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I. Altalanos szabalyok

Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény 81. § (3)
bekezdés j) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a jegyz6i hataskorbe tartozo ligyekben a
Segesdi Kozos Onkormanyzati Hivatalnal a kiadmanyozas rendjét az alabbiak szerint
szabalyozom:

1. A szabélyzat hatalya

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Segesdi Kozos Onkormanyzati Hivatalra (a tovabbiakban:
Hivatal), valamint Segesd, Otviskonyi és Beleg kozségek polgarmestereire (a tovabbiakban:
polgarmester).

A szabélyzat targyi hatalya kiterjed a Hivatalnal keletkez6, illetve onnan kimené valamennyi
iratra.

2. Ertelmez6 rendelkezések

2.1. Kiadmany: minden jovahagyas utan letisztdzott és a kiadményozasra jogosult részérdl
hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat.

2.2. Kiadmanyozas: a mar felllvizsgalt végleges kiadmany-tervezet jévahagyasa,
letisztazhatosaga, elkiildhetéségének engedélyezése a kiadmanyozasra jogosult részEérdl.

2.3. Kiadmanyozo: a jegyzd részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadméanyozasi hataskdrébe tartozik a kiadmany alairésa.

Il. A kiadmanyozasra jogosultak kére

1. A polgarmester kiadmanyozasi jogkore

1.1. A polgarmester az 6nkormanyzat nevében kiadmanyozza:

a) az alapitd okiratokat,

b) az Onkormanyzat rendeleteit, valamint a képvisel-testiilet iiléseir6l készilt
jegyzékonyveket a jegyzdvel egyiittesen,

c) afelhivasokat, kozlemenyeket, meghivokat,

d) aképviseld-testiiletet érintd tigyekben a testiileti beszamolokat, tajékoztatokat,

e) kormanyzati, A&llamigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket, kérelmeket,
felterjesztéseket,

f) 6nkormanyzati tgyekben a tomegkommunikacié részére adott tajékoztatasokat,

g) kiilfoldre dnkormanyzati témaban kiildendé leveleket,

h) apolgarjogi megallapodasokat, szerzodéseket,

i) az onkormanyzat nevében induld perben keresetlevelet, 6nkormanyzati perekben az
eljard jogi képviseld meghatalmazasat,

j) az 6nkormanyzat nevében adott egyéb meghatalmazasokat,

k) a képvisel6-testlilet munkaltatoi jogkoreben keletkezett tigyiratokat,

I) Onkormanyzat miikodési korében felmeriil beszerzéseket, megrendeléseket megel6z6
arajanlatot kéré megkereséseket.



1.2. A polgarmester sajat nevében kiadmanyozza:

a)
b)
c)
d)

e)

1)

a torvény altal hatdskorébe utalt allamigazgatasi gyekben és hatosagi jogkorben
keletkezett Ugyiratokat,

polgarmesteri utasitasokat, korleveleket,

intezményeknek sz616 korleveleket,

a polgarmester sajat nevére érkezé kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott
vélaszokat,

a képvisel6-testilet altal, az SZMSZ-ben vagy mas helyi rendeletben a polgarmesterre
atruhazott feladat- és hataskorben hozott dontéseket,

a Segesdi K6zos Onkormanyzati Hivatal esetében a székhely dnkormanyzat képviseld-
testiiletének, illetve polgarmesterének iranyitasi jogkorébe tartozd  belsd
szabalyzatokat, egyeb intézkedéseket — a Hivatalt 1étrehozo tarsulasi megallapodas
rendelkezései szerint,

hataskorebe tartoz6 munkaltatoi jogok gyakorlasa soran keletkezett iratokat,

a munkaltatoi, vagy egyéb munkaltatdi jogkdrében keletkezett ugyiratokat,

a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorébe tartozo iratokat,

sajat gépjarmuivel torténd kiklldetés engedélyezést munkaltatdi jogkdrében,

az Onkormanyzat koltségvetésének végrehajtasival Osszefiiggd dontéseket,
hatérozatokat,

polgéri védelemmel, katasztrofavédelemmel kapcsolatos tgyek iratait,

m) a kulfoldiek ingatlanszerzése igyében tett nyilatkozatokat.

2. Az alpolgarmester kiadméanyozasi jogkore

2.1. Az alpolgarmester kiadmanyozza a polgarmester tavolléte, akadalyoztatasa esetén
mindazokat az iratokat, amelyeket a polgarmester az énkormanyzat nevében, valamint sajat
hataskorében kiadmanyoz.

2.2. A polgarmester tavolléte esetén az Ot helyettesitd alpolgarmester a kiadmanyozasra
jogosult neve mellett ,,h” betli feltiintetésével kiadmanyozhat.

