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Tiltéstava Kbzség Onkormdanyzat Képvisels-testiiletének 5/2015. (li. 16.) rendelete
a Toltéstavai Kézds Onkormadnyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl
{egységes szerkezet)

Toltéstavai Kézds Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzata

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban: Métv.) 84-
86.§. alapjan Toltéstava - Gydrsag kdzségek az dnkormanyzat milkddésére, a polgarmester, a
jegyzo feladat- és hataskorébe tartozo Ugyek dontésre vald elckészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatdsra kézds onkormanyzati hivatalt alakitanak és tartanak fenn. A
miikodésének részletes szabalyait az aldbbiakban allapitja meg.

Az onkormanyzati hivatal szervezeti és muikddési szabalyzatdnak tartalmi elemeit az
Allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasaral kiadott 368/2011.(Xil.31.) Korményrendelet 13.§-
a szabalyozza.

1. Altalanos rendelkezések

1§

A kepvisel-testliletek a kozds Snkormanyzati hivatalt a hataskérébe tartozé dnkormanyzat
mikddésevel, a polgarmester, a jegyz§ feladat- és hataskorébe tatozd {igyek dontésre vald
elkészitésére, végrehatasaval kapcsolatos feladatok elladtasara hoztak léfre. A kozods hivatal
kbzremilkddik az Onkormanyzatok egymas kozéthi, valamint az allami szervekkel térténd
egyiftmiikddésnek dsszehangolasaban.

(1) A Hivatal elnevezése:
Téltéstavai Kozos Onkorméanyzati Hivatal

Szekhelve: 9086 Toltéstava, Petdfi S. u. 123.

Kirendeltség: Téltéstavai Kézds Onkormanyzati Hivatal Gy6rsagi Kirendeltsége
Cim: 9084 Gydrsag, Orszagtt u. 75.

(2) A Toitéstavai Kézos Onkorményzati Hivatalt az 1. szamu melléklet szerinti alapite okirattal
hoztak Iétre.

(3) Kozbs dnkormanyzati hivatal illetékességi tertlete: Toltéstava és Gydrsag kdzségek
kozigazgatasi terlilete

{4) K6zbs 6nkarmanyzati hivatal fenntartéi:

Téltestava Kdzség Onkormanyzat Képviseld-testilete
Gybrsag Kbézség Onkormanyzat Képviseld-testilete

(5) A Kozds Onkormanyzati Hivatal mint kéltségvetési szerv legfontosabb adatait az 1. szamd
fliiggelek tartalmazza.

(6) Kézbs dnkormanyzati hivatal bélyegzdi:

a) Kor alaka bélyegzd: kézepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a kdriven a
kovetkezd felirat olvashato:




aa) Téltéstavai Kozos Onkormanyzati Hivatal
bb) Téltéstavai Kozds Onkormanyzati Hivatal GySrsagi Kirendeltsége
b) teglalap alaku bélyegzd (fejbélyegzd) kdvetkezs felirattal:

ba) Téltéstavai Kdzés Onkormanyzati Hivatal
9086 Toltéstava, Petdfi S. u. 123.

cc) Toltéstavai Kozts Onkormanyzati Hivatal Gydrsagi Kirendeltsége
9084 Gydrsag, Orszagit u. 75.

c) A Magyarorszag cimerét is tartalmazd bélyegztkrdl a jegyzd megbizottia bélyegzd
nyilvantartast vezet, mely a bélyegzdlenyomat mellett tartaimazza az atvételi datumot, és
az atvevo beosziasat és alairasat is.

2. A kdz6s dnkormanyzati hivatal milkddése

2.§
(1) A kdzbs dnkormanyzati hivatal dnalidan miikddé és gazdalkodd koltségvetési szerv,
gazdalkodasi jogkdrét az alapitd okirat hatarozza meg.

(2) A kozos onkormanyzati hivatal miikddési koltségét az éallam — az adott évi kdzponti
kéltségvetésrdl szolé torvényben meghatarozott mértékben és a hivatal altal ellatoit
feladataikkal aranyban - finanszirozza, melyet a székhelytelepllés e célra elkilldnitett
szamlgjara folyosit. Amennyiben a fenntartdsi és mikodési koltségekhez szilkséges
hozzdjarulas azt a Tdoltéstavai Kozds Onkormanyzati Hivatal mikodietésérdl szélo
megéllapodasa tartalmazza.

