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NAGYTARCSA KOZSEG JEGYZOJENEK
1/2022. SZAMU UTASITASA
A JEGYZO HATASKOREBE TARTOZO UGYEK KIADMANYOZASI £S HELYETTESITESI
| RENDJEROL

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény 81.§ (3) bekezdés j) pontja

alapjan a hataskorombe tartozd ligyek kiadmanyozasi rendjét az alabbiak szerint szabalyozom:
I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. Az utasitas célja

Az utasitas célja, hogy kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 irat kiadmanyként torténd aldirasara csak az
ezen utasitisban meghatarozott kiadmanyozasi jog alapjan keriilhet sor. Kiils6 szervhez vagy személyhez
kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolés, a
fizetési azonositérél és az iktatészamrél szol6 elektronikus tdjékoztatds, valamint az Iratkezelési

Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.
2. Az Utasitas hatilya

1. Az utasitas targyi hatalya kiterjed Nagytarcsa Kozség Jegyzbjének feladat- és hataskorébe tartozé tigyekre,
tovabba a Nagytarcsai Polgarmesteri Hivatalnal (tovabbiakban: Hivatal) keletkezd, illetve onnan kimend
valamennyi iratra.

2. Az utasitas személyi hatalya kiterjed

a) a Hivatal f6- és részfoglalkozasu koztisztviseldjére (tovabbiakban: koztisztviselo);

b) a Hivatal egy¢b jogviszony alapjan foglalkoztatott munkavallalgjara.
3. Ertelmezo rendelkezések

1. Kiadmény: minden jovéhagyas utdn letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles alairassal
ellatott, lepecsételt irat.

2. Kiadmanyozas: a mar feliilvizsgdlt végleges kiadmany-tervezet jOvéhagyasa, tovabbithatosdganak
engedélyezése a kiadmanyozasra jogosult részérdl.

3. Kiadmanyozé: a jegyz0, vagy a jegyzd altal kiadmanyozdsi joggal felhatalmazott, a Hivatal

alkalmazasaban all6 személy, akinek kiadméanyozasi hataskérébe tartozik a kiadmény alairésa.



II. A KIADMANYOZAS RENDJE

1. Altaldnos szabalyok

1. A kiadméanyozasi jog az iigyben torténd intézkedésre, kézbensd intézkedésre, dontésre, valamint kiilsé
szervnek, vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast. A kiadményozési jog magaiban
foglalja a mar feliilvizsgalt végleges kiadmanytervezet jovahagyasat, tovabbithatésaginak engedélyezését
a kiadmanyozasra jogosult részérdl, az intézkedést, a kozbensd intézkedést, a dontést, a dontés
kialakitisanak, valamint az irat irattdrba helyezésének jogat. A kiadmanyozés soran a kézfeladatot ellatd
szervek iratkezelésének 4ltalanos kovetelményeirSl sz616 335/2005. (XIL 29.) Korm. rendelet 53 §-a,

valamint a Hivatal mindenkor hatalyos Iratkezelési Szabalyzata szerint kell eljarni.

2. A kiadményozott irat tartalmaért és alakisdgaért a kiadmanyozo felelds.

3. A kiadményozis jogosultja a Hivatal jegyzGjének hataskorébe és illetékességébe tartozéd tigyekben a
Jegyz0. A jegyzbn kiviil méas személy kizardlag a jelen kiadméinyozasi az utasitdsban meghatarozottak

alapjéan, atruhazott jogkorben jogosult kiadmanyozni.

4. A jegyzd a kiadmanyozasi jogkorét a jelen utasitdsban foglaltak szerint részben vagy egészben
atruhdzhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot barmely tigyben visszavonhatja. A hataskor gyakorldja a

feladat ellatdsara utasitast adhat, azt ellenGrizheti és beszdmoltathatja a kiadmanyozés cimzettjét.

5. A kiadményozési jogkor dtruhdzéasa nem érinti a hatdskér jogosultjanak személyét és feleldsségét.

6. Az atruhdzott kiadményozasi jog tovabb nem delegalhat6. Nem mindsiil a kiadméanyozisi jog
tovabbdelegalasanak, ha a kiadmanyozasi jog cimzettjét tavolléte vagy akadilyoztatisa esetén a

helyettesitésére vonatkoz szabalyok szerint helyettesitik.

