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I. Altalinos szabalyok

Magyarorszdg helyi Onkorményzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. t6rvény 81. § 3)
bekezdés j) pontjaban kapott felhatalmazas alapjén a jegyz6i hataskorbe tartozé tigyekben a
Segesdi Ko6z6s Onkorményzati Hivatalnal a kiadmanyozas rendjét az alabbiak szerint
szabalyozom:

1. A szabilyzat hatilya

Jelen szabalyzat hatilya kiterjed a Segesdi K6z6s Onkorméanyzati Hivatalra (a tovébbiakban:
Hivatal), valamint Segesd, Otvoskényi és Beleg kozségek polgarmestereire (a tovabbiakban:
polgarmester).

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Hivatalnal keletkez6, illetve onnan kimend valamennyi
iratra.

2. Ertelmezé rendelkezések

2.1. Kiadmény: minden jévihagyéds utdn letisztazott és a kiadmanyozéasra jogosult részérsl
hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat.

2.2. Kiadmdnyozds: a mér felilvizsgalt végleges kiadmany-tervezet jévahagyasa,
letisztdzhatosaga, elkiildhet6ségének engedélyezése a kiadméanyozasra jogosult részérsl.

2.3. Kiadményozd: a jegyz6 részérél kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadmanyozasi hatdskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

II. A kiadmanyozasra jogosultak kore

1. A polgirmester kiadmanyozasi jogkore

L.1. A polgérmester az dnkormanyzat nevében kiadmanyozza:

a) az alapité okiratokat,

b) az onkorményzat rendeleteit, valamint a képvisel-testiilet iiléseirdl késziilt
jegyz6konyveket a jegyzivel egyiittesen,

c¢) a felhivasokat, kozleményeket, meghivokat,

d) aképvisel6-testiiletet érintd tigyekben a testiileti beszamolékat, tdjékoztatokat,

e) kormanyzati, 4allamigazgatdsi szervekkel folytatott levelezéseket, kérelmeket,
felterjesztéseket,

f) oOnkorményzati ligyekben a tomegkommunikaci6 részére adott tajékoztatasokat,

g) kiilfoldre nkorményzati témaban kiildendé leveleket,

h) a polgarjogi megallapoddsokat, szerz6déseket,

i) az 6nkormanyzat nevében indul6 perben keresetlevelet, dnkormanyzati perekben az
eljéro jogi képvisel6 meghatalmazasat,

j) az dnkorményzat nevében adott egyéb meghatalmazasokat,

k) aképviselo-testiilet munkaltat6i jogkdrében keletkezett iigyiratokat,

1) Onkormanyzat miikodési korében felmeriils beszerzéseket, megrendeléseket megel6z6
arajanlatot kér6 megkereséseket.



1.2. A polgarmester sajat nevében kiadményozza:

a)

b)

c)
d)

€)
f)

g)
h)
i)
j)
k)

D

a torvény altal hataskorébe utalt allamigazgatdsi ligyekben és hatésagi jogkérben
keletkezett iigyiratokat,

polgarmesteri utasitasokat, korleveleket,

intézményeknek sz616 korleveleket,

a polgirmester sajit nevére érkezé kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott
valaszokat,

a képviseld-testiilet altal, az SZMSZ-ben vagy més helyi rendeletben a polgarmesterre
atruhdzott feladat- és hataskérben hozott dontéseket,

a Segesdi K6z6s Onkormanyzati Hivatal esetében a székhely O6nkormanyzat képvisel6-
testiiletének, illetve polgdrmesterének irdnyitasi jogkorébe tartozd  belsd
szabalyzatokat, egyéb intézkedéseket — a Hivatalt 1étrehozé tarsulasi megallapodas
rendelkezései szerint,

hataskdrébe tartozé munkaltatdi jogok gyakorlasa soran keletkezett iratokat,

a munkaltatdi, vagy egyéb munkaéltatdi jogkorében keletkezett iigyiratokat,

a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogk6rébe tartozé iratokat,

sajat gépjarmiivel torténd kikiildetés engedélyezést munkaltatéi jogkdrében,

az Onkormanyzat koltségvetésének végrehajtasaval Osszefliggd dontéseket,
hatdrozatokat,

polgari védelemmel, katasztréfavédelemmel kapcsolatos tigyek iratait,

m) a kiilfoldiek ingatlanszerzése tigyében tett nyilatkozatokat.

2. Az alpolgiarmester kiadmanyozasi jogkore

2.1. Az alpolgarmester kiadmanyozza a polgirmester tdvolléte, akadalyoztatisa esetén
mindazokat az iratokat, amelyeket a polgarmester az Snkorményzat nevében, valamint sajat
hatéskorében kiadmanyoz.

2.2. A polgarmester tavolléte esetén az &6t helyettesitd alpolgarmester a kiadmanyozasra
jogosult neve mellett ,,h” betli feltiintetésével kiadméanyozhat.

