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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Mesztegnyéi Kozos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) az 6nkormanyzatok
képviselO-testiileteinek szerve (egységes hivatala), melyet az Onkormanyzatok miikddésével,
valamint a polgirmesterek, és a jegyzé feladat- és hatdskorébe tartozd ligyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsara a képvisel6-testiiletek hoztak
létre. A Hivatal kdzremiikodik az 6nkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel
torténd egylittmiikédésének sszehangolasaban.

Kiadmédnyozasra a hatdskor cimzettje jogosult, amennyiben az nem valamely szervre, hanem
személyre utalassal keriil meghatdrozasra.

Nem mindsiil kiadménynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositérol és az
iktatoszamrol sz616 elektronikus tdjékoztatés, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott
egyéb dokumentumok.

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

2.  SZABALYZAT CELJA

A Szabalyzat célja az elektronikus ligyintézésre kotelezett szervek kozotti informacidatadasra
vonatkozd szabdlyok meghatarozasa.

3. SZABALYZAT HATALYA

A szabalyzat hatalya kiterjed:

e Csémend Kozség Onkorményzat
Gadény Kozség Onkorményzat
Gadényi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
Hosszuviz K6zség Onkormanyzat
Keleviz Kézség Onkorményzat
Mesztegnyd Kozség Onkormanyzata
Mesztegny8i K6z6s Onkorményzati Hivatal
Mesztegny8i Mesztegnyé Koryéki Onkorméanyzatok T4rsulasa
Mesztegny6i Roma Nemzetiségi Onkorményzat
Nikla K6zség Onkormanyzat
Niklai Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
Tapsony K6zség Onkormanyzata
Tapsonyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

dnkormanyzat(ok)ra és/vagy a koéltségvetési szerv(ek)re.
4. ALAPFOGALMAK

A Hivatal jegyzlje, a polgarmester vagy az elndk a kinevezésben, vezetdi munkakdrre torténd
kinevezést adé munkaltatéi intézkedést tartalmazé iratban, munkakoéri leirdsban, vagy kilén
okiratban hatalmazza fel a helyetteseit kiadmanyozasi joggal, tovdbba kiilén okiratban
hatalmazhatja fel a helyettesét irasbeli képviseletére vagy valamely ligyben torténd képviseletre.
4.1. KIADMANYOZASI JOG
A THivatal €s az dnkormdnyzat kozigazgatasi hat6sagi jogkorében (a tovabbiakban: hatosagi
jogkor) eljarva gyakorolt alairasi jog.
42. ALAIRASIIOG

A Hivatal vagy az onkorményzat nevében, nem hat6sagi jogkorben, illetve nem hatoségi
tigyben gyakorolt irasbeli képviseleti jog.



6.

7.

2. oldal

43. KIADMANY

44.

4.5.

A Hivatalt6] vagy az 6nkormanyzattdl mas szervhez, személyhez, szervezethez, illetbleg a
Hivatalon beliil a polgdrmesterhez, jegyzoh6z vagy a helyettesekhez, hatésagi jogkorbe
tartozo tigyben kiildétt irat.

KIADMANYOQZAS

Az Ugy érdemi elintézésének befejezéseként a kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy
dontése az tigyirat kiadasarol vagy végleges irattarba helyezésérdl.

KIADMANYOZO

A jegyzb vagy a polgarmester altal kiadmanyozasi joggal felhatalmazott tisztviseld, akinek
kiadmanyozasi hataskérébe tartozik a kiadmany alairasa.

POLGARMESTER

A hataskorébe tartozé tigyekben szabdalyozza a kiadmanyozas rendjét,

a képviselO-testiilet dontései szerint sajat hataskorében iranyitja a k6z6s nkormanyzati
hivatalt,

pélyazat alapjén hatarozatlan idére nevezi ki a jegyzot,

a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével hatdrozza meg a Hivatal feladatait, hivatali
munka szervezését, késziti el6 és hajtja végre dontéseit,

dént a jogszabaly 4altal hatdskorébe wutalt 4llamigazgatasi tigyekben, hatdsagi
hataskdrokben, egyes hatdskoreinek gyakorlasat 4truhdzhatja a jegyzore, a kozos
Onkorményzati hivatal tigyintéz6jére,

ajegyz0 javaslatara elGterjesztést nyjt be a képviseld-testiiletnek a hivatal bels6 szervezeti
tagozddasanak, létszdmanak, munkarendjének, valamint tgyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara,

a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyzé tekintetében,

polgarmester egyetértése szilkséges — az adltala meghatarozott korben - a kozds
Onkorményzati hivatal koztisztvisel6je, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi
megbizésdhoz, felmentéséhez, vezetdi megbizasanak visszavonaséhoz és jutalmazasahoz.

JEGYZO
A jegyzd kizarolagosan jogosult kiadményozni:

[ ]

hatérozatok, végzések,

a fels6bb szintli kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket, felterjesztéseket,
t4jékoztatdkat, jelentéseket, stb.,

a k6z6s 6nkormanyzati hivatal tevékenységére vonatkozo jelentéseket,

a jegyz6 hataskorébe tartozo kozszolgalati targykorben keletkezett {igyiratokat,

a jogszabalysértésekre vonatkozo inditvanyok targydban keletkezett levelezéseket,
torvényességi ellendrzési munkatervet, az ellendérzési programokat €s az ellendrzéseket
ellatok megbizolevelét,

az intézményeknek sz016 korlevelek kiadasat,

a tomegkommunikacio6 részére adott tijékoztatasokat, panaszbejelentéseket,

statisztikai jelentések,

kiilonds figyelmet igényld, esetileg meghatarozott igyekben.

