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I. Altalinos rendelkezések

A Kiadmanyozasi Szabalyzat a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szold 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet, a Varostizemeltetési Intézmény —
tovabbiakban Intézmény — Szervezeti és Mlkodési Szabalyzata és ITratkezelési Szabélyzata
alapjan késziilt.

A Szabdlyzat célja az Intézmény kiadmanyozas helyi rendjének szabalyozasa.

A Szabdlyzat hatalya kiterjed az Intézmény munkavallaléira.

I1. Ertelmezé rendelkezések

Kiadmany: a kiils6 szervezethez kiildend6 iratok egyik fajtaja, melyet csak hitelesen lehet
kiils6 szervezethez tovabbitani.

Kiadmanynak minGsiil minden jovdhagyéds utan letisztdzott és a kiadményozasra jogosult
részérdl hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat.

A kiadmény az eredeti, hitelesitett irat, az elsé példany. A kiadmanyozaskor a kiadmanynak
tébb masodlata is késziilhet. A masodlat a kiadmany masodik, harmadik, stb. eredeti
példanya, melyet a kiadmdnnyal azonos mddon hitelesitettek.

Kiadminyozds (kiadvanyozas): a kiadmédnyozas olyan formai szabalyok Osszessége,
amelyek azt igazoljak, hogy az irat a jogszabély altal feljogositott hivatalos szervtdl szarmazik
és annak érvényes dontését tartalmazza.

Ha az ligy lezarhato, és az eléaddi tervezetet a kiadmanyoz6 jovahagyja, akkor létrehozzik a
déntést tartalmazo iratot, melyet kiadvanynak neveziink.

Kiadmanyozd: az Intézmény vezetdje altal kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy,
akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairédsa.
Az alairasra jogosult személy a tervezetet aléirja, és ezzel a dontést véglegesiti.

Kiadmanyozisi jog: a hataskor atruhdzasahoz kapcsolodik, a hataskor birtokosat megilletd
jog. A hataskér birtokosa a dontés kompetencidjat, illetve annak egy részét, jogszabalyban
meghatarozott médon, irdsban atruhazhatja.

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

A hataskér cimzettje és a kiadmanyozo feleldssége a dontésért egyetemleges.

Kozos kiadmanyozas: ha adott kiadmanyt tobb kiadméanyozénak kell kiadnia.

II1. A kiadmanyozasra jogosultak kire
Altalanos kiadmanyozasi joggal az Intézmény vezetsje rendelkezik.

Kizérélag az Intézmény vezetdje kiadmanyozhatja
— a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa,
fegyelmi Dbiintetés kiszabasa kivételével, az Intézmény kozalkalmazottaival
kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait,
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— kozfoglalkoztatas tekintetében a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a
fegyelmi eljards meginditdsa, fegyelmi biintetés kiszabasaval kapcsolatos intézkedést,
iratok és igazoldsok hitelesitését, koltségelszamolasok ellendrzését,

— az Intézmény napi mikodéséhez kapesolédd — dontéseket, tdjékoztatokat,
megkereséseket, egyéb leveleket,

— amegbizdi jogkor gyakorlasdval 6sszegfiiggd dontéseit,

— az Intézmény képviseletével kapcsolatos allasfoglalasait,

— asajat nevére érkezo kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott valaszokat,

— atomegkommunikacié részére adott tdjékoztatasokat, panaszbejelentéseket,

— bels szabalyzatokat,

— a munkavallalok képzésre, tanulmanyi szerzodésre vonatkozo dontéseit,

— a koltségvetést, a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld
tovabbitando iratokat,

— a kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkorében hozott dontéseit,

— afeliigyeleti szerv megkereséseire az Intézmény vélaszait.

Az Intézmény vezetGje €s helyettese altal alairt kiadmanyokat kirbélyegzé lenyomattal kell
ellatni.

