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A kozszolgalati tisztvisel6krdl szolé 2011. évi CXCIX. térvény alapjan, a Hahdti Kozos
Onkorményzati Hivatal (tovédbbiakban: Hivatal) kiadmanyozisi rendjét az alabbiak szerint
allapitom meg:

L.
Altalinos szabilyok

[a—y

A szabalyzat hatdlya kiterjed a Hahoti Kozos Onkormanyzati Hivatal koztisztviseldire,
valamint az altaluk intézett ligyek kiadmdanyozési szabélyaira, valamint a helyettesitések
rendjére, valamint a polgdrmesteri hatdskdrben torténé kiadmdanyozas, illetve egyiittes
kiadmanyozasi jog gyakorlasara.

2. A kiadmanyozas az tigyben torténd kézbensd intézkedésre, érdemi déntésre, valamint kiilsd
szervnek, vagy személynek cimzett irat kiadasdra ad felhatalmazast. A kiadményozisi jog
magaban foglalja az intézkedést, a k6zbensd intézkedést, a dontést, a dontés kialakitasanak,
valamint az irat irattarba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a
kiadméanyozo felel6s.

3. Kiadmanyozasra a hataskdr cimzettje jogosult.

4. A kiadmanyozési jog jogosultja a jegyz0, jogszabalyban meghatéarozott esetekben a hivatal
anyakdnyvvezetOje, népességligyi tigyintézdje.

5. A kiadmanyozasi jog jogosultjanak, illetve a jog gyakorldsara felhatalmazott koztisztviseldinek
tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén — ha jogszabaly eltér6en nem rendelkezik — a
helyettesitési rend szabalyainak megfelelden torténik a kiadmanyozasi jog gyakorlasa.

6. A kiadmanyozasi jog jogosultia e jogkorét részben vagy egészben atruhdzhatja, azt
visszavonhatja. Az atruhadzott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhaté. Az atruhazas nem
érinti a hataskor jogosultjanak személyét és felelGsséget.

7. Kiadményozasi jogot a jog jogosultja annak az tigyintézének adhat, aki legalabb négy éves
szakmai gyakorlattal és kdzigazgatasi alapvizsgaval rendelkezik.

8. A kozszolgélati és a munkavallaléi jogviszonnyal dsszefliggd dontések esetében az jogosult a
kiadmanyozasra, aki a munkaltatoi jogkort gyakorolja.

IL.

A kiadminyozas részletes szabalyai

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 67.§ e)pontja és
81.§ (1) bekezdés j)pontja alapjan a polgérmester, tovabba a jegyzd hatdskorébe tartozd
iigyekben a kiadményozési jogot az alabbiak szerint szabalyozzuk:



A Hahoti Kozos Onkormanyzati Hivatalt létrehozé Hahot, PSloskefd, Magyarszerdahely,
Zalaszentbalazs, Bocska, Borzonce, Flzvolgy, Hosszavolgy, Homokkoméarom Kozségek
tekintetében:

1. A Polgarmester jogosult aldirni:

a Képviselo-testiilet hatdskorébe tartozd és a Kozos Onkormanyzati Hivatal vagy a
jegyz0, aljegyz6 4altal elOkészitett ligyeket, pénziigyi kotelezettségvallalasokat,
nyilatkozatokat;

onkorményzat nevében szerzodéseket, nyilatkozatokat

a polgarmester hataskorébe tartozoé szocialis igazgatasi tigyek

azon Onkormanyzati hatosagi tigyeket, melyet a Képviselotestiilet atruhazott
hataskdrben a polgarmester részére atad

Onkorményzati vagyon hasznositdsdval, kezelésévek kapcsolatos szerzédéseket,
nyilatkozatokat;

panaszok, bejelentések, ha a polgarmesternek cimezték, vagy a polgarmester
hataskorébe tartozik.

A polgarmester tavolléte esetén a kiadmanyozéas joga az alpolgarmestert, egyiittes tavollétiik
esetén a jegyzot illeti meg.