7. Atruhézott kiadméanyozas esetén minden esetben fel kell tiintetni a ,, Jegyzé nevében és megbizdsdbol”

szdvegrészt.

8. A kiadmanyozé részére a kiadmanyozasra keriil§ irat tervezetét az azt készitd munkatars, a jegyzd altal
kiadmanyozando6 iratot, az aljegyz6 a kézjegyével (szign6) és datummal l4tja el. A kézjegyet és a datumot
az irat irattdri példanyan azonosithaté modon, az irat keltezése alatt kell elhelyezni. A szigndzis a
benyujtott irattervezet tartalmi és formai ellendrzése abbdl a célbél, hogy az megfeleljen a

jogszabalyokban foglalt eldirasoknak, ne tartalmazzon szakmailag kifogasolhaté megéllapitasokat, illetve

elirdsokat, helyesirasi hibakat.



9. A kiadményozasra jogosult akadalyoztatdsa esetén a helyettesitésére kijellt személy kiadmanyoz. Ilyen
esetben a kiadmanyozando iraton a kiadményozasra jogosult személy nevét és beosztasat feltiintetd rész
mellett jelezni kell a helyettesités keretében torténd kiadmanyozas tényét (,,h”). Az iratot a helyettesitd

személy irja ala és 1atja el pecsétlenyomattal. A helyettes al4iré nevét olvashatoan fel kell tiintetni.

10. A kiadményozasi jog 6nallo gyakorldsa nem jelent felhatalmazast 6nalls kotelezettségvallalasra.
Amennyiben a kiadményozds egyben kotelezettségvallalast is tartalmaz, a kiadméanyozdshoz a

kotelezettségvallalasra jogosult el6zetes irasbeli egyetértése sziikséges.

11. Minden {igyintéz0 koteles feltiintetni a nevét, valamint hivatali telefonszémat az 4ltala készitett

valamennyi iraton.

12. Az utasitasban foglaltak betartdsanak ellenérzése és folyamatos karbantartasa a jegyzo feladata.

13. A papir alapu irat akkor tekinthet6 hiteles kiadméanynak, ha:
a) a kiadményozd sajat keziileg aldirja és a dokumentumon a hivatalos bélyegzélenyomat
elhelyezésre keriil;
b) a kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy neve mellett az 5. k.” jelzés szerepel, valamint az
iratot kész{td munkatérs, mint az irat hitelesitésére felhatalmazott személy, azt sajat keziileg alairja, tovabba
a felhatalmazott személy alairisa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositds esetén:

a) a kiadményoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés és a kiadmanyozo szerv bélyegzSlenyomata, vagy
b) a kiadmanyoz¢6 alakhii alairas mintaja és a kiadmanyozé szerv bélyegz6lenyomata.

Elektronikus irat esetén:

A hivatalos iratok elektronikus kézbesitésérol és az elektronikus tértivevényrél szolé tSrvényben
meghatarozottak szerint elektronikus kozokiratnak minésiil, az elkiildését igazol6 visszaigazolas rendelkezésre
all és az irat jobb felsd sarkdban szerepel az ASP iratszakrendszerben a szervezeti AVDH alairast igazol6

~Korményzati Azonositassal Hitelesitett” bélyegzo.

2. Kiadmanyozas, atruhazott kiadmanyozas

1. A jegyzd kiadmanyozza:

¢ A Hivatal miikddését megallapité szabalyzatokat, utasitisokat, intézkedéseket, munkaterveket, ellendrzési
terveket és tovabbképzési terveket.

* A koztisztviseldi és a munkavallaléi jogviszonnyal Gsszefiiggd mindazon déntéseket, amelyben a
munkaltatéi jogot kdzvetleniil gyakorolja.

* A munkaltatdi igazolasokat, munkabér és egyéb jarandésagok fizetésével kapcsolatban keletkez6 iratokat.



® A koztisztviselok képzésével, tovabbképzésével, valamint az egyéb képzésekkel és tanfolyamokkal

Osszefliggd iratokat. Tovabba a koztisztviselk teljesitményértékelésével kapesolatos dokumentumokat.

