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A jogalkotdsrdl sz6l6 2010, évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j) pontja €s a Magyarorszag
helyi onkormanyzatairdl sz6l6 2011, évi CLXXXIX. térvény 81. § (3) bekezdés j) pontja kapott
felhatalmazés alapjdn, a jegyzOi hatdskorbe tartozé iratok kiadmédnyozdsdnak rendjét az alabbiak
szerint hatdrozom meg.

1. AZ UTASITAS CELJA ES HATALYA

1. Az utasitds célja az Eleki Kozos Onkormdnyzati Hivatal Jegyzojének hatdskorbe utalt
hatésdgi tigyek gordiilékeny, hatdriddben torténd lefolytatdsa érdekében a feladatok
megosztisa és ezzel az iratok kiadméanyozasi jogdnak meghatdrozésa.

2. Az utasitds személyi hatdlya az Eleki Kozds Onkorményzati Hivatal (a tovébbiakban:
Hivatal) koztisztviseldire terjed ki.

3. Az utasitds targyi hatdlya az Eleki K6z6s Onkorményzati Hivatal Jegyz6jének hatdskorbe
tartozd hatdsagi ligyek és atruhdzott hatdskorben az Onkormdényzati hatdsdgi ligyek
iratainak kiadményozésara terjed ki.

4. Az utasitds hatdlya nem terjed ki a jogszabdly 4ltal a Hivatal figyintéz&jének hatdskorébe
tartozé iratok kiadmdnyozdsdra és a munkdltatdi jogkor gyakorldsa keretében tdrténd
kiadményozésra.

II. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A jegyzd a kiadminyozdsi feladat elldtdsira utasitdst adhat, azt ellenérizheti és
beszamoltathatja a kiadmanyozas jogosultjat.

2. Az utasitas szerinti atruhdzott kiadmdnyozds keretében készitett iraton az irat keltezését
kidvetd bekezdésben szerepeltetni kell a ,,(jegyzd neve) jegyzd nevében és meghizdsdbaol:”
sziveget jobbra igazitva, valamint egy tjabb bekezdésben az irat jobb oldalédn, kdzépre
igazitva kell kiadmdnyozasi jog gyakorlGjdnak aldfrasat elhelyezni, amely alatt
szerepeltetni kell a kiadmédnyozdsi jog gyakorldjdnak nevét és munkakorének
megnevezését.

3. A kiadményozési jog gyakorlasdval megbizott ligyintézo, illetve osztdlyvezetd, aljegyzo
tdvollétében a jegyzd gyakorolhatja a kiadményoz4si jogot.

III. A KIADMANYOZASI JOG ATRUHAZASA

1. A Pénziigyi Osztily mindenkori vezetOjének visszavondsig engedélyezem az alfrdst
valamennyi, a Pénziigyi Osztély feladatkorébe tartozé kiadmdnyon.

2. Az Eleki Ko6z6s Onkorményzati Hivatal aljegyzéjének visszavondsig engedélyezem az
alairast valamennyi, a Hivatalban, valamint a Hivatal Loktshézi Kirendeltségén keletkez6
kiadményon.



6.

A Hivatal valamennyi iigyintézOje részére visszavondsig engedélyezem, hogy
kiadményozza a munkakéri feladatai korébe tartozo:
a. irat masolatdnak vagy dontés véglegessé valdsanak kiadmdnyon tOrténd
hitelesitését,
b. az ligyfél vagy képviseldje, meghatalmazottja dltal személyesen benyujtott irat
atvételének igazoldsat,
c. adontést nem igénylo iratok (kisérélevelek) alairdsat.

A jegyzd statusz betoltetlensége esetén a kiadmanyokon az aldbbi szoveget kell feltiintetni:
»A jegyzd helyett eljdro (aljegyzd neve) aljegyzo™. A szoveget jobbra igazitva, valamint
egy Ujabb bekezdésben az irat jobb oldaldn, kdzépre igazitva kell kiadményozdsi jog
gyakorl6janak aldirdsat elhelyezni, amely alatt szerepeltetni kell a kiadmanyozési jog
gyakorléjanak nevét é€s munkakorének megnevezesét.

IV. ZARO RENDELKEZESEK
Jelen utasitds 2025. november 15. napjan 1ép hatalyba.
Jelen utasitds hatédlyba lépésével hatdlyat veszti az 1/2024. (VL. 1.) szdmu jegyz0i utasitas.
Jelen utasitds kozzététele minden kozszolgédlati jogviszonyban &ll6 részére szabadon
hozzaférhetd helyen a Hivatal hal6zati meghajtéjan torténik elektronikus verzidban €s a
jegyzdi iroddban papir formdban.
Jelen utasitds kihirdetése az osztdlyvezetOknek, illetve aljegyzonek torténd masolati
példany 4taddsdval és a hirdetdtdblan torténd kifiiggesztéssel torténik a hatédlyba I€pést
megeldzden.
Az osztilyvezetok, illetve aljegyzo kotelesek a kiadmdnyozasi rend osztalyt €rintd pontjait
rendszeresen vizsgalni és médositdsi javaslataikat a jegyzo részére tovabbitani legkésobb

az éves beszdmol6jukban.

A jelen utasitds nyilvdntartdsba vételérdl a titkdrsagi ligyintézé gondoskodik.

Elek, 2025. november 11.
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