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A kozszolgalati tisztviselokr6l sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény alapjan, a Hahéti Kozos
Onkormanyzati Hivatal (tovibbiakban: Hivatal) kiadményozasi rendjét az alabbiak szerint

allapitom meg:
L
Altalinos szabalyok
1. A szabalyzat hatdlya kiterjed a Hah6ti Kézés Onkormanyzati Hivatal koztisztviseldire,

valamint az altaluk intézett iigyek kiadményozasi szabélyaira, valamint a helyettesitések
rendjére, valamint a polgdrmesteri hatiskorben torténd kiadmanyozss, illetve egyiittes
kiadmanyozasi jog gyakorlasara.

A kiadmanyozis az ligyben t6rténd kozbensd intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kiils6
szervnek, vagy személynek cimzett irat kiad4sira ad felhatalmazist. A kiadmanyozasi jog
magédban foglalja az intézkedést, a kozbensd intézkedést, a dontést, a dontés kialakitasanak,
valamint az irat irattirba helyezésének jogét. A kiadmanyozott irat tartalméaért és alakisagaért a
kiadmanyozo felel6s.

Kiadményozasra a hataskor cimzettje jogosult.

A kiadményozasi jog jogosultja a jegyz0, jogszabalyban meghatirozott esetekben a hivatal
anyakonyvvezetdje, népességiigyi ligyintézdje.

A kiadményozasi jog jogosultjanak, illetve a jog gyakorlasara felhatalmazott koztisztviseldinek
tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén — ha jogszabily eltéréen nem rendelkezik — a
helyettesitési rend szabélyainak megfeleléen torténik a kiadméanyozasi jog gyakorldsa.

A kiadményozasi jog jogosultja e jogkorét részben vagy egészben 4truhizhatja, azt
visszavonhatja. Az atruhdzott kiadmanyozasi jog tovdbb nem ruhézhaté. Az 4atruhizas nem
érinti a hatdskor jogosultjanak személyét és felelsséget.

Kiadmanyozasi jogot a jog jogosultja annak az iigyintézonek adhat, aki legaldbb négy éves
szakmai gyakorlattal és kozigazgatasi alapvizsgaval rendelkezik.

A kozszolgélati és a munkavéllaléi jogviszonnyal &sszefiiggé dontések esetében az jogosult a
kiadmdanyozasra, aki a munkaltatéi jogkort gyakorolja.

II.

A kiadmanyozas részletes szabdlyai

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 67.§ e)pontja és
81.§ (1) bekezdés j)pontja alapjan a polgarmester, tovabb4 a jegyzd hataskérébe tartozéd
ligyekben a kiadméanyozasi jogot az alabbiak szerint szabéalyozzuk:



A Hah6ti Koz6s Onkorméanyzati Hivatalt létrehozé Hahét, Poloskefd, Magyarszerdahely,
Zalaszentbalazs, Bocska, Borzonce, Flizvolgy, Hosszivlgy, Homokkomarom Kozségek
tekintetében:

1. A Polgarmester jogosult alairni:

a Képvisel6-testiilet hataskorébe tartozé és a Kozos Onkormanyzati Hivatal vagy a
jegyz0, aljegyzé altal elOkészitett ligyeket, pénziigyi kotelezettségvallalasokat,
nyilatkozatokat;

dnkorményzat nevében szerz6déseket, nyilatkozatokat

a polgarmester hataskorébe tartozo szocidlis igazgatasi ligyek

azon 6nkorményzati hatésagi ligyeket, melyet a Képviselbtestiilet 4truhazott
hataskorben a polgarmester részére atad

onkormanyzati vagyon hasznositdsival, kezelésévek kapcsolatos szerzédéseket,
nyilatkozatokat,

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

A polgérmester tdvolléte esetén a kiadmanyozas joga az alpolgarmestert, egyiittes tavollétik
esetén a jegyzot illeti meg.