A kozponti dllamigazgatasi szervek, az 6nallé szabélyozé szervek, az autoném allamigazgatasi szervek,
valamint az tigyészség, birdsag részére cimzett iratokat.

A rendszeres statisztikai jelentéseket.

A Nemzeti Adé- és Vamhivatal felé adandé bevallasok és adatszolgaltatasok benyujtasat, lekérdezését,
egyéb addzassal kapesolatos leveleket.

Az 6nkormanyzati intézményeknek sz616 korleveleket.

A nevére sz016, a Hivatal vagy a koztisztviseld eljarasaval 5sszefiiggd panaszokra adandé valaszokat.

A Hivatal altal, illetve ellene inditott polgari, munkaiigyi, gazdasagi perekben a birdsagi kereseteket és
egyéb birdsagi beadvanyokat (ellenkérelem, eldkészitd irat, fellebbezés, feliilvizsgalati kérelem,
nyilatkozat, észrevétel).

A biincselekmény, szabélysértés elkovetésének alapos gyantja esetén tett biintetd feljelentést.

A Hivatal nevében megkotott szerzédéseket.

A Hivatal nevében bekért ajanlatokat, beszerzéssel kapcsolatos levelezéseket, az arajanlat kéréseket.

Az egységes jogalkalmazas €s jogértelmezés targyaban keletkezett iratokat.

A Hivatal adott téméban kialakitott 4llaspontjat tartalmazo iratokat.

Az ligyintézési hatarid meghosszabbitisinak engedélyezését.

Az]. foku addigazgatési igyekben a méltanyossagi eljaras soran hozott dontéseket.

Az anyakonyvi eljarasok sorén a jegyzé hataskdrébe tartozé dontéseket.

A Hivatal dontései ellen eldterjesztett jogorvoslati kérelmek felettes szerv részére torténd felterjesztését,
tovabba birésaghoz felterjesztend keresetleveleket, ellenkérelmeket és egyéb nyilatkozatokat.

Mindazon iigyekben keletkez6 iratokat, amelyek, nem keriiltek a 2. és 3. pontban felsorolésra.

2. Az aljegyzd kiadmanyozza:

A Hivatal feladat- és hatdskorében keletkezett valamennyi hatérozatot és végzést, valamint a kozbensd

intézkedéseket.

Kézérdekil bejelentésck és panaszok kezelésével, kivizsgalasaval kapcsolatos iratokat.

Kozérdekii adatigénylés soran keletkezé iratokat.

3. A Hivatal iigyintéz6i kiadmdnyozzik:

Az igazgatasi UigyintézOk a Kozponti Cimregiszter (KCR) és a népességnyilvantartas Osszehangolasa
érdekében hozott dontéseket, igazolasokat, feljegyzéseket.

Az anyakOnyvvezetd a mindenkori anyakdnyvi jogszabalyok alapjan sajat hatiskorében kiadmanyoz,
anyakényvi bejegyzéseket tesz.

Az adohatosagi ligyintéz6 az ad6iigyekben hozott 1. foki dontéseket, kozbensd intézkedéseket, valamint az

onallo fellebbezési jogot biztositd adoligyi végzéseket, tovabba az ado- és értékbizonyitvanyok 2. alairdja.
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A pénziigyi csoportvezetd kiadményozza a szAmlakifogasokat; az egyenlegkozlést, illetve annak
elfogadasat; a fizetési felszolitasokat, illetve a felszolitaisokra adandd valaszt;, a belsd pénziigyi
intézkedéseket tartalmazé korleveleket; a pénziigyi vezetd nevére szol6 és raszignalt megkeresésekre,
panaszokra €s egyéb beadvanyokra adott véalaszleveleket.

A Hivatal tgyintéz8i sajat feladatkoriikben kiadmanyozzdk az aldbbi iratokat: az iigyfélszolgalati
ligyintéz6 az ligyfélszolgalaton atvett iratok tekintetében; a Hivatalon beliili megkereséseket, adat, irat,
vagy téjékoztatas kéréseket; jegyzokonyvet, hivatalos feljegyzést; azon kisérblevelet, amelynek melléklete
valamely, a polgarmester vagy a jegyzo6 altal alairt szerz6dés, megallapodas, jegyz6kdnyv vagy egyéb irat;

egyéb levelezést.
3. A helyettesités szabalyai

A jegyz0 tavolléte esetén altalanos helyetteseként kiadmanyozé az aljegyz6, kivéve valamennyi, a jegyzd
hataskorébe tartozé pénziigyi feladatkérhdz kapesolédd irat (pl: utalvanyozas, teljesitésigazolds, stb.)
tekintetében. Ezen esetekben a jegyz6 nevének és beosztasanak megjelslése mellé ,,h” jelzést (mint helyett)
betlit kell elhelyezni, s az aljegyz6nek sajat kézjegyével kell azt ellatnia.