(3) Toltéstava, Gydrsag Kozségek Onkormanyzatanak Képvisels-testilleti egytittes tlésen dont:
a) a kézds dnkormanyzati hivatal kbltségvetésérdl és zarszamadasardl;
b} a kézds dnkormanyzati hivataimiikbdésérdt széld megéllapodas elfogadasaral,
¢} a kozos onkormanyzati hivatal Szervezeti és MUkodési Szabalyzatanak
jovahagyasardl.
(1) A kozds onkormanyzati hivatal koltségvetését és zarszdmadasat a Toitéstavai Kdzds
Onkormanyzati Hivatal késziti el az Aht. &s mas jogszabalyokban foglaltak szerint.

(5) Toltéstava Kézség Onkormanyzatanak koltségvetéseét és az azzal kapcsolatos kényvelési,
adminisziracios feladatokat a kozds hivatal székhelyén készitik el az Aht. és mas
jogszabalyokban foglaltak szerint.

(6) Gydrsag Kozség Onkormanyzatanak koltségvetését és az azzal kapcsolatos konyvelési,
adminisziraciés feladatokat a Gyf6rsagi  Kirendeltsegen készitik el- az Aht. és mas
jogszabalyokban foglaltak szerint.

3. A kdzos onkormanyzati hivatal f6bb feladatai
3.8
(1) A képvisel§-testiiletek vonatkozasaban:
o eldkésziti dontésre az altala meghatarozott Snkormanyzati Ggyeket,
o végrehajtja dontéseit,
o szervezési, Ugyviteli, nyilvantartasi, informacios és propaganda, illetve egyéb
adminisztracios teenddket végez,

o ellatjia mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, a képviselé-testiiletek, a
polgarmesterek meghataroznak,




o Toltestava kdzség Képviseld-testliletéve! kapcsolatos feladatokat a jeqyzd latja el,
Gydrsag kbzség Keépviseld-testiiletével kapcsolatos feladatokat a jegyz$ végzi.

(2) A helyi képviselékkel kapcsolatban:

o soron kivil kbteles fogadni Sket,
o koteles a képviseldi munkajukhoz szikséges szakmai informaciokat megadni,

o kozerdeki bejelentéseiket 15 napon bellll el kell intézni és a tett intézkedésekroi
tajékoztatast adni.

(3) Kézigazgatasi feladatok:

Végzi mindazokat a déntés- el6készitési és végrehajtasi feladatokat, amelyeket a Motv, az 1991.
evi XX. torvény (hataskdri térvény), illetve az utébbi altal kapott felhatalmazas alapjan kiadott
jogszabalyok, amelyek a helyi 6nkormanyzatok és szervei részére feladat — és hataskéroket
allapitanak meg.

(4} A kodztisztviseldk az ligyintézés soran a kdvetkez6 altalanos kévetelményeket kételesek
betartani:

a) az (gyintézés soran minden esetben biztositani kell a torvényesség betartasat,
b) alapvetd kévetelmény a gyorsasag, a szakszerliség, a biirokracia mentesség, a hataridék
betartasa,

c) atérvényesseg szellemében biztositani kell az allampoigari jogokat és kitelességeket, az
{gyfelek erdekében méltanyosan kell eljarni,

d) elsGdleges cél: az dnkormanyzati érdekek feltarasa és érvényre juttatasa,

e) az Ugyintezék kotelesek munkajuk sordn egymassal hatékonyan egylittmikddni és az
ugyfelek részére — jogaik biztositisa érdekében — a megfeleld felvilagositast és
tajékoztatast megadni,

f) a kézos onkormanyzati hivatal kdztisztviseli a tudomdasara jutott allami szolgalati és
{zleti (magan) titok tekintetében fitoktartasi kételezeitség terheli. E titoktartasi
kitelezettség az adatvédelemrdl szold torvény rendelkezéseinek figyelembevételével -
kiterjed az Ggyfél személyiségi jogainak a védelmére is. A titoktartasi kételezettség a
kdzhivatal bettltése utan is fennall.

g) a hivatali dolgozé minden olyan adatot, informéaciot és tényt kdteles a jegyzd tudomasara
hozni, amely az el6bbi kételezettséget befolyasolja.

4. A jegyzdvel kapcsolatos altaldnos rendelkezések

4.§.
(1) A k6zds dnkormanyzati hivatal jegyzdjének kinevezését a Motv. és a Kitv. elSirasai szerint
torténik. A jegyzére és az aljegyzére egyéb rendelkezéseket a kizds dnkormanyzati hivatal
miikbdésével kapesolatos megallapodas tartalmaz.

(2) A kdzbs Snkormanyzati hivatalt a jegyzd vezeti, aki felel§s annak trvényes és eredményes
mUikddéséért.