2. A Jegyzd jogosult aliirni minden 6nkormanyzatot és kozés hivatalt érinté iigyekben:

az 1. foku hatosigi hatdrozatok ellen benyujtott fellebbezések felterjesztését;
kozigazgatasi ligyekben keletkezett birdsagi perek beadvanyait;

jegyz0i hataskorbe tartozé adatszolgaltatasok, jelentések, statisztikak felterjesztését;
mas szervt6l, hat6sagtol torténé allasfoglalas kérését

a K6z6s Onkorméanyzati Hivatal, mint tigyfél, kérelmeit, beadvanyait;

az intézmények térvényességi feliigyelete korében kiadott megkereséseket,
intézkedéseket;

panaszok, k6zérdekii bejelentések soran keletkezett tigyiratokat, ha a

jegyzbének cimezték, vagy jegyz6i hatdskorbe tartozik;

munkaltatdi jogkorbe tartozo6 ligyeket;

bels6 ellenérzés  vezetbje részére megbizdlevelet

személyzeti nyilvantartas alapjan kiadott munkaéltatéi igazoldsokat

a hivatal és az dnkormanyzatok miikodésére vonatkozé belsé szabélyzatokat, vezetdi
intézkedéseket;

a dolgozéi munka értekezlettel Gsszefiiggésben keletkezett iratokat;



- a nevére sz010, a hivatal feladat- €s hatdskérét érinté szakmai segitségnydijtas vagy

allasfoglalés iranti kérelmet tartalmazo beadvanyokra adott valaszt;

- a Hivatal éves munka-, ellendrzési, és képzési tervét, a tevékenységérdl sz6l6

beszamolokat, jelentéseket,
- acivil szféra és a Hivatal kozotti informacidatadast tartalmazé iratokat;
- ajegyzd lakossagi kapcsolattartdsaval kapcsolatos iratokat;

- a koztisztvisel6i és a munkavéllaléi jogviszonnyal 6sszefiiggd mindazon déntéseket,

amelyben a munkaltatoi jogot kdzvetleniil gyakorolja,

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

meginditasa, fegyelmi biintetés kiszabasa,

- a nevére sz6l6, a Hivatal koztisztvisel6i eljarasaval Osszefiiggd panaszokra adand6

valaszokat;

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

ligyészséghez, birosaghoz torténé felterjesztéseket, egyéb nyilatkozatokat,
- mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogit maganak tartotta fenn

3. Jegyzé egyiittesen gyakorolja a kiadmdnyozisi jogot Hahét, Piloskefo,
Magyarszerdahely, Zalaszentbalazs, Bocska, Birzince, Fiizvilgy, Hosszavilgy,
Homokkomarom kozségek polgarmestereivel az alibbiakban:

Képvisel§-testiilet jegyzokonyve, 6nkormanyzati rendeletek,
Egylittesen kiadott utasitasok, kérlevelek, felhivasok, nyilatkozatok.

A jegyzd tavolléte esetén a kiadményozésra az aljegyz6 jogosult.

4. Az aljegyzé egyiittesen gyakorolja a kiadm:inyozasi jogot Bocska, Bérzonce, Fiizvilgy,
Hosszuvilgy, Homokkomarom kozségek polgirmestereivel az alabbiakban:

Képviseld-testiilet jegyzokonyve
Egytittesen kiadott utasitasok, korlevelek, felhivasok, nyilatkozatok.

Az aljegyz6 tavolléte esetén a kiadmanyozasra a jegyz6 jogosult.

5. Az egyiittes képviseld-testiileti iilések jegyzOkdnyvei és hozott hatdrozatai tekintetében a
jegyzd gyakorolja a polgarmesterekkel egyiittesen a kiadmanyozasi jogot. A jegyzd tévolléte
esetén az aljegyz6 jogosult gyakorolni ezen jogokat.

6. Az aljegyzé jogosult kiadmanyozni a Hahéti Kozos Onkormanyzati Hivatalnal:



az 1. foku hatdsagi hatirozatok ellen benydjtott fellebbezések felterjesztését;
kozigazgatasi ligyekben keletkezett birdsagi perek beadvanyait;