A Hivatal iigyintéz6inek, ligykezel6inek és munkavallaloinak helyettesitési rendjét az egyes munkakori
leirasok tartalmazzak. Az atruhdzott hataskdrben hataskort gyakorld személy tavolléte esetén a kiadmanyon
fel kell tiintetni az eredeti hatiskor cimzettjét a kovetkezOk szerint: a jegyzO neve és beosztisa mellett
»nevében és megbizdsabol”, valamint a kiadmanyozésra jogosult személyt helyettesitd nevét, hivatali

beosztasat és bélyegzo lenyomatat.

4. Az elektronikus kiadmanyozisra vonatkozé szabalyok

Az elektronikus kiadmanyozésra vonatkozo szabalyokat az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok

altalanos szabélyairol sz616 2015. évi CCXXIL. torvény, a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl sz6lo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, valamint az elektronikus iigyintézés

részletszabalyairdl szo16 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet vonatkozo6 rendelkezései hatirozzék meg.

1. ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen utasitas 2022. marcius 1. napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.

2. Ezen utasitas hatalyba 1épésével egyidejiileg hatdlyat veszti valamennyi, korabban kiadott, a kiadmanyozas

rendjére vonatkozo6 szabélyozas.

Nagytarcsa, 2022, februar

Kavaleczné Dr. Komolai Edina

jegyzd



MEGISMERESI NYILATKOZAT

Nagytarcsa kozség jegyzdjének 1/2022. szami, a jegyz6 hataskérébe tartozé ligyek kiadmanyozasi és helyettesitési
rendjérél sz6l6 utasitisaban foglaltakat megismertem. Tudomaésul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran

koteles vagyok betartatni.

NEV BEOSZTAS DATUM ALAIRAS




NAGYTARCSA KOZSEG JEGYZOJENEK

; 1/2022. SZAMU UTASITASA

| A JEGYZO HATASKOREBE TARTOZO UGYEK KIADMANYOZASI £S HELYETTESITEST
1 RENDJEROL

Magyarorszdg helyi 6nkorméanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 81.§ (3) bekezdés j) pontja

alapjén a hataskorombe tartoz6 iigyek kiadményozasi rendjét az alabbiak szerint szabalyozom:
I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. Az utasitas célja
Az utasitas célja, hogy kiilsé szervhez vagy személyhez kiildends irat kiadméanyként trténd alairasara csak az
ezen utasitisban meghatdrozott kiadményozasi jog alapjin keriilhet sor. Kiilsé szervhez vagy személyhez

kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a

fizetési azonositorél és az iktatoszamrol szolo elektronikus tajékoztatds, valamint az Iratkezelési

Szabélyzatban meghatérozott egyéb dokumentumok.

2. Az Utasitas hatalya

1. Az utasitas targyi hatdlya kiterjed Nagytarcsa Kozség Jegyzojének feladat- és hataskorébe tartozd iigyekre,
tovabba a Nagytarcsai Polgarmesteri Hivatalnal (tovabbiakban: Hivatal) keletkezo, illetve onnan kimend
valamennyi iratra.

2. Az utasitas személyi hatalya kiterjed

a) a Hivatal £6- és részfoglalkozasi koztisztviseldjére (tovabbiakban: koztisztvisels);

b) a Hivatal egyéb jogviszony alapjan foglalkoztatott munkavallaléjara.

3. Ertelmezé rendelkezések

1. Kiadmany: minden j6vahagyas utdn letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérSl hiteles alairassal
ellétott, lepecsételt irat.

2. Kiadméanyozds: a mér feliilvizsgalt végleges kiadmény-tervezet jovahagyasa, tovabbithatosaganak
engedélyezése a kiadmanyozasra jogosult részérdl.