(3) A jegyzd vagy megbizottja koteles mindegyik képviseld-testiileti, bizottsagi nkormanyzati
kepviselb-testileti Ulésen részt venni és ott a sziikséges tajékoztatast megadni.

{(4) A kozos Bnkormanyzati hivatal munkakéri leirasait a jegyz6 késziti el.




(1)

5. A jegyz6 fSbb feladatai
5.§

A jegyz6 vezeli a kézds Onkormanyzati hivatalt, gondoskodik az é&nkormanyzatok

miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.

(2) Ajegyz0 elldtja a képviselS-testiiletek, bizottsagok, a teleplilési képviselék és a nemzetiségi
onkormanyzatok miikodésével kapcsolatos igazgatasi feladatokat, a polgarmesterek hataskdrébe
tartozo allamigazgatasi dontések eldkészitését és végrehajtasat.

Ebben a kérben:

elkésziti a képviseld-testilleti tilés, a bizottsagok elé keriil§ elSterjesztéseket

ellatja a testlletek, a bizottsagok szervezési és iigyviteli tevékenységével kapcsolatos
feladatokat

tanacskozasi joggal részt vesz a testiiletek, a bizottsagok &s a nemzetiségi testiiletek
iilésein
torvényességi észrevételt tehet a szavazas el6tt az eléterjesztés vitajaban

gondoskodik a testlleti tlés jegyzékdnyvének elkészitésérsl, azt a polgarmesterrel egyiitt
alairja &és 15 napon beliil megkildi a Terilletileg illetékes Kormanyhivatal Vezetsjének

rendszeresen tajékoztatja a polgarmestert, a képviseld-testiileteket a bizottsagokat az
dnkormanyzat munkajat érini6 jogszabalyokrol, a hivatal munkajard! és az (gyintézésrol.

(3) Ajegyzd egyéb feladatai:

dontésre elSkésziti a polgarmester hataskdrébe tartozd allamigazgatasi ligyeket
ellatia a jogszabalyban el6irt allamigazgatasi feladatokat és hatésagi hataskoroket
dont a hataskérébe utalt Ggyekben

hataskdrebe tartozo Ggyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét, a koézos
onkormanyzati hivatalhoz tartozé kdzségek polgarmestereinek egyetértésével gyakorolja
a munkaitatoi jogokat a kdzos hivatal koztisztviseldi tekintetében (kinevezés, felmentés,
jutalmazas)

elldtja az allamigazgatasi tevekenység egyszerlsitésével, korszer(isitésével kapcsolatos
feladatokat

szervezi a jogi felvilagositd munkat
evente egyszer beszamol a képvisel-testiiletek elStt a kézdés dnkormanyzati hivatal
munkajarol és az lgyintézésrél,
tsszehangolja a kézos dnkormanyzati hivatal munkajat,
képviseli a kdzds Onkormanyzati hivatalt,
6. A kozds dnkormanyzati hivatal szervezeti felépitése, létszama

6.§

(1) A kbzbs dnkorméanyzati hivatal bels6 szervezeti egységei:

a) Hivatali szekhely Toltéstava, Pet6fi S. u. 123. a jegyz6 vezetésével.
b} Gydrsagi kirendeltség Gytrsag, Orszaglt u. 75. jegyz6 vezetésével.

7§

(1)1 A kozds onkormanyzati hivatali |&éiszama: 8 6

Toltéstava:

1



pénziigyi lgyintéz6 276

adoiigyi Ugyintézd 116
igazgatasi lgyintéz6 116
Gydrsag:

penziigyi ligyintézd 116
adoligyi (gyintézd 16
igazgatasi tGgyintézd 116

A kéztisziviseldk teljes / részmunkaidds allasban foglalkoztatottak.

(2} A kdzds dnkormanyzati hivatal munkarendje, ideje Téltéstavan:

Hétfs: 7.30-16.00
Kedd: 7.30—-16.00
Szerda: 7.30-16.00
Csltortok: 7.30-16.00
Péntek: 7.30-12.00
A kéz6s dnkormanyzati hivatal tgyfélfogadasi ideje Toltéstavan:
Hétfs: 8.00-16.00
Kedd: 8.00 - 16.00
Szerda: 8.00 - 16.00
Csitortok: 8.00 - 16.00
Péntek: 8.00-12.00

(3) A kbzbs dnkormanyzati hivatal munkarendie, ideje Gyérsagon:

Hetfs: 8.00 —16.00
Kedd: 8.00 - 16.00
Szerda; 8.00- 16.00
Csitortok: 8.00 —-16.00
Péntek: 8.00-13.00
A kbzds dnkormanyzati hivatal lgyfélfogadasi ideje Gydrsagon:
Hétf5: 8.00-16.00
Kedd: 8.00 —16.00
Szerda: 8.00-16.00
Csutortok: nincs tgyfélfogadas
Péntek: 8.00 - 13.00

(4) Jegyzé lgyiéifogadasi rendje:

Toitéstava: Minden héten hétfG és csiitértok napokon 9- 16 6ra kdzott
Gydrsag: Minden héten kedd és szerda napokon 9-16 6ra kdzétt

(5) Az orszaggytilési képviseltt, helyi képviseldket, polgarmestereket, intézményvezetsket a
munkarend szerinti munkaid&ben barmikor fogadni kell.

7. A kbzbs dnkormanyzati hivatal koztisztviseldi

8.§



(1) A kozbés onkormanyzati hivatali dolgozok a helyszinen kotelesek a szilkséges
felvilagositasokat megadni, az ligyfelek szaméra, az altaluk kért beadvany tirlapokat atadni, az
Ugyfelek beadvanyait atvenni és a helyben elintézhets lgyeket elintézni. Szilkség esetén
jogsegély szolgdlatot nytijtani.

(2} Az ugyfélfogadéasi napok és az érdemi munkahoz szilkséges létszam megszervezése a
jegyz6 feladata.

{3) Munkaiddn kivill, illetve a heti szabad- s pihendnapokon is el kell [4tni az alabbi
szolgaltatasckat:

e hazassagkétés

¢ névadod dnnepség

o valasztasok, népszavazas lebonyolitasa
» testiileti Ulések, kézmeghallgatasok

» halaszidst nem tliré kdzérdekii feladatok

9. §
(0 Kuiszolgalat, illetve kiklildetés teljesftése a jegyzé elézetes engedélye alapjan torténhet.

(2) A dolgozo kikiildetése soran felmertils kiliségek elszamolasa utdlag térienik.
Az utiszamlékat a jegyzd igazoldsa utan lehet szamfejteni.

8. Munkaértekezlet
10.§

(1) A kbzbs dnkormanyzati hivatal irényitasi feladatainak 6sszehangolasara a polgarmesterek
sziikség szerint Polgarmesterek Tanacsat hivhatnak 6ssze.

(2) Sziikség szerint, de évenként legalabb egy alkalommal hivatali munkaériekezletet kell tartani.
Munkaértekezleten atfogdan, értékelni kell a hivatal tevékenységét, meg kell hatarozni a
kavetkez( idészak fontosabb feladatait, tennivaléit. A munkaértekezletre a polgarmestereket meg
kell hivni.

9. Pénziigyi, szamviteli rend

11.§
A kozos dnkormanyzati hivatal pénztgyi — szamviteli rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

12.§.

A kdzos Onkormanyzati hivatal hazipénztar, selejtezési, leltarozasi, igykezelési, munka- tiiz-
balesetvédelmi és mas jogterlileteket érintd rendelkezéseit killdn szabdlyzatok tartalmazzak.

10. Ugyiratkezelés specialis szabalyai
13.8
A kéizds 6nkormanyzati hivatal iktatasi és irattarozasi rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.
11. Kiadmanyozas rendje
14.§

A jegyzdt illetd kiadmanyozasi jogkdrt a jegyzd a kiiliin szabalyzat szerint hatarozza meg. A
kdzbs dnkorméanyzati hivatal kiadmanyozasi rendjét és a feladatok megoszlasat a 2. szamu
fuggelék tartalmazza.

12. Helyettesités rendje
15.§



(1) Az lgyintéz6k a munkakdri lefrasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.
13. Szabadsag engedélyezése
16. §

Szabadsag igénybevételét egy nappal az igénybevételt megelézten be kell jelenteni a jegyzéinek.
Kiildén indokolt esetben soron kivil is engedélyezhetd.

14. Zaro rendelkezések
17.§

A kbzbs bnkormanyzati hivatal szervezeti és miikddés szabalyzatat a énkormanyzatok
képviseld-testileteinek jovahagyasaval 2015. feburar 20. napjan lép hatalyba.

Egydttal a Szervezeti és Miikadési Szabalyzatrol
Toléstava, 2015. februar 16.

iadott korabbi szabalyzatok hatalyukat vesztik.

S/ o]
o/ jegyzo
TS

Zaradek:

Toltéstava Kézség‘_énkorményzat Képviseld-testillete a 18/2015. (Il. 16.) hatarozataval
Gybrsag Kodzség Onkormanyzat Képviselo-testilete a 51/2015. (Il. 16.) hatarozataval
jévahagyta.

