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A kozszolgalati tisztviselokrol szélo 2011. évi CXCIX. térvény alapjan, a Hahdti Kozos
Onkorményzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) kiadményozasi rendjét az alabbiak szerint
allapitom meg:

—

I
Altalanos szabalyok

A szabalyzat hatilya kiterjed a Hahoti Koz6s Onkorményzati Hivatal koztisztviseldire,
valamint az Aaltaluk intézett Ugyek kiadményozasi szabalyaira, valamint a helyettesitések
rendjére, valamint a polgarmesteri hataskérben torténé kiadmanyozas, illetve egyiittes
kiadményozasi jog gyakorlasara.

A kiadmanyozas az ligyben torténé kozbensé intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kiilsé
szervnek, vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog
magéban foglalja az intézkedést, a k6zbenso intézkedést, a dontést, a dontés kialakitdsanak,
valamint az irat irattdrba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a
kiadmaényoz6 felel6s.

Kiadmanyozasra a hataskor cimzettje jogosult.

A kiadméanyozasi jog jogosultja a jegyzd, jogszabalyban meghatarozott esetekben a hivatal
anyakdnyvvezetdje, népességligyi igyintézdje.

A kiadmanyozasi jog jogosultjanak, illetve a jog gyakorlasara felhatalmazott koztisztviselinek
tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén — ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik — a
helyettesitési rend szabélyainak megfelelden térténik a kiadmanyozasi jog gyakorlasa.

A kiadmanyozési jog jogosultja e jogkOrét részben vagy egészben Aatruhazhatja, azt
visszavonhatja. Az atruhazott kiadményozasi jog tovabb nem ruhdzhaté. Az atruhdzds nem
érinti a hat4skor jogosultjanak személyét és felelGsséget.

Kiadményozasi jogot a jog jogosultja annak az tigyintézOnek adhat, aki legalabb négy éves
szakmai gyakorlattal és kozigazgatasi alapvizsgaval rendelkezik.

A kozszolgalati és a munkavallaloi jogviszonnyal dsszefliggd dontések esetében az jogosult a
kiadmanyozasra, aki a munkaltatoi jogkort gyakorolja.

II.

A kiadmanyozas részletes szabalyai

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6ld 2011. évi CLXXXIX. térvény 67.§ e)pontja és
81.§ (1) bekezdés j)pontja alapjan a polgarmester, tovabbd a jegyzd hataskorébe tartozéd
tigyekben a kiadményozasi jogot az aldbbiak szerint szabalyozzuk:



A Hahoti Kézds Onkorményzati Hivatalt létrehozé Hahot, Poléskefd, Magyarszerdahely,
Zalaszentbalazs, Bocska, Borzénce, Fiizvolgy, Hosszuvélgy, Homokkoméarom Kozségek
tekintetében:

1. A Polgarmester jogosult alairni:

a Képviselé-testiilet hatdskorébe tartozé és a Kozds Onkormanyzati Hivatal vagy a
jegyz6, aljegyz6 4ltal elOkészitett tgyeket, pénziigyli kotelezettségvallalasokat,
nyilatkozatokat;

Onkormanyzat nevében szerzédéseket, nyilatkozatokat

a polgéarmester hatdskorébe tartozo szocidlis igazgatasi tigyek

azon dnkormanyzati hatdséagi tigyeket, melyet a Képviseltestiilet atruhazott
hataskorben a polgadrmester részére atad

Onkormanyzati vagyon hasznositasaval, kezelésévek kapcsolatos szerzédéseket,
nyilatkozatokat;

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

A polgarmester tavolléte esetén a kiadmanyozas joga az alpolgarmestert, egyiittes tavollétik
esetén a jegyzoét illeti meg.