Az Intézmény vezetdje jogkorét részben atruhazhatja az aldbbiak szerint:
1) akiadmanyozd személyének meghatirozasa
— fOszabalyként az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasi rendeletében
meghatarozottak figyelembe vétele mellett, a kiadmanyozast
v" teljes koriien az Intézményvezets-helyettese,
v amezb0ri szolgalatvezeto,
v' személyzeti- €s munkaiigyi el6add
vEgZI.
2) ha az Intézmény vezetSje masként nem rendelkezik, a gazdasidgi vezetd
kiadmanyozhatja
— folydszamla kivonatokat, értesitOket, hatralékosok fizetési felszélitasait,
amelyek tobb ezres nagysdgrendben késziilnek az {igyintézok
kiadméanyozhatjak,
— a kibocsatott szamldk esetén az tlgyintézok rendelkezhetnek alairési
jogkorrel 100.000.- Ft 6sszeghatarig,
— az utalvanyozdsrdl és ellenjegyzésrdl, érvényesitésrol killon szabalyzat
rendelkezik.
3) kiadmanyozasi jog illeti meg a mezd6ri szolgalatvezetot
— kiils6é szervektol, intézményektdl, stb. a hozzdjuk érkezé megkeresések
alkalméval, amennyiben az {igy nem tartozik az Intézményvezetd

hataskorébe,
— kiils6 szervek részére készitett jelentések, tdjékoztatok, feljegyzések
tekintetében.

IV. A kiadmanyozas szabailyai

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd irat kiadmanyként torténd aldirdsara csak jelen
szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi jog alapjan kertilhet sor.
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Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Nem mindsiil kiadménynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorél és az
iktatoszamrol sz016 elektronikus tijékoztatas.

Jogszabaly eltéré rendelkezése hidnyaban az irat akkor hiteles kiadmany
1) Foszabalyként a kiadményra ra kell vezetni

.» Vezendi Krisztidn intézményvezetd megbizdsdbol” széveget és alatta fel kell
tlintetni a kiadméanyozasra jogosult nevét, hivatali beosztasat,

az intézményvezetd tdvolléte esetén az 6t helyettesitd intézményvezetd-helyettes a
kiadményozasra jogosult neve mellett ,, 2" bet( feltiintetésével kiadmanyozhat.

2) Kozfoglalkoztatas esetében, ha

azt a jelen szabalyzatban meghatarozott kiadményozasi joggal rendelkezd személy
sajat kezlileg alairja - eredeti (kézi) alairdssal - és alafrasa mellett az Intézmény
hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel,

kiadményozasi joggal rendelkezd személy neve mellett az ,,s. k£ 7 (sajat kezével)
jelzés szerepel, és az Intézményben hitelesitésre felhatalmazott személy azt sajat
keziileg alairta, tovabbd a felhatalmazott személy aldirdsa mellett az Intézmény
hivatalos bélyegz6 lenyomata szerepel.

Ez esetben az tligyvitelt ellatd dolgozo ,,4 kiadvdny hiteles” szidveggel, sajat
alairdsdval ¢és hivatali pecsétjével igazolja, hogy a masolatban késziilt kiadvany az
eredetivel mindenben megegyezik, és azt is igazolja, hogy az eredeti okiratot az
arra jogosult sajat alairdsaval kiadméanyozta, azaz a masolattal kiadmanyozott (s.
k.) iratnal is mindig kell lennie olyan eredetinek, amelyet a kiadmanyozd sajat
keziileg irt ala.

A névbélyegzok alkalmazdsa nem helyettesiti az eredeti aldirast, iratkezel6i hitelesitéssel kell
azt kiegésziteni.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendé a kiadméanyozo6 neve mellet az ,,s. k. jelzés, illetve a
kiadmanyozo alakhti alairas-mintaja és az Intézmény bélyegzdlenyomata.

Minden tigyintéz6 kételes feltiintetni nevét az altala készitett valamennyi iraton.

V. Felelosség

Jelen szabalyzatba foglaltak megtartasaért valamennyi érintett személyi felelsséggel tartozik.

V1. Zaro6 rendelkezés

Jelen Kiadmdanyozasi Szabalyzat 2023. marcius 30-4n lép hatélyba, rendelkezéseit a hatalyba
lépést kovetden keletkezett iratok esetében kell alkalmazni.

Hajduboszérmény, 2023. marcius 30.
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Megismerési nyilatkozat

A Varosiizemeltetési Intézmény 2023. maércius 30-t6l hatdlyos Kiadmanyozasi
Szabdlyzatiban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a
munkam soran kiteles vagyok betartatni.

Néev Beosztas Datum Alairas
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