1.sz. flggelék

Toltéstavai Kozds Onkorményzati Hivatal legfontosabb adatai



2. sz. fiiggelék

Téltéstavai Kozos Onkormanyzati Hivatal
intézkedése

a kiadmanyozas rendjérol

A Toltéstavai Kozos Onkormanyzati Hivatal a helyi énkormanyzatokrdl szdlé — tébbszir
modositott — 1990. évi LXV. térvény 36. § (2) bekezdés b) pontjaban kapott felhatalmazas
alapjan a kdvetkez6k szerint hatirozza meg a jegyz0i hatdskorbe tartozo tigyekben a Kozos
Hivatal kiadmanyozasi rendjét.



1. A szabalyzat célja, tartalma

A szabdlyzat célja a helyi 6nkorményzatokrol szol6 torvényben kapott felhatalmazis szerint a
kiadmanyozas helyi rendjének szabdlyozasa.

A szabalyzat tartalmazza a kévetkezo témakoroket:

- szabalyzat hatalya,

- értelmez6 rendelkezések,

- kiadmanyozas tartalma,

- a kiadmdnyozési jog gyakorlasdra vonatkozo szabalyok,
- a kiadmanyozasra jogosultak,

- zar6 rendelkezések.

2. A szabalyzat hatalya

A szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed a Téltéstavai Kozos Onkorményzati Hivatalban
foglalkoztatott koztisztviselGkre akkor, ha 6k jegyz6i hataskdrbe tartozo tigyben jarnak el.

A szabalyzat nem terjed ki

- a polgdrmester hatask&rébe tartozd tigyekre, valamint

- a hatdskér dtruhazassal létrehozott igazgatdsi, és egyéb tarsulasokban eljard iigyintéz6k
tevékenységére.

3. Ertelmezé rendelkezések

Kiadmanyozd: a jegyzé dltal kiadmanyozdsi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadmanyozasi hatdskérébe tartozik a kiadméany alairasa.

Kiadmanyozas: a mar feliilvizsgalt

- végleges kiadmény jovahagyasa

- elintézés tervezet letisztazhatosaganak, véglegesithet8ségének engedélyezése
a kiadmanyozdsra jogosult részéril.

Kiadmény: A jovahagyds utin letisztazott és a kiadmanyozisra jogosult részérél hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanyozasi jog: A kiadmanyozasi jog a hatiskor atruhdzasdhoz kapcesolodik, a hatiskor
birtokosdt megilletd jog. A hataskdr birtokosa a ddntés kompetencidjat, illetve annak egy
részét, jogszabalyban meghatarozott médon, irasban atruhazhatja.

A kiadmdnyozasi jog gyakorlasaval a hataskdr cimzettje és a kiadmanyozo kiilén valik.

A hataskor cimzettje és a kiadmanyozd feleléssége a dontésért egyetemleges.

Ko&z6s kiadmanyozés: ha adott kiadméanyt t6bb kiadmanyozoénak kell kiadnia.

4. A kiadmanyozas tartalma

A kiadményozas magaban foglaija:

- az irasbeli intézkedés kiadasanak jogat,

- az érdemi déntéshozds jogat, valamint

- a vonatkoz¢ lgyirat irattirba helyezésének a jogat.



4.1. Az irdasbeli intézkedés
Az irdsbeli intézkedésre jogosultnak joga van arra, hogy

a) irasban
- véleményt nyilvénitson,
- kOzbensd intézkedést tegyen,
- intézkedéstervet adjon ki;

b) szoéban vagy irdsban utasitist adjon GgyintézOnek meghatarozott tartalmi dontés-
tervezet, intézkedés tervezet

- elGkészitésére,

- Osszedllitasara.

4.2. Erdemi dintés joga

Az irasbeli intézkedés, a dontés meghozatala az alabbi formdban térténhet:
- hatdrozat,

- végzés,

- ideiglenes intézkedés,

- egyezség jovahagydsa,

- hatdsagi szerzGdés,

- hatdrozat jellegii okirat,

- jogszerti hallgatassal 1étrehozott hatarozat.

4.3. Az tigyirat irattarba helyezése

Az ligyirat irattdrba helyezése az ligyirat lezdrasat jelenti.

A kiadmdnyozisi joggal felruhazott személy joga hogy az iigyiratot — egy egyedi eljarasban
keletkezett valamennyi iratot, {igyiratdarabot — lezartnak nyilvéanitsa.

Gondoskodnia kell arrél, hogy az ligyirat irattarozasra keriiljén, irattari tételszdmmal keriiljén
ellatisra.