2. A Jegyzé jogosult aldirni minden 6nkormanyzatot és kozos hivatalt érinté ligyekben:

az I. foku hatésagi hatdrozatok ellen benyujtott fellebbezések felterjesztését;
kozigazgatasi ligyekben keletkezett birdsagi perek beadvanyait;

Jegyzbi hataskorbe tartozé adatszolgaltatasok, jelentések, statisztikak felterjesztését;
mas szervtdl, hatdsagtol torténo allasfoglalas kérését

a Kozos Onkorményzati Hivatal, mint iigyfél, kérelmeit, beadvényait;

az intézmények torvényességi felligyelete korében kiadott megkereséseket,
intézkedéseket;

fokt hat6sagi méltanyossagi tigyeket;

mind a jegyz6, mind a polgarmester hataskoérébe tartozo iigyekben az

ligyintézesi hataridé meghosszabbitasat; (Ket. szabélyai szerint)

panaszok, kozérdeki bejelentések soran keletkezett ligyiratokat, ha a

jegyzének cimezték, vagy jegyz6i hataskorbe tartozik;



pénziigyi kihatasu kételezettségvallalasok ellenjegyzését;

munkaltatdi jogkorbe tartozo tigyeket;

bels6 ellendrzés vezetdje részére megbizdlevelet

személyzeti nyilvantartas alapjan kiadott munkaltatdi igazolasokat

a hivatal miikddésére vonatkozd belsd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket;

a dolgoz6i munka értekezlettel sszefiiggésben keletkezett iratokat;

a nevére sz016, a hivatal feladat- és hataskorét €rintd szakmai segitségnyujtas vagy

allasfoglalas iranti kérelmet tartalmazé beadvanyokra adott valaszt;

a Hivatal éves munka-, ellenérzési, és képzési tervét, a tevékenységérdl szold

beszamolokat, jelentéseket,
a civil szféra és a Hivatal kozotti informacioatadast tartalmazo iratokat;
a jegyzo lakossagi kapcsolattartasaval kapcsolatos iratokat;

a koztisztviseldi és a munkavallaléi jogviszonnyal Osszefliged mindazon doéntéseket,

amelyben a munkaltatdi jogot kdzvetleniil gyakorolja,

kinevezés, felmentés, vezetdi kinevezés, illetmény eltérités, jutalmazas, fegyelmi eljaras

meginditasa, fegyelmi biintetés kiszabasa,

a nevére sz06l6, a Hivatal koztisztvisel6i eljarasaval 6sszefliggd panaszokra adando

valaszokat;

a hivatal feladat- és hataskorébe tartozé ligyek esetében a felettes szervhez,

ligy€szséghez, birdsaghoz torténd felterjesztéseket, egyéb nyilatkozatokat,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn

Jegyzd egyiittesen gyakorolja a kiadmdnyozdsi jogot Hahoét, Piloskefd,
Magyarszerdahely és Zalaszentbalazs kiozségek polgarmestereivel az alibbiakban:

Képviseld-testiilet jegyzdkonyve, 6nkormanyzati rendeletek,

Egyiittesen kiadott utasitasok, korlevelek, felhivasok, nyilatkozatok.

A jegyz0 tavolléte esetén a kiadméanyozasra az aljegyz6 jogosult.

4. Az aljegyzd egyiittesen gyakorolja a kiadmanyozisi jogot Bocska, Borzonce, Flizvolgy,
Hosszuvolgy, Homokkomiarom kozségek polgarmestereivel az alabbiakban:

Képviselo-testiilet jegyzOkonyve, dnkormanyzati rendeletek,
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Egyiittesen kiadott utasitasok, korlevelek, felhivasok, nyilatkozatok.

Az aljegyz6 tavolléte esetén a kiadmanyozasra a jegyz6 jogosult.

5. Az egyiittes képviseld-testiileti iilések jegyzOkonyvei €s hozott hatarozatai tekintetében a
Jjegyzb gyakorolja a polgarmesterekkel egyiittesen a kiadméanyozasi jogot. A jegyzé tavolléte
esetén az aljegyz6 jogosult gyakorolni ezen jogokat.

