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Hivatali iigyrend
1. Ugyiratkezelés, ligyintézés:

A hivatal ugyiratkezelése részben kozpontositott. Az ligyiratok iktatasat és kezelésiik
legfontosabb teendoéit az iktatd végzi. Az iktatas szamitogépes nyilvantartassal torténik.
Az ligykezel6k iktatasi és Ugyirat kezelési feladatainak megoldasahoz a jegyzdé adhat
utasitast.

Az ligyintézok az ligyeket az iigyintézési hataridon beliil kotelesek elintézni.

A titkos iratok kezelését és megdrzését, a titkos iratokra vonatkozd szabalyok szerint
veégzik.

1. A Hivatal egységes, szakmai szervezeti egységekre nem tagozodik, azonban a
székhelyen (7052 Kolesd, Kossuth tér 2.) kiviil harom kirendeltségen is kifejti
tevékenységét:

Kirendeltségei:

— Kolesdi Kozos Onkormanyzati Hivatal Harci Kirendeltség 7172 Hare, Fé u.
59.

— Kbolesdi K6zds Onkorméanyzati Hivatal Medinai Kirendeltség 7057 Medina,
Kossuth Lajos u. 59.

— Kolesdi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Sidagardi Kirendeltség 7171 Sidagard,
Kossuth u. 9.

A székhely Kolesd és a medinai kirendeltség kozvetlentiil a jegyzd, a harci és a sidagardi
kirendeltségek az aljegyz6 vezetése alatt allnak.

2. A Hivatal munkarendje:

hétfo, kedd, csiitortok: 730162
szerda: 730 17
pénteken: 7301230

3. A Hivatal iigyfélfogadasi rendje:
Hétfon nincs tigyfélfogadas

kedd-csiitortok: 890.12% raig és 13%-16% 6raig.
péntek: 890.12% 4raig.



A Kozos Hivatal kiadmanyozasi rendjérol

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény 81. § (3)
bekezdés j) pontjdban kapott felhatalmazas alapjan a jegyzoi hataskorbe tartozo iigyekben a
Segesdi Ko6zds Onkormanyzati Hivatalnal a kiadmanyozas rendjét az alabbiak szerint

szabalyozom:

I. A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat hatélya kiterjed a Kolesdi K6zos Onkormanyzati Hivatalra (a tovabbiakban:
Hivatal), valamint Kdlesd, Harc, Kistormas, Medina és Sl6agard kozségek polgdrmestereire
(a tovabbiakban: polgarmester). A szabdlyzat targyi hatdlya kiterjed a Hivatalnal keletkezo,
illetve onnan kimené valamennyi iratra.

I1. Ertelmezé rendelkezések

1. Kiadmany: minden jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérél
hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat.

2. Kiadméanyozas: a mar felilvizsgalt végleges kiadmany-tervezet jovahagydsa,
letisztazhatosaga, elkiildhetdségének engedélyezése a kiadmanyozasra jogosult részérél.

3. Kiadmanyozé: a jegyzd részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadmanyozasi hataskdrébe tartozik a kiadmany alairdsa.

II1. A kiadmanyozasra jogosultak kore
1. A polgiarmester kiadmanyozasi jogkore

1.1. A polgarmester az 6nkormanyzat nevében kiadmanyozza:

a) az alapito6 okiratokat,

b) az oOnkorméanyzat rendeleteit, valamint a képviselo-testiilet iiléseirdl késziilt
jegyzOkonyveket a jegyzovel egyiittesen,

c) a felhivasokat, kozleményeket, meghivokat,

d) a képviselo-testiiletet érint ligyekben a testiileti beszamoldkat, tajékoztatokat,

€) kormanyzati, éllamigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket, kérelmeket,
felterjesztéseket,

f) 6nkorményzati igyekben a tomegkommunikacid részére adott tajékoztatasokat,

2) kiilfoldre 6nkormanyzati témaban kiildend6 leveleket,

h) a polgarjogi megallapodasokat, szerzédéseket,

1) az onkormanyzat nevében induld perben keresetlevelet, 6nkormanyzati perekben az eljard
jogi képviseld6 meghatalmazasat,

j) az dnkormanyzat nevében adott egyéb meghatalmazasokat,

k) a képviseld-testiilet munkaltatoi jogkorében keletkezett tigyiratokat,

) onkormanyzat miikodési korében felmeriild beszerzéseket, megrendeléseket megel6z6

arajanlatot kér6 megkereséseket.