4.4. Az iigyintézést végzd személy feladatai

Az ligyintézésert felelds személynek az eljards sordn az alabbi feladatokat kell elldtnia:

a) minden ligyintézdének:
- 4t kell tanulményoznia az {igyre vonatkozd iratokat és mas informaciokat,
- sziikség szerint intézkednie kell a korabban keletkezett iratok potlélagos Osszegytijtésérsl,
csatolasaral,
- gondoskodnia kell arrél, hogy az figgyel kapesolatban a szitkséges allasfoglaldsok, egyéb
mas szervhez, szervezeti egységhez kapcsolodd eljardsi cselekmények végrehajtdsa
megtrténjen,
- feljegyzést, jegyzikinyvet készit az tigy kapcsan lefolytatott

- targyaldsrol,

- értekezletrdl,

- megbeszelésril,

- megéllapodasrol,

- egyeztetésrol.



A feljegyzést, jegyzékonyvet az ligyirat részeként kezell.
- megallapitasait, javaslatét az ligyiratban Gsszegzi, elkésziti a kiadmény tervezetet.

b) a kiadményozasra jogosult iigyintéz az el6zéeken til kiadmanyozza az {igyiratot, feljegyz
az elGadoivre a kezeldi és kiadoi utasitdsokat.

¢) a kiadméanyozésra nem jogosult ligyintézo
- tovabbitja az iigyiratot a kiadmanyozasra jogosulthoz,
- gondoskodik arrdl, hogy a kiadmanyozdasra jogosult szamdra legyen elegendd id6 a
kiadmanyozasra, a déntéshozatalra,
- a dontéshozatalt kdvetfen a kiadmanyozd utasitasdra visszaveszi az {igyiratot,
véglegesiti a dontést, majd atadja alairdsra.

5. A kiadmanyozisi jog gyakorlasara vonatkozoé szabalyok

5.1. A kiadmdnyozasi jog gyakorlasinak feltétele

A kiadmanyozasi jog gyakorlasinak feltététele a hataskorrel rendelkezd személy dltal irdsban
rogzitett felhatalmazés, megbizds a jogktr gyakorldsara.

A kiadmanyozasi jog lehet:
- folyamatos,
- eseti.

Folyamatos a kiadmdnyozasi jog, melyet meghatdrozott munkakdér betdltésére, altalanos
érvénnyel kap az érintett. E jog a visszavonasig érvényes. A jogot a kiadmanyozo egy-egy
konkrét alkalomra, pl.: kizdrds miatt elveszitheti.

Eseti kiadmanyozasi jog, valamely meghatarozott iigyre, eljarasra vonatkozik.

Az eseti kiadmanyozdsi joggal kapcsolatosan adott felhatalmazdst a szabalyzathoz
kapcsolodva gyiijteni kell, a felthatalmazasokrdl nyilvantartast kell vezetni.

5.2. A kiadmdnyok aldirasa, hitelesitése

A kiadményokon a kiadményozasi jogkGrrel rendelkez8 a sajatkezii alairasahoz,
hitelesitéséhez hasznalhatja a cimeres kérbélyegzot,

5.3. A kiadmanyozé tivollétében a kiadmanyozasi jog gyakorlasa

A kiadmanyozo tavollétében a kiadméanyozast az adott tigyben kiadmanyozé személy
vegezheti el. A munka zdkkenOmentes ellatasahoz allando jellegii, folyamatos kiadmdanyozasi
jog illeti meg Toltéstavan: Baloghné Melber Agnes koztisztviselét, Gydrsagon Kovécs Tilia
koztisztvisel6t azon jegyz6i hatdskérék esetén, melyek megolddsa akadalyoztatis esetén
masképp nem végezheto el.
Amennyiben adott ligyben csak egy kiadmanyozo van, a kiadmanyozast elvégezheti:

- az eseti felhatalmazassal rendelkez$ kiadményozo, illetve

- a hataskdr jogosultja.



Adott tigy kiadmanyozdsarél a kiadmanyozd tavollétében mds kiadmanyozd csak akkor
gondoskodhat, ha az adott iigy természete, a vonatkozo hatarid6k miatt arra szitkség van.
(Elbre lathatolag rovid idStartami tavollét esetében indokolatlan mas személlyel ellatatni a
feladatot.)

Az lgy eredeti kiadmanyozdja helyett méds kiadmanyozd kijelélésének, illetve az iigy
atvételének szitkségességrol a hataskorrel rendelkez6 személy dont.