3. A polgarmester és a jegyzo egyiittes kiadmanyozasi jogkore

a)
b)

c)
d)

a pénzugyi és vagyoni és egyéb kotelezettségvallalassal jard lgyekben keletkezett
iigyiratokat, szerzodéseket,
az Onkormanyzati rendeleteket, valamint a képviselO-testiilet iiléseirdl késziilt

jegyzokonyveket,

a polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasitasokat,
a szekhely ©Onkorméanyzat polgarmesterének egyetértésehez kotott munkaligyi
okmanyokat — a Hivatalt Iétrehoz6 tarsulasi megallapodas rendelkezései szerint.

4. A jegyzo kiadmanyozasi jogkore

A jegyz6 sajat nevében kiadmanyozza:

a)

kozigazgatasi szervekkel, tarshatosagokkal folytatott levelezéseket, felterjesztéseket,
tajékoztatatokat, jelentéseket,

b) jogorvoslattal érintett igyek felterjesztését az elbiral szervhez,



c) a Segesdi K6zos Onkormanyzati Hivatal tevékenységére vonatkozo jelentéseket,

d) o6nkormanyzati és hatdsagi tgyben keletkezett iratokat,

e) oOnkorméanyzati és hatdsagi ligyben kért vagy kiadott allasfoglaldsokat,

f) a munkaltatdi, vagy egyéb munkaltatoi jogkorében keletkezett tigyiratokat,

g) hatdsagi ellendrzések alapjan hozott hatarozatokat,

h) a sajat nevére érkez6 kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott valaszokat,

1) az orszaggyilési képviseloknek, a telepiilési képviseloknek, intézményvezetéknek irt
leveleket,

J) ajegyzo0 altalanos feladat- és hataskoreiben keletkezo tigyiratokat,

k) az onkormanyzat koltségvetési tervezését, koltsegvetési rendelet mddositasat és a
pénzligyi beszamolokat el6készitd levelezést, tajékoztatast, adatkérést,

I) a Hivatal koltségvetésének végrehajtasaval osszefiiggd dontéseket, hatarozatokat,

m) orszagos, helyi, dnkormanyzati, nemzetiségi 6nkorményzati valasztas, népszavazas,
népi kezdeményezéssel kapcsolatos iratokat — mint HVI vezet6,

n) a hatdsagi bizonyitvanyokat és hatésagi igazolasokat,

0) a képvisel6-testiilet és bizottsagok részére késziilé eldterjesztéseket, a feladat- és
hataskorébe es6 dontések végrehajtasarol beszamolokat,

p) a Hivatal miikddési korében felmeriild beszerzéseket, megrendeléseket megel6z6
arajanlatot kéré megkereséseket,

q) sajat gépjarmiivel torténd kikiildetés engedélyezését munkaltatoi jogkorében,

r) aHivatal jogi képviseletére vonatkoz6 dontéseket,

s) kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorében keletkezett iratokat,

5. Az aljegyzo6 kiadmanyozasi jogkore
5.1. A jegyzd tavollétében, vagy akadalyoztatasa esetén

A jegyz6 kiadmanyozasi jogkorébe tartozo valamennyi iratot, dontést — a Hivatalt 1étrehozd
tarsulasi megallapodéas rendelkezései szerint.

5.2. Sajat nevében jogosult kiadmanyozni

a) A szabalyzat 3. a), 4. a), 4. d)-e), 4. g)-k), és 4. n) pontjaval Osszefiiggésben
keletkezett Uigyek iratait.

b) Orszagos, helyi, dnkormanyzati, nemzetiségi 6nkormanyzati valasztas, népszavazas,
népi kezdeményezéssel kapcsolatos iratokat — mint HVI vezetd-helyettes.

6. A Hivatal koztisztviseldinek kiadmanyozasi joga

6.1. A Hivatal valamennyi koztisztviseldje/ligyintézdje jogosult kiadméanyozni:

a) az Onkormanyzat bizottsdgai részére benytjtott elGterjesztéseket, valamint azok
végrehajtasarol szolo jelentéseket,

b) a tisztségviselok részére készitett jelentéseket, tdjékoztatokat, feljegyzéseket,

C) a kiils6- és tarsszervekhez kiildendd megkereséseket és ezen szerveknek adott
valaszokat;

d) minden olyan iratot, aminek az aléiraséra a tisztségviseldt feljogositjak.



6.2. A 6.1. pontban meghatarozott altalanos kiadmanyozasi jog mellett az alabbi ligyintézoket
illeti meg — a 4. pontban foglaltak Kkivételével — tovabbi teljes korii kiadmanyozasi jog a
kovetkezo targykorokben:

1./ Sipbcz Zoltan
Adougyekben

2./ Toth Anita
Addlgyekben

3./ Duplinszki Eva

Jegyz6 hataskorébe tartozo szocialis tigyekben kiadott hatarozatok, 6nallé jogorvoslattal
megtamadhat6 végzések és egyéb dontések tekintetében.