2. A Jegyzd jogosult alairni minden 6nkormanyzatot és k6zds hivatalt érinté iigyekben:

az [. fokd hatésagi hatarozatok ellen benyujtott fellebbezések felterjesztését;
kozigazgatési ligyekben keletkezett birosagi perek beadvanyait;

jegyz6i hataskorbe tartozo adatszolgéltatasok, jelentések, statisztikak felterjesztését;
mas szervt6l, hatosagtol torténd allasfoglalas kérését

a Ko6zos Onkorményzati Hivatal, mint {igyfél, kérelmeit, beadvényait;

az intézmények torvényességi feliigyelete korében kiadott megkereséseket,
intézkedéseket;

foku hatosagi méltanyossagi ligyeket;

mind a jegyz0, mind a polgarmester hataskdrébe tartozo ligyekben az

ligyintézési hataridé meghosszabbitasat; (Ket. szabalyai szerint)

panaszok, kozérdekii bejelentések sorén keletkezett ligyiratokat, ha a

jegyzdének cimezték, vagy jegyz6i hataskorbe tartozik;



pénziigyi kihatasu kotelezettségvallalasok ellenjegyzését;

munkéltatoi jogkorbe tartozé ligyeket;

belsé ellenérzés vezetdje részére megbizolevelet

személyzeti nyilvantartds alapjan kiadott munkaltatdi igazolasokat

a hivatal miikddésére vonatkozé belsé szabalyzatokat, vezet6i intézkedéseket;

a dolgoz6i munka értekezlettel 6sszefliggésben keletkezett iratokat;

a nevére sz0lo, a hivatal feladat- és hataskorét érinté szakmai segitségnyijtds vagy

allasfoglalés iranti kérelmet tartalmazo beadvanyokra adott valaszt;

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

beszamoldkat, jelentéseket,
a civil szféra és a Hivatal kozotti informacidatadast tartalmazo iratokat;
a jegyz0 lakossagi kapcsolattartasaval kapcsolatos iratokat;

a koztisztvisel6i és a munkavallaldi jogviszonnyal Osszefliggd mindazon dontéseket,

amelyben a munkaltatdi jogot kdzvetleniil gyakorolja,

kinevezés, felmentés, vezet6i kinevezés, illetmény eltérités, jutalmazas, fegyelmi eljaras

meginditasa, fegyelmi biintetés kiszabasa,

a nevére szolo, a Hivatal koztisztvisel6i eljarasaval Osszefliggd panaszokra adando

valaszokat;

a hivatal feladat- és hataskorébe tartozd tligyek esetében a felettes szervhez,

igyészséghez, birésaghoz torténd felterjesztéseket, egyéb nyilatkozatokat,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadméanyozés jogat magénak tartotta fenn

Jegyz6 egyiittesen gyakorolja a kiadmanyozasi jogot Hahot, Poloskefo,
Magyarszerdahely és Zalaszentbalazs kozségek polgarmestereivel az alabbiakban:

Képvisel6-testiilet jegyz6konyve, dnkormanyzati rendeletek,
Egyiittesen kiadott utasitasok, kérlevelek, felhivasok, nyilatkozatok.

A jegyzd tavolléte esetén a kiadméanyozasra az aljegyzo jogosult.

4. Az aljegyz0 egyiittesen gyakorolja a kiadmanyozasi jogot Bocska, Borzonce, Fiizvolgy,
Hosszivolgy, Homokkomarom kozségek polgarmestereivel az alabbiakban:

Képvisel6-testiilet jegyz6konyve, onkormanyzati rendeletek,
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Egylittesen kiadott utasitasok, korlevelek, felhivasok, nyilatkozatok.

Az aljegyzd tavolléte esetén a kiadmanyozasra a jegyz6 jogosult.

5. Az egyiittes képviselo-testiileti tilések jegyzOkoOnyvei és hozott hatarozatai tekintetében a
jegyz6 gyakorolja a polgdrmesterekkel egyiittesen a kiadményozasi jogot. A jegyzd tavolléte
esetén az aljegyz6 jogosult gyakorolni ezen jogokat.

6. A Hahéti Kozos Onkormanyzati Hivatal Fiizvolgyi és Zalaszentbalazsi

Kirendeltségén a kiadmanyozas rendje a kovetkezo:

- minden olyan {igyiratot, intézkedést - beleértve a hatésagi hatarozatokat és
szakhatdsagi hozzajarulasokat, nyilatkozatokat is
- jegyzdi hataskorbe tartozd adatszolgaltatasok, jelentések, statisztikak felterjesztését