A kiadményok szerkesztésének fobb kivetelményei:

. A kiadmény fejrészében fel kell tiintetni a hatdskor gyakorlojat.

. Kils6 szervhez vagy személyhez iratot, kiadményt - az {igydéntd hatirozatok
kivételével - a koztisztvisel6 aldirdsdval lehet tovabbitani, elkiildeni. A minisztériumokhoz,
orszagos hatdskdrii 4allamigazgatasi szervekhez, kozigazgatdsi hivatalhoz, birdsighoz,
ligyészséghez, Allami Szdmveviszékhez, Ad6- és Pénziigyi Ellendrzési Hivatalhoz csak a
polgdrmester, illetve a jegyz& alairdsaval lehet iratot tovabbitani, efkiildeni.

. Az iigydontdé hatarozatokat csak a kiadmanyozdsi joggal rendelkez8 személy
alairasaval lehet tovdbbitani, elkiildeni.

. A kiadmany akkor hiteles, ha

- azt az illet¢kes kiadmanyozo sajat keziileg alairja,

- a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,sk.” jelzés szerepel és a hitelesitéssel felhatalmazott
iigyintéz0 azt ,,a kiadmany hiteléiil” alairja.

- a polgarmesterek altal kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személyek alairasa felett a
woandor Karoly  polgdrmester megbizasdbol™ illetve ,Ferenczi Zsolt polgarmester
megbizisabol” szovegrész €s a kiadmanyozo szerv bélyegzélenyomata szerepel.

- a jegyz0 altal kiadmdanyozasi joggal felhatalmazott személyek aldirasa felett ,,a jegyzd
megbizdsdbol” szévegrész és a kiadmanyozd szerv bélyegzdlenyomata szerepel.

5.4. Kizaris

Az adott tigyben kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezd vezett nem vehet részt
- sajat iigyének, illetve
- hozzatartozdja {igyének

elintézésében.

A kiadményozdsi joggal rendelkezd a jegyzGnek haladéktalanul, de legkésébb az ok
felmeriilésétdl szamitott 3 napon beliil kételes bejelenteni, ha vele szemben kizdrasi ok all
fenn.

A jegyz0 a kizars targyaban dont a kizaras sziikségességérdl. Ha indokolinak tartja maésik
lgyintézOt jeldl ki, illetve a kizart iigyintézd dltal elvégzett egyes eljardsi cselekményt
megismételteti.

A kizarasrol valé dontésr6] végzést bocesat ki akkor, ha a kizdré okot az iigyfél jelentette be,

A jegyzd az adott kiadmanyozisi joggal rendelkezd tigyintézd helyett eseti jelleggel mast
jogosit fel a kiadményozasra. Az eseti kiadmanyozési jog gyakorldsra torténé feljogositasrol
irasbeli feljegyzést kell késziteni.



5.5. Irat betekintési jog gyakorlissal kapcsolatos konzulticié

Az iratbetekintésrd]l az iigyintézé indokolt esetben a kiadmanyozasi jogkdrrel felruhdzott
személlyel valo konzultdcié alapjan dént.

A konzultacié sziikséges akkor, ha pl.: ha az ligy természete megkivinja, ha az eljarisban
ellenérdekd iigyfelek voltak, ha a tand adatainak védelme indokolja.

5.6. Egyiittes, kozios kiadmanyozasra vonatkozé szabilyok

Meghatarozott tigyfajtdkat, ligyeket tobb személynek kell egyiittesen kiadmdnyozni. A kdzds

kiadmanyozassal érintett igyfajtak megnevezését, a kiadmanyozdkat a 2. szamt melléklet
tartalmazza.

6. A kiadmanyozasra jogosultak
0.1. Az onallé kiadmanyozaisi jogkor
A Koz6s Onkormanyzati Hivatalaban kiadmanyozésra jogosultak
- a jegyz6,

- az anyakonyvvezeto.

Az 6nallo kiadmanyozasra jogosultak munkakdrére, beosztdsdra jogszabdalyok hatdrozzak meg
a sajat hataskort.

6.2, Kiadmanyozasi jogkor gyakorlisa a hataskirgyakorloja dltal adott felhatalmazis,
megbizas alapjdin

Az 0nallé kiadmanyozasi jogkdrrel rendelkezé munkakdrt betolté személy jogosult a
hataskére gyakorlasara kiadmanyozot felhatalmazni, megbizni.

A kiadmanyoz6é szamédra meg kell adni azt, hogy a hataskor gyakorlasara jogosult személy
helyett mely ligyekben, eljarasban gyakorolhatja a kiadmanyozasi jogot.
6.3. A kiadmdnyozis rendje

A kiadményozas rendjére vonatkozd meghatarozast a melléklet tartalmazza.