Gyamigyekben (kdrnyezettanulmany, birésagi- és egyéb intézmények megkeresésére adott
valaszok tekintetében).

Szocialis Ugyekben kiadott hat6sagi bizonyitvanyok tekintetében.

4./ Csicskd Tiborné

Az anyakonyvi igazgatasrol szold torveny és a vonatkozd rendeletek szerint, az anyakonyvi
eljaras soran keletkezett dokumentumok.

Hagyatéki ligyekben (leltér, jegyzOkonyv, letét).

Mukodési engedéllyel kapesolatos tigyekben.

Foldiigyekben kisérdlevél tekintetében.

Vadkarlgyekben hozott dontések és egyéb iratok tekintetében.

A feladatkdrébe tartozé tigyekben hatosagi bizonyitvany kiallitasa tekintetében.
Lakcimbejelentd lapok.

5./ Pintérné Péntek Anett

Az anyakonyvi igazgatasrél szold torvény és a vonatkozd rendeletek szerint, az anyakonyvi
eljaras soran keletkezett dokumentumok.

7. A kiadmanyozas gyakorlasa

7.1. A kiadmanyozasi jog atruhdzésa esetében az iraton a kiadmanyozot a kovetkezok szerint
kell feltiintetni:

»dr. Varga Katalin jegyz0 megbizasabol:” szoveget, ¢és alatta fel kell tlintetni a
kiadmanyozasra jogosult nevét és hivatali beosztasat.

7.2. A kiadméanyozas jogat barmely tgyben — irdsban — a jegyz6 az el6zéekben meghatarozott
személyektdl magahoz vonhatja.

7.3. Minden iigyintéz6 koteles feltiintetni a nevét, beosztasat, hivatali telefonszamat és
hivatali e-mail cimét az altala készitett valamennyi iraton.

7.4. Minden {igyintézé koteles az altala készitett iratot szignojaval ellatni. A szigndzas
szakmai felelosségvallalasnak mindsiil.



I11. Zaré rendelkezések

1. A 2/2017. (IX. 5.) szamu jegyz6i utasitassal kiadott Kiadmanyozasi szabalyzat 2017.
szeptember 6. napjan Iép hatélyba.

2. A szabalyzat hatalyba Iépésével egyidejilleg hatalyat veszti a korébban kiadott
kiadmanyozas rendjére vonatkozo6 szabalyozas.

3. A szabalyzatot Segesd Kozség Onkorméanyzata Képviseld-testiilete a .../2017. (IX. 5.)
onkormanyzati hatarozataval, Otvoskonyi Kozség Onkorményzata Képviselo-testiilete a
..../2017. (IX. 5.) 6nkormanyzati hatdrozataval, Beleg Kdzség Onkorméanyzata Képviseld-
testiilete a .../2017. (IX. 5.) 6nkormanyzati hatarozataval jovahagyta.

Kelt: Segesd, 2017. szeptember 5.

szerv vezetdje



Megismerési zaradék

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a Segesdi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Kiadmanyozasra
vonatkozo szabdlyzatdnak tartalmat megismertik, megértettiik és azokat a sajat feladatunk
vonatkozasaban magunkra nézve kotelezének ismerjik el.

A szabalyozast megismerteté a hatalyos szabalyozast szdoban ismertette. Ellen6rz6
kérdésekkel meggy6z6dott arrél, hogy a szabalyozds lényegét az érintettek valdban
elsajatitottak-e.

A szabalyozast megismertetd, valamint a szabdlyozdst megismerdk tudomasul veszik, hogy a
megismerési nyilatkozatot minden a szabdlyzat tartalmdban bekovetkezett valtozas utan

meg kell ismételni.

A megismerés tényét igazoljuk:

Név Munkakor Aldiras Datum
Péntek Laszld polgarmester s eeeeeee———
Pusztai Laszlé polgarmester s eeeeee———
Tamas Csaba POIgArmMeESter s erreee————
dr. Varga Katalin JEBYZO e e,
Séra Erika vezetS-fOtandcsos s
Petes Rita PENZUGYI UGYINTEZE  ooeeeeceeeeevececeee e
Horvath Csilla el6add e
Kovdcs Kornélia PENZUGYI UGYINTEZE  ooeeeceeeeeceeees e
Csicskd Tiborné féel6adld s
Duplinszki Eva el8add e ereeee——
Sip6cz Zoltan f6elBadd e
Téth Anita adoulgyi UgYINTEZE e s
Henéziné Papai Gyongyi UgykezelE e e
Pintérné P. Anett UgykezelE e e
Gelencsér Edit fOtandcsos s ——
Henéziné Zsobrak Bernadett  pénzigyi UGYINTEZE  .cccovvvecvccvccciieee e

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam

Kelt: Segesd, 2017. szeptember 6.

megismertetd alairasa
(munkakore: jegyz6)
(neve: dr. Varga Katalin)