1.2. A polgarmester sajat nevében kiadmanyozza:

a) a torvény altal hataskorébe utalt allamigazgatasi ligyekben és hatdsagi jogkorben
keletkezett ligyiratokat,

b) polgarmesteri utasitasokat, kérleveleket,

¢) intézményeknek sz6lo korleveleket,




d) a polgarmester sajat nevére érkezo kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott valaszokat,
e) a képviselo-testiilet altal, az SZMSZ-ben vagy mas helyi rendeletben a polgarmesterre
atruhazott feladat- és hataskorben hozott dontéseket,

f) a Kolesdi Koézos Onkorményzati Hivatal esetében a székhely onkormanyzat
képviseldtestiiletének, illetve polgarmesterének iranyitasi jogkorébe tartozé belsd
szabalyzatokat, egyéb intézkedéseket — a Hivatalt létrehozo tarsulasi megallapodas
rendelkezései szerint,

) hataskorébe tartozo munkaltatoi jogok gyakorlasa sordn keletkezett iratokat,

h) a munkaltatdi, vagy egyéb munkaltatoi jogkorében keletkezett igyiratokat,

i) a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorébe tartozo iratokat,

) sajat gépjarmiivel torténd kikiildetés engedélyezést munkaltatoi jogkorében,

k) az dnkormanyzat koltségvetésének végrehajtasaval osszefliggd dontéseket, hatarozatokat,

1) polgari védelemmel, katasztréfavédelemmel kapcsolatos ligyek iratait,

m) a kiilfoldiek ingatlanszerzése tigyében tett nyilatkozatokat.

2. Az alpolgarmester kiadmanyozasi jogkore

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

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

3. A polgarmester és a jegyzo egyiittes kiadmanyozasi jogkore

a) a pénziigyi és vagyoni €s egyéb kotelezettségvallalassal jaro tgyekben keletkezett
igyiratokat, szerzddéseket,

b) az Onkorményzati rendeleteket, valamint a képviselo-testiilet {iiléseir6l késziilt
jegyzokonyveket,

¢) a polgarmesteri-jegyz06i egyiittes utasitasokat,

d) a székhely onkormanyzat polgarmesterének egyetértéséhez kotott munkaiigyi okményokat
— a Hivatalt 1étrehozo6 tarsulasi megallapodas rendelkezései szerint.

4. A jegyzo kiadmanyozasi jogkore

A jegyz0 sajat nevében kiadmanyozza:

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

b) jogorvoslattal érintett {igyek felterjesztését az elbirald szervhez,

¢) a Kolesdi K6zos Onkormanyzati Hivatal tevékenységére vonatkozé jelentéseket,

d) 6nkorményzati és hatdsagi ligyben keletkezett iratokat,

€) onkormanyzati és hatosagi tigyben kért vagy kiadott allasfoglalasokat,

f) a munkaltatoi, vagy egyéb munkaltatéi jogkorében keletkezett ligyiratokat,

g) hatésagi ellenorzések alapjan hozott hatarozatokat,

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

i) az orszaggyulési képviseloknek, a telepiilési képviseloknek, intézményvezetoknek irt
leveleket,

j) ajegyzo altalanos feladat- és hataskoreiben keletkezo tigyiratokat,

k) az 6nkormanyzat koltségvetési tervezését, koltségvetési rendelet modositasat és a pénzigyi
beszamolokat elokészitd levelezést, tajékoztatast, adatkérést,

1) a Hivatal koltségvetésének végrehajtasaval dsszefliggd dontéseket, hatarozatokat,



m) orszagos, helyi, 6nkormanyzati, nemzetiségi 6nkormanyzati valasztas, népszavazas, népi
kezdeményezéssel kapcsolatos iratokat — mint HVI vezetd,

n) a hatosagi bizonyitvanyokat és hatosagi igazolasokat,

o) a képvisel6-testiilet és bizottsagok részére késziild eloterjesztéseket, a feladat- és
hataskorébe esé dontések végrehajtasardl beszamolokat,

p) a Hivatal miikodési korében felmeriilé beszerzéseket, megrendeléseket megeléz6
arajanlatot kéré megkereséseket,

q) sajat gépjarmiivel torténo kikiildetés engedélyezését munkaltatoi jogkorében,

r) a Hivatal jogi képviseletére vonatkozo dontéseket,

s) kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorében keletkezett iratokat,

sz) tovabba mindazokban az ligyekben, amelyekben a hivatal dolgozdja e szabdlyzat szerint

nem kapott kiadmanyozasi jogot.

5. Az aljegyz6 kiadmanyozasi jogkore

5.1. A jegyz6 tavollétében, vagy akadédlyoztatisa esetén A jegyzd kiadmanyozasi jogkorébe
tartozo valamennyi iratot, dontést — a Hivatalt létrehozo tarsulasi megallapodas 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 Gsszefliggésben keletkezett

tigyek iratait,
b) Orszagos, helyi, 6nkormanyzati, nemzetiségi 6nkorményzati vélasztas, népszavazas, népi

kezdeményezéssel kapcsolatos iratokat — mint HVI vezeté-helyettes.
6. A Hivatal koztisztvisel6inek kiadmanyozasi joga

6.1. A Hivatal valamennyi koztisztviseloje/ligyintézdje jogosult kiadmanyozni:

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

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

c) a kiils6- és tarsszervekhez kiildendé megkereséseket és ezen szerveknek adott valaszokat;

d) minden olyan iratot, aminek az aldirasara a tisztségvisel6t feljogositjak.