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

- helyszini jegyz6konyvbe foglalt nyilatkozatokat, véleményeket;
- jegyzOkonyveket, feljegyzéseket, emlékeztetot
- egyezséget jovahagyo hatdrozatot,
- hatosagi bizonyitvanyt,
- hagyatéki leltart,
- kisér6leveleket
- pénziigyi kihatésu kotelezettségvallalasok ellenjegyzését
- az aljegyz6 lakossagi kapcsolattartasaval kapcsolatos iratokat;
- idézést
a kiadmanyozd
»Dencsné Miiller Monika jegyzé nevében és megbizasabol"
Kovacs-Kerkai Kinga
aljegyzé

- a kirendeltségeken dolgozd koztisztvisel6k szabadsaganak és belfoldi kikiildetésének
igazolasa —ebben az esetben az aljegyz6 sajat nevében jogosult a kiadmanyozést gyakorolni.

7 A jegyzé sajat hataskorében a székhelyen és a kirendeltségeken is jogosult a
kiadmanyozasra.

A jegyzo tavollétében az aljegyzd jogosult a kiadmanyozasra a 6. pontban meghatarozottak
szerint a székhelyen és barmely kirendeltségen.
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8. A Hivatal koztisztviseldje (munkakori leirasban kapott felhatalmazas alapjan ) sajat
nevében kiadmanyozhatja a feladatkérébe tartozd ligyekben, amennyiben a jegyzé és aljegyzd
akadalyoztatva van, s a hatarid6k betartasa érdekében, valamint az tigymenet gyorsitasa érdekében
szilkséges:

a) hatdséagi nyilvantartasba torténd bejegyzést;
b) a Hivatalbdl kiildott megkeresések (megkeresés, tajékoztatas kérése/adasa, stb.),
c¢) az Ugyiratok irattarba helyezését,

d) az eljarasi cselekmények dokumentélaséra, régzitésére szolgalo iratokat (pl. iratbetekintések,
irattovabbitasok, jegyz6kdnyv, hivatalos feljegyzés, atvételi elismervény);

e) dontések véglegesitését, az érdekeltek jogerdre emelkedésrdl, illetve a fellebbezés tényérdl
torténd tajékoztatasat;

f) kiséréleveleket

g) igazoldsokat

h) hatdsagi bizonyitvanyokat

i) 0Onalld fellebbezéssel meg nem tdmadhatd végzéseket.

a kiadmanyozés a kdvetkez6képpen torténik
»Dencsné Miiller Monika jegyzo nevében és megbizasabol"
Xy (név)

besorolasi fokozat megnevezése

9. Minden kiadmanyozast gvakorld a sajat nevében, a sajat feleldsségére gyakorolja a
kiadmanyozas jogat.

Az iratok, levelek, hatarozatok fejrészén azt a személyt, vagy szervet kell megjel6lni, akinek a
hataskoérébe, feladatkorébe az ligy tartozik, a kovetkezéképpen:

Személyek:

Hahot Kozség Polgdrmestere
P6l6skefd Kozség Polgarmestere
Magyarszerdahely K6zség Polgarmestere

Zalaszentbaldzs Kozség Polgdrmestere



Bocska Kozség Polgarmestere

Borzonce Kozség Polgarmestere

Flzvélgy Kozség Polgarmestere

Hosszavolgy Kozség Polgarmestere

Homokkomarom Ko6zség Polgarmestere

Hahéti Koz6s Onkormanyzati Hivatal Jegyzbje

Szervek:

Hahoéti K6z6s Onkorményzati Hivatal

Hahoti K6zos Onkorméanyzati Hivatal Zalaszentbalazsi Kirendeltsége
Hahéti K6zos Onkorményzati Hivatal Flizvélgyi Kirendeltsége

Hahéti Kézds Onkorményzati Hivatal Magyarszerdahelyi Kirendeltsége
Hahoéti Koz6s Onkorményzati Hivatal Poloskeféi Ugyfélszolgalati Irodéja

IT1.
Zaro rendelkezések

A szabalyzat 2020. marcius 5-én lép hatalyba, s ezzel egyidejlileg hatdlyat veszti a jegyzd altal
2018. szeptember 1-t6] hatalyos kiadmanyozas rendjér6l sz616 szabalyzat.

Hahot, 2020. marcius 5.

Dencsné MMénika

jegyzd




Megismerési nyilatkozat

A kiadményozas rendjében foglaltakat megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sordn koteles vagyok

betartani.
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