Jegyz6i hataskorbe tartozo adatszolgaltatasok, jelentések, statisztikak felterjesztését;

mas szervtol, hatosagtol torténé allasfoglalas kérését

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

az intézmények torvényességi feliigyelete korében kiadott megkereséseket,
intézkedéseket;

panaszok, kdzérdekii bejelentések soran keletkezett tigyiratokat, ha a

jegyzonek cimezték, vagy jegyzdi hataskorbe tartozik;

belsd ellendrzés vezettje részére megbizdlevelet

a dolgoz6i munka értekezlettel Gsszefiiggésben keletkezett iratokat;

a nevere sz010, a hivatal feladat- és hataskorét érintd szakmai segitségnytijtas vagy

allasfoglalés iranti kérelmet tartalmaz6 beadvanyokra adott vélaszt;
a civil szféra és a Hivatal k6zotti informacioatadast tartalmazé iratokat;
a jegyzb lakossagi kapcsolattartasival kapcsolatos iratokat;

a nevére sz016, a Hivatal koztisztvisel6i eljarasdval Osszefiiggd panaszokra adandd

véalaszokat;

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

ligyészséghez, birésidghoz torténd felterjesztéseket, egyéb nyilatkozatokat,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat nem magénak tartotta fenn

a kiadmanyozé

»Dencsné Miiller Ménika jegyz6 nevében és megbizisibol"

Kovics-Kerkai Kinga

aljegyzo

7 A jegyzé sajit hatdskorében a székhelyen és a Kkirendeltségeken is jogosult a
kiadmanyozasra.

A jegyzé tivollétében az aljegyzé jogosult a kiadmanyozisra a 6. pontban meghatarozottak
szerint a székhelyen és barmely kirendeltségen.



8. A Hivatal koztisztviselje (munkakori leirdsban kapott felhatalmazis alapjin ) sajat
nevében kiadmanyozhatja a feladatkorébe tartozo iigyekben, s a hatarid6k betartasa érdekében,
valamint az figymenet gyorsit4sa érdekében sziikséges:

a) hat6sagi nyilvantartasba t6rténd bejegyzést;
b) a Hivatalbol kiildott megkeresések (megkeresés, tajékoztatas kérése/adasa, stb.),
¢) az ligyiratok irattarba helyezését,

d) az eljarasi cselekmények dokumentalaséra, rogzitésére szolgald iratokat (pl. iratbetekintések,
irattovabbitasok, jegyz6konyv, hivatalos feljegyzés, atvételi elismervény);

e) dontések jogerdsitését, az érdekeltek jogerSre emelkedéstol, illetve a fellebbezés tényérdl
torténd tajékoztatasat;

f) kisérbleveleket

g) igazolasokat

h) hatdsagi bizonyitvanyokat

i) 0nallo fellebbezéssel meg nem tédmadhat6 végzéseket.

a kiadményozas a kbvetkez6képpen térténik
»Dencsné Miiller Ménika jegyzé nevében és megbizisibol"
Xy (név)

besorolasi fokozat megnevezése

9. Minden kiadminyozist gvakorlé a sajit nevében., a sajit felelésségére gvakorolja a
kiadmainyozas jogat.

Az iratok, levelek, hatdrozatok fejrészén azt a személyt, vagy szervet kell megjelSlni, akinek a
hataskérébe, feladatkorébe az iigy tartozik, a kovetkez6képpen:

Személyek:
Hahot K6zség Polgarmestere

Poloskefoé Kozség Polgarmestere
Magyarszerdahely Kozség Polgarmestere
Zalaszentbalazs Kozség Polgarmestere
Bocska K6zség Polgarmestere

Borzonce Kozség Polgarmestere
Fiazvolgy Ko6zség Polgarmestere

Hosszuvolgy Kozség Polgarmestere



Homokkomarom Ko6zség Polgarmestere
Hahoéti K6z6s Onkorményzati Hivatal Jegyzéje
Hah6ti K6z6s Onkorményzati Hivatal Aljegyzéje

Szervek:

Hahéti Kézos Onkormanyzati Hivatal

Hahéti K6z6s Onkorményzati Hivatal Zalaszentbalazsi Kirendeltsége
Hahoti K6z6s Onkorményzati Hivatal Flizvolgyi Kirendeltsége

Hahéti K6z6s Onkorményzati Hivatal Magyarszerdahelyi Kirendeltsége

II1.

Zaré rendelkezések

A szabalyzat 2025. 4prilis 1-én 1ép hatélyba, s ezzel egyidejlleg hatalyat veszti a jegyz6 altal 2018.
szeptember 1-t6] hatalyos kiadméanyozas rendjérl sz616 szabdlyzat.

5t, 2025. marcius 1. '
Hahét, 2025. mércius Mi JiL W
encsné Miiller Ménika

jegyzo