7. Zaré rendelkezések
Jelen utasitdst 2015. év februdr 20. naptdl kell alkalmazni.

Keit: Toltéstava, 2015. februar 16.




Meléklet

1. szam melleklet
A koz8s kiadmanyozas
2. szamu melléklet
Az eseti kiadméanyozasi jogrol



1. szamu melléklet

A kozis kiadmanyozas
(altalanos, folyamatos kiadményozasi joggal rendelkezdk)

- . . Kiadmanyozésra jogosultak
Ugyfajta megnevezeése Niinkakor F Név
Onkormdnyzati mitkodés
jegyzh Harmath Hajnalka
- 6nkorményzati rendeletek olodrmester Séndor Kdroly
Po's Ferenczi Zsolt
jegyzo Harmath Hajnalka
- képviseld-testiileti lilések jegyzGkinyvei polgérmester Sandor Ifiaroly
Ferenczi Zsolt
jegyzo Harmath Hajnalka
- nkormanyzat altal hozott hatarozatok . Séndor Karoly
polgérmester .
Ferenczi Zsolt
Egyes munkaltatéi jogok
jegyz0 Harmath Hajnalka
polgdrmester Sandor I-(éroly
= Ferenczi Zsolt




2. szAma melléklet

Az eseti kiadmdnyozisi jogrol

A kiadmdnyozasi joggal érintett tigy

tigyiratszama megnevezése

Eredeti hatdskor
oyakorlo

Kiadmanyozo





 
   
   GYS/98-1/2020
   Jegyző
   Dr. Vanyus Gábor - vanyus.gabor@toltestava
   2020.01.29. 14:56
   ASP IRAT Szakrendszer
   2019.2.12.2
   Töltéstavai Közös Önkormányzati Hivatal Másolatkészítési Szabályzata
   Töltéstavai Közös Önkormányzati Hivatal Másolatkészítési Szabályzata
   Töltéstavai Közös Önkormányzati Hivatal Másolatkészítési Szabályzata



IGAZOLAS

Ezt az elektronikus dokumentumot az elektronikus lgyintézés részletszabalyairol szél6 451/2016. (XIl. 19.) Korm.
rendelet alapjan nyujtott azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités (AVDH) kdézponti elektronikus tgyintézési
szolgaltatas keretében a Szolgaltatd, azaz a NISZ Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltato Zrt., elektronikus bélyegzdvel
és idébélyegzbvel latta el.

A polgari perrendtartasrol szolé 2016. évi CXXX. térvény 325. § (1) bekezdés g) pontjaban foglaltaknak megfeleléen, az
azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités szolgaltatas keretében hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erejli
maganokirat. A polgari perrendtartasrél sz6l6 2016. évi CXXX. térvény 323. § (4)-(5) bekezdésében és az elektronikus
Ugyintézés részletszabalyairdl szo6l6 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet 113. § (4) bekezdésében foglaltaknak
megfeleléen az azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités szolgaltatas keretében hitelesitett dokumentum
kdzokirat, ha azt birésag, kdzjegyzé, ligyész vagy mas hatdsag, illetve kézigazgatasi szerv tigykérén belill, a jogszabalyi
rendelkezéseknek megfeleld modon allitotta ki.

Az |lgazolashoz tartoz6 dokumentum az azonositast elvégzd, hitelesitést kérd szakrendszertdl kapott adatok alapjan az
alabbi hivatalos személytdl szarmazik:

Neve: Dr. Vanyus Gabor

Egyedi azonositdja: vanyus.gabor@toltestava

Beosztasa: jegyz6

Szervezeti egység megnevezése: Toltéstavai Kézés Onkormanyzati Hivatal
Hivatal megnevezése: Toltéstavai Kézds Onkormanyzati Hivatal

A hitelesités idépontja: 2020-01-29T14:56:02+01:00

Ez az elektronikus dokumentum két, egymastdl elvalaszthatatlanul 6sszetartozo6 részbdl, az eredeti dokumentumbdl és zaradékbal all.
Az Igazolas cim( jelen zaradék az eredeti elektronikus dokumentum csatolt melléklete. A zaradék olvashat6 széveges formaban rogziti
az eredeti dokumentum hitelesitésének koriilményeit és az ezzel kapcsolatos egyéb adatokat.

A szolgéltaté elérhetéségei

Csatlakozott szakrendszerek: helpdesk@nisz.hu
Honlap: http://szeusz.gov.hu/avdh
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