6.2. A 6.1. pontban meghatérozott altaldnos kiadmanyozasi jog mellett az alabbi ligyintézoket
illeti meg a kiadmanyozasi jog a kovetkez6 targykorokben:

1./ Adougyekben:

Marosi Istvanné
Nyul Jozsefné
Rakics Darinka
Vislocki Anita

Jegyzo nevében jogosult kiadmanyozni:

a. 0nallé jogorvoslattal bir6 végzéseket,
b. ado és értékbizonyitvanyokat

Sajat nevében jogosult kiadmanyozni:




fizetési felszolitasokat,

letiltasokat,

adatszolgaltatasokat,

bevallasi kotelezettség teljesitésére vonatkozo felhivast.

rh o Ao

2./ Gazdalkodasi tigyekben

Ringwaldné Koszegi Andrea
Kapas Andrea
Mészaros Monika

A jegyzo nevében és megbizasbol jogosult kiadmanyozni:

a. ajegyz0 feladat- és hataskorébe tartozo pénziigyi dgazati ligyekben keletkezo6 iratokat,
b. ingatlanokkal és vagyonnal kapcsolatos ligyek,
c. oOnkormanyzati lakasok és helységek bérletével és elidegenitésével kapcsolatos ligyek

Sajat nevében jogosult kiadmanyozni:

a. Az Onkormanyzat/hivatal koltségvetésének tervezését, koltségvetési rendelet
modositasat és a pénziigyi beszamolokat elokészitd levelezést, tajékoztatast,
adatkérést.

b. A gazdilkodasi feladatokat érintd levelezéseket, adatszolgaltatasokat.

2./ Szocialis és igazgatasi ligyekben

Sajat nevében jogosult kiadmanyozni:

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

b) Szocialis ligyekben kiadott hatosagi bizonyitvanyok tekintetében.

c¢) Hagyatéki tigyekben (leltar, jegyzOkonyv, letét)

Leicz Péter

Nyul Jozsetné
Oberlander Laszloné
Toth Henrietta

Sajat nevében jogosult kiadmanyozni:
a) Foldiigyekben kisérélevél tekintetében

Fehémé Makk Anita
Marosi Istvanné
Oberldnder Laszloné
Vislocki Virag

Sajat nevében jogosult kiadmanyozni:
a) Mukodési engedéllyel kapcesolatos ligyekben



Marosi Istvanné
Nyul Jozsefne
Rakics Darinka

3./ Az anyakonyvi igazgatasrol szolo térvény ¢€és a vonatkozé rendeletek szerint, az
anyakonyvi eljaras soran keletkezett dokumentumok.

Sajat nevében jogosult kiadmanyozni:

Borza Virag
Leicz Péter
Vislécki Virag

7. A kiadmanyozas gyakorlasa

7.1. A kiadmanyozasi jog atruhazdsa esetében az iraton a kiadmanyozoét a kovetkezok szerint
kell feltiintetni: ,,dr. Herczig Hajnalka jegyz0 megbizasabol és nevében:” szoveget, és alatta
fel kell tiintetni a kiadmanyozasra jogosult nevét és hivatali beosztasat.

7.2. A kiadmanyozas jogat barmely tigyben — irasban — a jegyz6 az el6z6ekben meghatarozott

személyekt6l magahoz vonhatja.
7.3. Minden iigyintéz6 koteles feltiintetni a nevét, beosztdsat, hivatali telefonszamat és

hivatali e-mail cimét az altala készitett valamennyi iraton.
7.4. Minden ligyintéz$ koteles az dltala készitett iratot szigndjaval ellatni. A szignozas

szakmai felelosségvallalasnak mindsiil.

IV. Zaro rendelkezések

1. Jelen Kiadmanyozasi szabalyzat 2019. julius 4. napjan 1€p hatalyba.

2. A szabalyzat hatdlyba lépésével egyidejlileg hatalyat veszti a korabban kiadott
kiadmanyozas rendjére vonatkozo szabalyozas.

Kolesd, 2019. jalius 3.

dr. Herczig Hajnalka
jegyzo

A szabélyzatot Kolesd Kozségi Onkorméanyzat Képviselo-testiilete a .../2019. (VIL ....)
onkormanyzati hatdrozatdval, Kistormas Kozségi Onkorményzat Képvisel-testiilete a
.../2019. (VIL. ....) Onkormanyzati hatirozataval, Harc Kozség Onkorményzatinak
Képviselo-testiilete a .../2019. (VIL. ....) Oonkormanyzati hatarozataval, Medina Kozség
Onkorményzati Képvisel6-testillete a .../2019. (VIL ....) énkormanyzati hatirozatéval,
Sidagard Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete a .../2019. (VIL. ....) 6nkormanyzati

hatarozataval, jovahagyta.




Megismerési nyilatkozat

A beszerzések lebonyolitdsanak szabdlyzatdban foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem,
hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sordn koteles vagyok betartani.
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