KOZTISZVISELOK KIADMANYOZASI JOGKORE

A polgarmester vagy a jegyz0 kiadményozzak azoknak az ligyeknek az iratait, amelyekben sajat
hataskorben jarnak el, vagy amelyeket sajat hataskérbe vonnak.
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A jegyz6 gyakorolja a kiadményozas jogat a hataskorébe tartoz6 minden olyan hat6sédgi tigyben,
amelyben a polgarmester a kiadmanyozas jogat nem tartotta fenn, illetdleg annak gyakorl4sat nem
vonta magahoz.

A kiadmanyozasi jog gyakorldsanak feltételeit a munkakéri leirds, vagy kiilon okiratban adott
kiadmanyozasra sz616 felhatalmazas hatirozza meg.

A kiadményok tartalmaért, torvényességéért - az ligyiratot el6készitd feleldsségének fenntartisa
mellett - a kiadmanyozo6 felel.

Kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.
Az irat akkor hiteles kiadmany, ha

o azt a kiadmanyozo sajat keziileg aldirja,
o a kiadményoz6 alairasa mellett a kiadméanyoz6 hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel,
. nyomdai sokszorositas esetén a kiadméanyozd neve mellett az ,,s.k.” jelzés szerepel.

Az iratkezelés és a bélyegz6 hasznalat részletes szabalyait kiilon szabélyzat tartalmazza.
JOGOSULTSAGOK, KOTELEZETTSEGEK
8.1. Atruhazott kiadmanyoz4si jog
Az éatruhdzott kiadmanyozasi jog gyakorlasa soran az alairds az alabbiak szerint tSrténik:
A jegyz6 tavollétében a kiadmanyozasi jogét az aljegyz6 gyakorolja.

Az anyakonyvvezetd 6nélld kiadméanyozasi joggal rendelkezik a jogszabdly altal feladat és
hataskorébe utalt tigyekben.

8.2. A helyettesités rendje

Helyettesitésre a vezetd vagy hatdskorgyakorlo tavolléte esetén - pl.: betegség, szabadsag,
egyéb akadélyoztatés vagy az adott munkakér betéltetlensége esetén keriil sor.

Az allando helyettesités rendje a kovetkezo:
. az aljegyz06 a jegyzot teljes jogkdorrel helyettesiti,
® a hataskor gyakorl6 helyettesét a hataskor cimzettje irdsban bizza meg.

A helyettesitést ellaté koztisztviseld a helyettesitést kovetden a helyettesitett
hataskorgyakorldt, illetve a kiadményozasi jogkorrel megbizott {igyintéz6t minden lényeges
kérdésrdl, a munkavégzés koriilményeirdl részletesen tajékoztatni koteles.

A helyettesitést ellatd koztisztviseldt helyettesités soran hozott intézkedéséért, végzett
tevékenységéért ugyanaz a feleldsség terheli, ami a helyettesitett hataskdrgyakorlét, illetve
kiadmanyozasi jogkorrel megbizott tigyintézot terhelné.

Munkakor atadas - atvételre a kzvetlen hivatali felettes altal meghatarozott korben, valamint
személyi valtozas, tartos tavollét - betegség, kikiildetés stb. - esetén keriil sor.

Munkakort az 0j vezetdnek, illetve munkatérsnak, az 4truhdzassal feladatot kapott
munkatarsnak, ezek hianyaban a kézvetlen hivatali felettesnek kell atadni.

A munkakér dtadés-atvételt jegyzOkdnyvben kell rogziteni az alabbiak szerint:
° atadasra kerlilo6 munkakér szakmai feladata, munkakori leirdsa,

. a folyamatban 1évé fontosabb feladatok felsorolasa, végrehajtasuk helyzetérél,
eredményérdl, tajékoztatas a szitkséges teenddkrol,

© atadasra kerlil6 iratok, utasitasok, tervek, szabalyzatok, nyilvantartasok stb.,

o az atadonak és az atvevonek a jegyzOkonyv tartalmaval kapcsolatos észrevételeit,
megallapitasait,



9.

11.

12.

4. oldal

. atadas helye, ideje, alairasok.

ADATVEDELEM

Jelen szabélyzat alkalmazasakor kiilonds figylemmel kell lennni a a 2011. évi CXIL térvény valamint
az Eurdpai Parlament és Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a
95/46/EK irdnyelv hatilyon kiviil helyezésér6l) szerinti kitelezettségere.

10. MELLEKLETEK

1. melléklet — Megismerési zaradék

HATALYOS JOGSZABALYOK

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormdanyzatair6l

2011. évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informéacidszabadsagrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeir6l

257/2016. (VIIL. 31.) Korm. rendelet az 6nkormanyzati ASP rendszerrol
Az Eur6pai Parlament és Tanécs (EU) 2016/679 rendelete

ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat 2024. méjus 1. napjan lép hatdlyba. Ezzel egyidejlileg a 6/2017. szamu jegyzoi
utasitdsban meghatdrozott, a Kiadméanyozas rendjérdl sz616 szabalyzat hatalyat veszti.

Mesztegny6, 2024. aprilis 30. \

! 'l.
Hajdu'Szabina
/  jegyzd
l(‘.