3. Kiadmanyozé: a jegyzd, vagy a jegyzO altal kiadmanyozisi joggal felhatalmazott, a Hivatal

alkalmazasaban 4116 személy, akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmény alairasa.



1.

2

N

w

(=

~

o0

IL. A KIADMANYOZAS RENDJE
1. Altaldnos szabalyok

A kiadményozési jog az iigyben torténé intézkedésre, kozbensd intézkedésre, dontésre, valamint kiils®
szervnek, vagy személynek cimzett irat kiaddséra ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog magaban
foglalja a mar feliilvizsgalt végleges kiadmanytervezet JOvahagyasat, tovabbithatésaganak engedélyezését
a kiadmanyozésra jogosult részérdl, az intézkedést, a kozbensd intézkedést, a dontést, a dontés
kialakitasanak, valamint az irat irattarba helyezésének jogat. A kiadmanyozés sordn a kozfeladatot ellaté
szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 53 §-a,

valamint a Hivatal mindenkor hatalyos Iratkezelési Szabalyzata szerint kell eljarni.
A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo felelds.

A kiadmanyozis jogosultja a Hivatal jegyzdjének hataskorébe és illetékességébe tartozd ligyekben a
Jegyzd. A jegyzén kiviil mas személy kizardlag a Jelen kiadmanyoz4si az utasitasban meghatarozottak

alapjén, atruhazott jogkdrben jogosult kiadmanyozni.

A jegyzd a kiadméanyozasi jogkorét a jelen utasitdsban foglaltak szerint részben vagy egészben
atruhazhatja, az 4truhdzott kiadményozsi jogot barmely ligyben visszavonhatja. A hataskor gyakorl6ja a

feladat ellatasara utasitast adhat, azt ellendrizheti és beszamoltathatja a kiadményozas cimzettjét.
A kiadmanyozasi jogkdr 4truhdzasa nem érinti a hataskor Jjogosultjinak személyét és feleldsségét.

Az dtruhézott kiadmanyozdsi jog tovabb nem delegalhats. Nem mindsiil a kiadmanyozési jog
tovabbdelegdldsanak, ha a kiadmanyozisi jog cimzettjét tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a

helyettesitésére vonatkozo szabalyok szerint helyettesitik.

Atruhazott kiadményozis esetén minden esetben fel kell tiintetni a »Jegyzd nevében és megbizdsdbdl”

szvegrészt.

A kiadményozo6 részére a kiadmanyozésra keriil6 irat tervezetét az azt készitd munkatars, a jegyz0 altal
kiadmanyozand¢ iratot, az aljegyz6 a kézjegyével (szignd) és datummal l4tja el. A kézjegyet és a ddtumot
az irat irattari példanyan azonosithaté mddon, az irat keltezése alatt kell elhelyezni. A szign6zas a
benyujtott irattervezet tartalmi és formai ellendrzése abbdl a célbol, hogy az megfeleljen a
jogszabalyokban foglalt eléirasoknak, ne tartalmazzon szakmailag kifogasolhaté megéllapitasokat, illetve

elirasokat, helyesirasi hibakat.



9. A kiadmanyozésra jogosult akadalyoztatdsa esetén a helyettesitésére kijelolt személy kiadmanyoz. Ilyen
esetben a kiadmanyozand6 iraton a kiadményozasra jogosult személy nevét és beosztasat feltiintetd rész
mellett jelezni kell a helyettesités keretében torténd kiadmanyozas tényét (,h”). Az iratot a helyettesits

személy irja ald és latja el pecsétlenyomattal. A helyettes alairé nevét olvashatéan fel kell tiintetni.

10. A kiadményozési jog 6ndllo gyakorlasa nem jelent felhatalmazast 6nalls kotelezettségvallalasra.
Amennyiben a kiadményozis egyben kotelezettségvallalast is tartalmaz, a kiadmanyozashoz a

kotelezettségvallalasra jogosult eldzetes irasbeli egyetértése sziikséges.

11. Minden iigyintézd kételes feltiintetni a nevét, valamint hivatali telefonszamat az altala készitett

valamennyi iraton.

