteriilet kezel6i hozzajarulasokat,
tovabba azon valasztokorzeti keret felhasznalasok véleményezését, amelyek kdzterileten
elhelyezendé eszkozoket (pad, hulladéktarolo, kerités, jatszoeszkoz, fitnesz eszkOz, stb.)
érintenek.

A Kozutkezelési Csoport vezetdje kiadmanyozza
a kozut kezeldjeként jogszabaly alapjan kiadott behajtasi engedélyeket,
a helyi k6zat nem kozlekedési célu igénybeveteli hozzajarulasokat és
az elosztdvezeték vagy elosztohalozat létesitéséhez vagy felljitasahoz sziikséges
kozuatkezeldi hozzéjarulasokat.
- azon vélasztokorzeti keret felhasznélasok véleményezését, amelyek kozutat (Ut,
kerékparuat vagy jarda feldjitasa) érintenek.

A Miszaki csoportvezeté kiadmanyozza a tulajdonosi hozzajarulassal kapcsolatos kérelmek
elbirdlasdhoz szlikséges szakvélemények beszerzése érdekében készitett megkereséseket.

A Kozterulet-feliigyeleti Osztaly osztalyvezetdje, tavollétében, vagy tartdés akadalyoztatasa
esetén Kozterulet-felligyeleti Csoport csoportvezetdje kiadmanyozza:

- a kozosségi egyiittélés alapvetd szabdlyanak megsértése miatt inditott, valamint az
érvényes hatosagi engedély nélkiili, jarmiitarolas tilalmaba iitk6z6 modon kozteriileten
tarolt jarmiivekkel kapcsolatos kozigazgatasi hatosagi eljarasok soran kiadott
hatarozatokat és végzeseket,

- ahat honapos tarolasi id0 lejartat kovetden az elszallitott jarmiivek bontésra, vagy egyéb
modon torténd hasznositasra atadas targyua leveleket,

- a kozterllet-feligyelok intézkedései kapcsan benyujtott méltdnyossagi  €s
felulvizsgélati kérelmekre, panaszokra adott valaszokat,

- a kozterulet-feliigyelok részére a szakmai munka eldsegitésére kiadott szakmai, jogi
tajékoztatd anyagokat,

- ajarmiivek kozteriiletrdl, kozteriilet-feliigyeld altali elszallitasa utani, jarmi tulajdonos-
Uzembentartdja részére szolo 1. és 1l. felszolitast,

- a birsagvisszavond leveleket, jarmu-elszallitasi koltség visszautaldsarol szold
kerelmeket.

A Kozterilet-feliigyeleti Csoport csoportvezetdje kiadmanyozza a kozteriilet-feliigyeld altal
kitoltott birsdgnyomtatvany alapjan megirt szabalysértési és kdzigazgatasi helyszini birsdgokat
kiszabd értesitéseket és adatlapokat.

A Kozterulet-feliigyeleti Csoport csoportvezetdjének tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén,
valamint az osztalyvezetd és a csoportvezetd egyidejii tdvolléte vagy tartds akadalyoztatasa
esetén a Kozterilet-feligyeleti Csoport — jegyz6 altal munkakori leirasban kijelolt — jogi
ligyintézdje jogosult a kiadmanyozasra.

Az eljéro kozterllet-feliigyelé kiadmanyozza szabalysértési tigyekben a helyszinen jelenlévé
igyfélnek sz6l6 tdjékoztatdsokat, figyelemfelhivasokat, a megrendeldként funkcionald
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beszallitasi jegyzOkonyveket, a helyszini birsadg és kozigazgatasi birsag nyomtatvanyokat, a
szabalysértesi és szabalyszegési feljelentéseket, a kozigazgatasi hatdsagi eljarasban a jelenlévé
szabalyszegést elkovetdvel szemben alkalmazott figyelmeztetést tartalmazé hatarozatokat,
illetve jogszabalysértés esetén az eljarast kezdeményezd iratokat.