3. A polgarmester ¢s a jegyzé egyiittes kiadmanyozasi jogkore

a)
b)

c)
d)

a pénzligyi és vagyoni és egyéb kotelezettségvallalassal jaré iligyekben keletkezett
ligyiratokat, szerz6déseket,

az Onkorményzati rendeleteket, valamint a képviseld-testiilet iiléseir6l késziilt
jegyz6konyveket,

a polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasitasokat,

a székhely Onkorményzat polgarmesterének egyetértéséhez kotott munkaiigyi

okmaényokat — a Hivatalt 1étrehoz6 tarsulasi megallapodas rendelkezései szerint.

4. A jegyz6 kiadmanyozasi jogkore

A jegyz0 sajat nevében kiadmanyozza:

a)

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

b) jogorvoslattal érintett tigyek felterjesztését az elbiral6 szervhez,



¢) aSegesdi K6zos Onkormanyzati Hivatal tevékenységére vonatkozo jelentéseket,

d) onkormanyzati és hat6sagi ligyben keletkezett iratokat,

e) Onkorményzati és hat6sagi ligyben kért vagy kiadott allasfoglalasokat,

f) amunkaltatdi, vagy egyéb munkaltatéi jogkorében keletkezett iigyiratokat,

g) hatoséagi ellenérzések alapjan hozott hatarozatokat,

h) asajat nevére érkezd kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott valaszokat,

i) az orszaggyiilési képviseloknek, a telepiilési képviseléknek, intézményvezetdknek frt
leveleket,

j) ajegyzo éltalanos feladat- és hataskdreiben keletkez6 tigyiratokat,

k) az onkorményzat koltségvetési tervezését, koltségvetési rendelet modositisat és a
pénziigyi beszamolokat el6készitd levelezést, tajékoztatast, adatkérést,

1) aHivatal koltségvetésének végrehajtasaval 6sszefliggd dontéseket, hatdrozatokat,

m) orszagos, helyi, dnkorményzati, nemzetiségi onkormanyzati vélasztas, népszavazas,
népi kezdeményezéssel kapcsolatos iratokat — mint HVI vezetd,

n) ahatdséagi bizonyitvanyokat és hatésagi igazolasokat,

0) a képvisel6-testiilet és bizottsagok részére késziild elbterjesztéseket, a feladat- és
hataskorébe esé déntések végrehajtasar6l beszamoldkat,

p) a Hivatal miikodési korében felmeriils beszerzéseket, megrendeléseket megel$z6
arajanlatot kérd megkereséseket,

q) sajat gépjarmiivel torténd kikiildetés engedélyezését munkaltatéi jogkorében,

r) aHivatal jogi képviseletére vonatkozd dontéseket,

s) kotelezettségvillaldsi, utalvanyozasi jogkorében keletkezett iratokat,

S. Az aljegyz6 kiadmdnyozasi jogkire
5.1. A jegyzo tavollétében, vagy akadalyoztatasa esetén

A jegyz6 kiadmanyozési jogkdrébe tartozé valamennyi iratot, dontést — a Hivatalt 1étrehozé
tarsulasi megallapodas rendelkezései szerint.

5.2. Sajat nevében jogosult kiadmanyozni

a) A szabélyzat 3. a), 4. a), 4. d)-e), 4. g)-k), és 4. n) pontjaval Gsszefiiggésben
keletkezett tigyek iratait.

b) Orszagos, helyi, nkorményzati, nemzetiségi Snkormanyzati vélasztis, népszavazas,
népi kezdeményezéssel kapcsolatos iratokat — mint HVI vezetd-helyettes.

6. A Hivatal koztisztviseldinek kiadmsnyozisi joga

6.1. A Hivatal valamennyi koztisztvisel$je/iigyintézéje jogosult kiadméanyozni:

a) az Onkormdnyzat bizottsigai részére benyujtott eldterjesztéseket, valamint azok
vegrehajtasarol sz016 jelentéseket,

b) atisztségvisel6k részére készitett jelentéseket, tajékoztatokat, feljegyzéseket,

c) a Kkiilsé- és tarsszervekhez kiildendé megkereséseket és ezen szerveknek adott
valaszokat;

d) minden olyan iratot, aminek az aldirasara a tisztségviselét feljogositjak.



6.2. A 6.1. pontban meghatérozott 4ltalanos kiadmanyozisi jog mellett az alabbi lgyintézoket
illeti meg — a 4. pontban foglaltak kivételével — tovabbi teljes korti kiadméanyozasi jog a
kovetkezd targykorokben:

1./ Addigazgatési tigyekben: adotigyi ligyintézok
2./ Pénziigyi, kéltségvetési igyekben: pénziigyi tigyintéz6k

3./ Szocidlis ligyekben

Jegyz0 hataskorébe tartozo szocidlis iigyekben kiadott hatdrozatok, &nélld jogorvoslattal
megtamadhaté végzések és egyéb dontések tekintetében.