12. Az utasitasban foglaltak betartasanak ellen6rzése és folyamatos karbantartisa a jegyz feladata.

13. A papir alapt irat akkor tekinthetd hiteles kiadmanynak, ha:
a) a kiadmanyoz6 sajét keziileg alairja és a dokumentumon a hivatalos bélyegz6lenyomat
elhelyezésre keriil;
b) a kiadmanyozési joggal rendelkezd személy neve mellett az .. k.” jelzés szerepel, valamint az
iratot kész{td munkatérs, mint az irat hitelesitésére felhatalmazott személy, azt sajit keziileg alairja, tovabba
a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén:

a) a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés és a kiadmanyozo szerv bélyegzSlenyomata, vagy
b) a kiadmanyoz6 alakhii alairds mint4ja és a kiadmanyoz6 szerv bélyegzélenyomata.

Elektronikus irat esetén:

A hivatalos iratok elektronikus kézbesitésér8l és az elektronikus tértivevényrdl szolé tdrvényben
meghatarozottak szerint elektronikus kézokiratnak min8siil, az elkiildését igazold visszaigazolis rendelkezésre
all és az irat jobb felsd sarkdban szerepel az ASP iratszakrendszerben a szervezeti AVDH alafrast igazol6

»Kormanyzati Azonositassal Hitelesitett” bélyegzd.
2. Kiadmanyozas, atruhazott kiadmanyozas

1. A jegyzd kiadmanyozza:

¢ A Hivatal mitk6dését megéllapité szabalyzatokat, utasitisokat, intézkedéseket, munkaterveket, ellendrzési
terveket és tovabbképzési terveket.

o A koztisztviselsi és a munkavéllaléi jogviszonnyal osszefiiggd mindazon dontéseket, amelyben a
munkaltatdi jogot kézvetleniil gyakorolja.

* A munkaltatéi igazolasokat, munkabér és egyéb jarandésagok fizetésével kapesolatban keletkez® iratokat.



* A koztisztviseldk képzésével, tovabbképzésével, valamint az egyéb képzésekkel és tanfolyamokkal

Osszefliggt iratokat. Tovabba a koztisztviselSk teljesitményértékelésével kapesolatos dokumentumokat.

A kozponti allamigazgatasi szervek, az 6nallé szabalyozé szervek, az autoném dllamigazgatasi szervek,
valamint az ligyészség, birdsag részére cimzett iratokat.

A rendszeres statisztikai jelentéseket.

A Nemzeti Ad6- és Vamhivatal felé adandd bevallasok és adatszolgaltatasok benyujtasat, lekérdezését,
egyéb addzassal kapcsolatos leveleket.

Az dnkormanyzati intézményeknek sz616 korleveleket.

A nevére sz616, a Hivatal vagy a koztisztvisel® eljarasaval 5sszefliggd panaszokra adandé valaszokat.

A Hivatal altal, illetve ellene inditott polgari, munkaiigyi, gazdasagi perckben a birdsdgi kereseteket és
egyéb birésagi beadvényokat (ellenkérelem, el6készits irat, fellebbezés, feliilvizsgalati kérelem,
nyilatkozat, észrevétel).

A biincselekmény, szabélysértés elkovetésének alapos gyanija esetén tett biintetd feljelentést.

A Hivatal nevében megkotott szerz6déseket.

A Hivatal nevében bekért ajanlatokat, beszerzéssel kapcsolatos levelezéseket, az 4rajanlat kéréseket.

Az egységes jogalkalmazas és jogértelmezés targyaban keletkezett iratokat.

A Hivatal adott témaban kialakitott allaspontjat tartalmazé iratokat.

Az ligyintézési hatéridé meghosszabbitasanak engedélyezését.

Az1. foka adoigazgatési tigyekben a méltanyossagi eljaras soran hozott dontéseket.

Az anyakonyvi eljarasok soran a jegyz6 hatdskorébe tartozé dontéseket.

A Hivatal dontései ellen elSterjesztett jogorvoslati kérelmek felettes szerv részére torténd felterjesztését,
tovabba birésaghoz felterjesztendé keresetleveleket, ellenkérelmeket és egyéb nyilatkozatokat.

Mindazon tigyekben keletkezd iratokat, amelyek, nem keriiltek a 2. és 3. pontban felsorol4sra.