13./ Bels6 Ellendrzési Osztaly

A Bels6 Ellendrzési Osztaly vezetdje kiadméanyozza az ellendrzott szervezetek részére az
ellendrzés lefolytatasaval Osszefiiggd, a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Bkr.) szerinti
eljarasrend alapjan sziikségszerlien megkiildendé leveleket, az ellen6rzott szerv altal az
intézkedési terv elkészitésére ¢s megkiildésére vonatkozoan a Belsé Ellendrzési Osztalyra
megkiildott hatarid6-maodositési kérelem elfogadasarol vagy elutasitasardl, illetve az ellendrzott
szervezet altal az intézkedési hatarid6- illetve feladatmddositas vonatkozasaban benydjtott
kérelem elfogadéasardl vagy elutasitasarol szold valaszlevelet. Az ellendérzott szerv, illetve
szervezeti egység mitkodésével, gazdalkodasaval kapcsolatban - a Bkr. 25.8 d) pontja alapjan -
informaciot kér mas szervektol.

Az osztalyvezetd tavollétében a helyettesitésével megbizott belsd ellendr gyakorolja a
kiadmanyozast.

14./ Személyzeti Osztaly

A Személyzeti Osztaly vezetdje kiadmanyozza a polgarmester egyéb munkaltatoi jogkorébe
tartozo feladatok kozl:

- anevelési €s szocidlis intézmények vezetdinek rendkiviili munkaidé elszamolésat,

- a belféldi kikuldetés engedélyezését, belfoldi kikildetéskor sajat (vagy sajat hasznalatu)
gépkocsi hasznalatanak engedélyezését és annak havi elszamolasat,

- a fizetési eldleg kérelem elbiralasat, a munkaltatoi igazolds kiadasat,

- a szabadsag kiadasanak engedélyezéset, a szabadsag atlitemezesének engedélyezését a
kovetkezo évre,

- az oktatdson, az Osszesen 120 oOrat meg nem haladd tovabbképzésen vald részvétel
engedélyezését az érintett szakiroda egyetértésevel,

- a polgarmester egyéb munkaltatdi jogkorébe tartozo feladatokkal kapcsolatos kozbensd
intézkedések megtételét,

- a kozbens6 intézkedések megtételét a magasabb vezetd beosztas ellatasara kiirt palyazati
eljarasban,

- az illetékességbdl torténd attételt, a technikai jellegli iratokkal kapcsolatos kozbensd
intézkedéseket,

- apolgarmester, mint az dnkormanyzat képviseldje altal 1étesitett munkavégzésre irdnyuld
jogviszonyok megsziinésével, megsziintetésével kapcsolatos, jogszabalyok altal eldirt
igazolo iratokat,

A Személyzeti Osztaly vezetdje kiadmanyozza a jegyz0 munkaltatéi jogkdrébe tartozo
feladatok kozdl:

- SZMJV Polgarmesteri Hivatala dolgozdira vonatkozdan a munkaltatoi igazolasokat, illetve
a szolgalati 1d6 megallapitasara vonatkozé igazolasokat,
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- aszemélyi adatvaltozasrol (névvaltozas, lakcimvaltozas) szol6 jelentest,

- a kozigazgatasi szakvizsgara, alapvizsgara és az tligykezeldi alapvizsgara vald beosztas
valtozasarol szolo jelentést, illetve a kdzigazgatasi szakvizsga, alapvizsga és az ligykezeldi
alapvizsga idOpontjarol szolo értesitést,

- a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi |. torvény 46. 8 (1) bekezdése, a 30/2012.
(II1.7.) Korm. rend. 8. § (1) bekezdése altal el6irt tajekoztatast,

- a hatarozott ideji kinevezések, szerzddések és a probaidd lejartarol szolo tajékoztatast,

- az id6szakos ¢és soron kiviili orvosi vizsgalatrol szolo értesitést,

- a vagyonnyilatkozat-tételre vonatkozo, illetve a vagyonnyilatkozat visszaadasarol,
atadasardl szold levelet, a vagyonnyilatkozat atvételi igazolast,