Gyamiigyekben (kdrnyezettanulmany, birdsagi- és egyéb intézmények megkeresésére adott
valaszok tekintetében).

Szocialis ligyekben kiadott hatosagi bizonyitvanyok tekintetében.

Szocialis-igazgatasi ligyintézok.

4./ Anyakonyvi igazgatasi ligyekben

Az anyakényvi igazgatasrdl szol6 torvény és a vonatkozod rendeletek szerint, az anyakonyvi
eljaras soran keletkezett dokumentumok.

Hagyatéki ligyekben (leltér, jegyzokonyv, letét).

Miiko6dési engedéllyel kapcsolatos tigyekben.

Foldiigyekben kisérélevél tekintetében.

Vadkariigyekben hozott déntések és egyéb iratok tekintetében.

A feladatkdrébe tartozé tigyekben hatésagi bizonyitvany kiallitdsa tekintetében.
Lakcimbejelent6 lapok.

Anyakoényvi ligyintézok.

7. A kiadmanyozas gyakorlasa

7.1. A kiadményozési jog atruhdzasa esetében az iraton a kiadmanyoz6t a kévetkezék szerint
kell feltiintetni:

~dr. Varga Katalin jegyzé megbizasabol:” szoveget, és alatta fel kell tintetni a
kiadményozasra jogosult nevét és hivatali beosztasat.

7.2. A kiadmanyozas jogat barmely tigyben — irasban — a jegyz6 az el6zéekben meghatarozott
személyekt6l magéhoz vonhatja.

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

7.4. Minden ligyintéz6 koteles az éltala készitett iratot szigndjaval ellatni. A szigndzas
szakmai feleldsségvallalasnak mindsiil.
III. Zaré rendelkezések

1. Az 1/2021. (Il 12.) sz4m1 jegyz6i utasitassal kiadott Kiadmanyozési szabéalyzat 2021.
februar 13. napjan 1ép hatélyba.



2. A szabalyzat hatilyba 1épésével egyidejlileg hatilyat veszti a 2/2017. (IX. 5.) szamu
jegyzdi utasitdssal kiadott kiadmanyozés rendjére vonatkoz6 szabalyozas.

3. A szabalyzatot Segesd Kozség Onkonnényzaténak Polgirmestere a 20/2021. (II. 12.)
szimu polgérmesteri hatdrozatéval, Otvoskényi Kozség Onkormanyzaténak Polgérmestere a
20/2021. (II. 12.) szdmu polgarmesteri hatérozatéval, Beleg Koézség Onkormanyzatanak
Polgarmestere a 17/2021. (II. 12.) szdm polgarmesteri hatarozataval joévéahagyta.

Kelt: Segesd, 2021. februar 12.
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Megismerési zaradék

Alulirottak nyilatkozunk arrdl, hogy a Segesdi K6zos Onkormanyzati Hivatal Kiadmanyozasra
vonatkozé szabélyzatanak tartalmat megismertiik, megértettiik és azokat a sajéat feladatunk
vonatkozasaban magunkra nézve kételezének ismerjiik el.

A szabalyozast megismertet6 a hatilyos szabalyozast széban ismertette. Ellenérzd
kérdésekkel meggy6z6d6tt arrél, hogy a szabalyozds lényegét az érintettek valéban

elsajatitottak-e.

A szabalyozast megismertet6, valamint a szabélyozast megismersk tudomasul veszik, hogy a
megismerési nyilatkozatot minden a szabalyzat tartalmaban bekévetkezett valtozas utin

meg kell ismételni.

A megismerés tényét igazoljuk:

Név

Péntek Laszlo

Szabad Jozsefné
Vamosi Rébertné

dr. Varga Katalin
Pintér-Kovacs Kornélia
Molnar Gyula

Téth Anita

Duplinszki Eva

Csicsko Tiborné
Pusztai Anikd

Sip6cz Zoltan

Szakal Krisztina
Pintérné P. Anett
Henéziné Zsobrak Bernadett

Munkakér Alairas Datum
polgarmester ZOUMM
polgdrmester 2014.00.12..
polgdrmester Z021.00.11.
jegyz6é ZOUO{M
pénziigyi lUgyintéz8 ..l 285G <. Al 24
pénziigyi ligyintézé gotl.of. 1t
pénziigyi ligyintézé (024.0¢.12.,
igazgatasi ligyintéz6 (V TSRO o Sk v i
igazgatdsi tigyintézé (5 e LoL.0141.
titkarsagi ligyintéz6 = il TLlL ZOM ......... T
adoligyi Ugyintéz6  .......iiveeenresiioen. (0140111
pénziigyi ligyintézé z:‘%?.((ﬂ-‘\./ ZM‘MI{
ligykezel Qe O A 1011.00.17..

pénziigyi ligyintézd meﬂ.'gzﬁ.ﬂvzm.#ﬁ/

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam

Kelt: Segesd, 2021. februar 12.

megismerteté\qlél'ra'sa
(munkakére: jegyz6)
(neve: dr. Varga Katalin)