6. A Hahéti Kozés Onkorminyzati Hivatal Fiizvolgyi és Zalaszentbaldzsi

Kirendeltségén a kiadmdnyozas rendje a kivetkezé:

- minden olyan tigyiratot, intézkedést - beleértve a hatésagi hatarozatokat és
szakhatOséagi hozzéjarulasokat, nyilatkozatokat is
- jegyzdi hataskorbe tartozé adatszolgéltatasok, jelentések, statisztikak felterjesztését

- egyes eljarasi cselekményekhez kapcsolodd végzéseket (helyszini szemle elrendelésére,
szakhatosagi megkeresésre, belfoldi jogsegélyre vonatkozd végzést);

- helyszini jegyzékonyvbe foglalt nyilatkozatokat, véleményeket;
- jegyzoékonyveket, feljegyzéseket, emlékeztetdt
- egyezséget jovahagyo hatarozatot,
- hatdsagi bizonyitvanyt,
- hagyatéki leltart,
- kiséroleveleket
- pénziigyi kihatast kotelezettségvallalasok ellenjegyzését
- az aljegyz0 lakossagi kapcsolattartasaval kapcsolatos iratokat;
- idézést
a kiadmanyozd
»Dencsné Miiller Monika jegyzé nevében és megbizisabol"
Ternoveczné Kovacs Gyongyi
aljegyzo

- a kirendeltségeken dolgozd koztisztviselék szabadsaganak és belfoldi kikiildetésének
igazolasa —ebben az esetben az aljegyzé sajat nevében jogosult a kiadméanyozast gyakorolni.

7 A jegyzd sajit hatiskorében a székhelyen és a Kkirendeltségeken is jogosult a
kiadmanyozasra.

A jegyzé tavollétében az aljegyzé jogosult a kiadmanyozisra a 6. pontban meghatirozottak
szerint a székhelyen és barmely kirendeltségen.
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8. A Hivatal koztisztviseloje (munkakori leirasban kapott felhatalmazds alapjin ) sajat
nevében kiadméanyozhatja a feladatkorébe tartozo ligyekben, amennyiben a jegyz6 €s aljegyzd
akadalyoztatva van, s a hataridok betartdsa érdekében, valamint az tigymenet gyorsitisa érdekében
sziikséges:

a) hatdsagi nyilvantartasba torténd bejegyzést;
b) a Hivatalbdl kiildott megkeresések (megkeresés, tdjékoztatas kérése/addsa, stb.),
¢) az ligyiratok irattarba helyezesét,

d) az eljarasi cselekmények dokumentalasara, rogzitésére szolgalo iratokat (pl. iratbetekintések,
irattovabbitasok, jegyzOkonyv, hivatalos feljegyzés, atvételi elismervény);

e) dontések jogerositését, az érdekeltek jogerdre emelkedésrdl, illetve a fellebbezés tényérol
torténd tajékoztatasat;

f) kiséroleveleket

g) igazolasokat

h) hatosagi bizonyitvanyokat

i) 0©nallo fellebbezéssel meg nem tdmadhat6 végzéseket.

a kiadményozas a kovetkezoképpen torténik
»Dencsné Miiller Monika jegyzé nevében és megbizisabol"
Xy (név)

besoroldsi fokozat megnevezése

9. Minden kiadminyozist gyakorlé a sajit nevében, a sajat felelosségére gyakorolja a
kiadmédnyozas jogat.

Az iratok, levelek, hatarozatok fejrészén azt a személyt, vagy szervet kell megjeldlni, akinek a
hataskorébe, feladatkorébe az gy tartozik, a kovetkezoképpen:

Személyek:
Hahot Kozség Polgdrmestere

Poloskefd Kozség Polgarmestere
Magyarszerdahely Kozség Polgarmestere

Zalaszentbalazs Kozség Polgarmestere



Bocska Kozség Polgarmestere

Borzénce Kozség Polgarmestere

Flizvolgy Kozség Polgarmestere

Hosszuvolgy Kozség Polgarmestere

Homokkomarom Ko6zség Polgarmestere

Hahoti K6zos Onkorményzati Hivatal Jegyzoije

Szervek:

Hahoéti Kézos Onkormanyzati Hivatal

Hahoti Kozos Onkormanyzati Hivatal Zalaszentbal4zsi Kirendeltsége
Hah6ti K6z6s Onkorményzati Hivatal Fizvélgyi Kirendeltsége

Hahoti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Magyarszerdahelyi Kirendeltsége
Hahoti K6zds Onkormanyzati Hivatal Poloskeféi Ugyfélszolgalati Trodéja

III.

Zaré rendelkezések

A szabalyzat 2015. februar 15-én 1ép hatdlyba, s ezzel egyidejlileg hatalyat veszti a jegyzd altal
2013. marcius 15-t6] hatalyos kiadmanyozas rendjérol szolo szabalyzat.

Hahot, 2015. februar..... : { l’ k k
s ol R T,
Dbicdag Mliller Monika)

jegyzo