- az évi 12 alkalomra sz0l6 utazési utalvanyt,

- a koztisztvisel6i jogviszonyt €s munkaviszonyt igazold ,,koztisztviseldi és munkavallaloi
igazolvany” érvényesitését,

- aszervezeti egység vezetdjének szolo tajékoztatast az ligykezeloi értékelés elkészitésének
sziikségességérol,

- az Ures allashelyekkel kapcsolatos megkeresesekre, 6néletrajzokra irt valaszleveleket,

- a Hivatal dolgozdit érintd rendkiviili munkaidd, készenlét elszamolasat,

- a koztisztviseldi és vezetdi kinevezéshez sziikséges palyaztatassal kapcsolatosan a
palyazok tajékoztatasat és értesitéseét,

- a betoltott allasra vonatkozd palyazat kiirasat megel6zOen az allast betoltd koztisztviseld
tajékoztatasat,

- -amunkavégzés utan jaro potlékok kifizetését,

- a sziilési szabadsag igénybe vételérdl, a gyermek harmadik életéve betdltéséig fizetés
nélkiili szabadsag engedélyezésérdl, a munkaba allas bejelentésérdl és a tajékoztatas a ki
nem vett szabadsagrol sz6lo iratokat.

A Személyzeti Osztaly vezet6jének tavollétében a munkakdri leirdsdban erre kijelolt személy
kiadmanyoz.

15./A Jegyzd Iranyitdsa alatt dolgozd, iroddhoz nem tartozd munkakoroket betoltd
koztisztviselok kiadmanyozasi jogkore:

- Adatvédelmi tisztviselo
Szakmai tanacsot ad a GDPR-ban, valamint a tagallami jogszabalyokban szerepl6 adatvédelmi
kotelezettségekrdl. Adatvédelmi tisztviseldi mindségében kiadményozza a hozzd cimzett
megkereséseket  (pl.:  Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hatdsagtol;
adatvédelemmel érintett természetes személyek részérél)

- Elektronikus informécios rendszer biztonsagaért feleld tisztviseld
Feladata ellatdsa soran kozvetleniil ad tajékoztatast a szervezet vezetdjének. Barmely
elektronikus informacids rendszert ¢érintd biztonsagi eseményrél a jogszabalyban
meghatarozottak szerinti szervet koteles tajékoztatni.

- Integritas felelds
Az integritast sérté események kezelésének operativ koordindldsara €s egyes elemeinek
elvégzésére jogosult személy jogosult eljarasa soran a sziikséges, a bejelentésben jelzett
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dokumentumokat bekérni. Az integritasi eljaras lefolytatasat kovetéen vizsgalati tervet készit,
amelyet a jegyz6 hagy jova.

Javaslatot tesz az integritast sértd tevékenység azonnali felfliggesztésére. A bejelentések
kivizsgalasanak eredmenyekeént dsszefoglalo jelentést keszit.

16./ SZMJV Polgarmesteri Hivatala Irodain, illetve Osztalyain keletkez6, jogtanacsosi
ellenjegyzést igényld okiratok ellenjegyzésére jelen szabdalyzat 2. sz. mellékletében felsorolt
szemelyek jogosultak.

Az Iroddhoz, illetve az Osztalyhoz rendelt, ellenjegyzésre jogosult személy tavolléte,
akadalyoztatasa esetén az irat/okirat ellenjegyzésére mindharom jogtanacsos jogosult.

V. fejezet
Specialis rendelkezések
Veszélyhelyzettel osszefiiggé kiadmanyozasi jog gyakorlasanak szabalyozasa

1./ A katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodo egyes torvények modositasarol szold 2011.
évi CXXVIII. torvény 46. § (4) bekezdése eértelmében, veszélyhelyzetben a telepilési
onkormanyzat képvisel6-testiiletének feladat- es hataskorét (ideértve az atruhazott hataskoroket
is) a polgarmester gyakorolja. Ezzel 6sszefliggd dontéseket, szabalyzatokat, utasitasokat, egyéb
intézkedéseket a polgarmester kiadmanyozza.