2. Az aljegyz6 kiadmanyozza:

A Hivatal feladat- és hataskorében keletkezett valamennyi hatirozatot és végzést, valamint a kozbensd

intézkedéseket.

Kozérdekii bejelentések és panaszok kezelésével, kivizsgilasaval kapcsolatos iratokat.

Kozérdekii adatigénylés soran keletkezd iratokat.

3. A Hivatal iigyintéz6i kiadmanyozzak:

z

Az igazgatési tigyintéz6k a Kozponti Cimregiszter (KCR) és a népességnyilvantartds 6sszehangolasa
érdekében hozott dontéseket, igazolasokat, feljegyzéseket.

Az anyakdnyvvezetd a mindenkori anyakonyvi jogszabalyok alapjan sajét hatiskorében kiadmaényoz,
anyakonyvi bejegyzéseket tesz.

Az ad6hat6sagi ligyintéz6 az adoligyekben hozott I. fokt déntéseket, kozbensd intézkedéseket, valamint az

onéll6 fellebbezési jogot biztositd adoiigyi végzéseket, tovabba az add- és értékbizonyitvanyok 2. alirdja.
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2.

A pénziigyi csoportvezetd kiadmanyozza a szdmlakifogasokat; az egyenlegkozlést, illetve annak
elfogadasat; a fizetési felszélitasokat, illetve a felszolitdsokra adandé véalaszt; a belsé pénziigyi
intézkedéseket tartalmazo korleveleket; a pénziigyi vezeté nevére szolo és raszignalt megkeresésekre,
panaszokra és egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket.

A Hivatal ligyintéz6i sajat feladatkorilkkben kiadményozzdk az alabbi iratokat: az iigyfélszolgalati
tigyintéz6 az ligyfélszolgalaton atvett iratok tekintetében; a Hivatalon beliili megkereséseket, adat, irat,
vagy tajékoztatas kéréseket; jegyzokonyvet, hivatalos feljegyzést; azon kisérélevelet, amelynek melléklete
valamely, a polgarmester vagy a jegyz0 altal alairt szerz6dés, megallapodas, jegyzokonyv vagy egyéb irat;

egy¢€b levelezést.

3. A helyettesités szabalyai

A jegyz0 tavolléte esetén altalanos helyetteseként kiadméanyozo az aljegyzd, kivéve valamennyi, a jegyzd
hataskorébe tartozé pénziigyi feladatkdrhoz kapesolodd irat (pl: utalvanyozas, teljesitésigazolas, stb.)
tekintetében. Ezen esetekben a jegyz6 nevének és beosztasanak megjelolése mellé ,,h” jelzést (mint helyett)
betiit kell elhelyezni, és az aljegyzonek sajat kézjegyével kell azt ellatnia.

A Hivatal iigyintéz6inek, iigykezel6inek és munkavallal6inak helyettesitési rendjét az egyes munkakori
leirasok tartalmazzak. Az atruhdzott hataskdrben hataskort gyakorlé személy tavolléte esetén a kiadmanyon
fel kell tiintetni az eredeti hatiskor cimzettjét a kovetkezok szerint: a jegyz0 neve és beosztasa mellett
Lhevében és megbizasabol”, valamint a kiadmanyozasra jogosult személyt helyettesitd nevét, hivatali

beosztasat és bélyegzd lenyomatat.

4. Az elektronikus kiadmanyozisra vonatkozo szabalyok

Az elektronikus kiadmanyozasra vonatkozo6 szabalyokat az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok

altalanos szabdlyairdl sz616 2015. évi CCXXIL torvény, a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet, valamint az elektronikus tigyintézés

részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet vonatkoz6 rendelkezései hatarozzak meg.

L. ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen utasitas 2022. marcius 1. napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

2. Ezen utasitas hatalyba lIépésével egyidejlileg hatalyat veszti valamennyi, korabban kiadott, a kiadmanyozas

Nagytarcsa, 2022. februar 24. =0 \e&\b\\\‘ TS

rendjére vonatkozé szabélyozas.
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

Nagytarcsa kozség jegyz6jének 1/2022. szami, a jegyzo hataskorébe tartozo ligyek kiadmanyozasi és helyettesitési
rendjérdl sz616 utasitdsdban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran

koteles vagyok betartatni,
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