2./ Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény 41. § (4)
bekezdése alapjan a képviseld-testiilet 4ltal a jegyzére atruhazott. az Onkormdanyzat szervezeti
¢s Miikodési szabalyzatarol szolo 18/2019. (X.25.) oOnkormanyzati rendelet 3. szamu
mellékletében felsorolt atruhdzott hataskorok gyakorlasaért és kiadmanyozasaért a
polgarmester felelds. Ezen tigyekben a kiadmanyozast a Polgarmester felhatalmazasa alapjan a
szervezeti egységek a IV. fejezet 1./ pontjaban meghatarozottak szerint gyakoroljak.

SZMJV Polgarmesteri Hivatalaban a kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas és
ellenjegyzés szabalyait kiilon szabalyzat tartalmazza.

Jelen szabalyzat rendelkezéseit 2024. oktober 4. napjan 1ép hatalyba, mellyel egyidejiileg a
2022. julius 18. napjan kelt szabalyzat hatalyat veszti.

S z e ged, elektronikus idébélyegz6 szerint

Dr. Botka LaszI6 Dr. Martonosi Eva
polgarmester jegyz6
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KOzZGAZDASAGI IRODA

1. sz. melléklet

Kiadmanyozasi rendjének szabalyozasarol

irodavezet6

| osztalyvezetd |

csoportvezetd

| illetékes iigyintézé

KOLTSEGVETESI ES SZAMVITELI OSZTALY

Bizottsagi elbterjesztések

X

Intézményi eldiranyzatok lebontasa

X

Kiils6 szerveknek adatszolgaltatas

Koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval
kapcsolatos levelezések

Adatkérés tarsirodaktol, kiils6 szervektdl a
nyilvantartasokhoz, beszamoldkhoz

Tarshatésagok megkeresése

X X[ X|X

PENZUGYI ES GAZDALKODASI OSZTALY

Elektronikus kimend szamlak, egyéb
bizonylatok

Egyenlegkdzl6 levelek

Fizetési felszolitas

Tarsirodaktol adatkérés, idoszaki
adatkozlés

Tarsirodai kérésre adatszolgaltatas,
fedezetigazolas

Fizetési meghagyas és végrehajtasi eljaras
kezdeményezése jogi képviseld utjan,
birdsagi végrehajtoval kapcsolatos
ligyintézés,

Peres és peren kivili tigyekben levelezés a
birésaggal

Kisérolevél csekkek postazasahoz

Fizetésre kotelezettektol érkezo
kérelmekre, észrevételekre, reklaméaciokra
véalasz

Kifizetéshez szlikséges iratok,
nyilatkozatok bekérése, hianypotlasra
felhivas

Kiilonb6z6 jogcimeken torténd
kifizetésekrol igazolas kiadasa

X

X

Pénzintézetekkel torténd levelezés

Cégszert (kettds) alairast igényld
egyenlegkdzld igazolas, munkaltatoi
igazolas, adoeldleg megallapitasahoz
szlikséges nyilatkozat, igazolas

Csoportvezet6 és a
csoport valamely
igyintézdjének
kettds alairasaval

Csoportvezet6 és a
csoport valamely
igyintézdjének
kettds alairasaval
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A jogtanacsosi ellenjegyzés rendje:

N g s~ 0D BRBoE

Adoiroda — Dr. Siité-Kertesz Judit

Human Kozszolgéltatasi Iroda — Dr. G4l Andrea
Igazgatasi Iroda — Dr. Gal Andrea

Jegyz6i Iroda — Dr. Gal Andrea

Ko6zgazdasagi Iroda— Dr. Gal Andrea
Varoslizemeltetési Iroda — Dr. Gila Orsolya
Bels6 Ellen6rzési Osztaly — Dr. Gal Andrea
Személyzeti Osztaly - Dr. Gal Andrea

2. sz. melléklet
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