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2. fiiggelék
az Onkormanyzata Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz

,LESENCE VOLGYE” TELEPULESEK KORJEGYZOSEGENEK
6/2012. (V1.01.) szamua

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
(UGYRENDIJE)

A helyi énkorményzatokrol sz616 modositott 1990. évi LXV. torvény (a tovabbiakban: Otv.)
1. § (6) bekezdés a) pontja alapjan a helyi onkormanyzat a torvény keretei kozott onalléan
alakithatja szervezetét és miikodési rendjét. Lesenceistvand, Lesencefalu, Lesencetomaj és
Uzsa K6zség Onkorményzatai Képvisel6-testiiletei 2008. januér 1-jét6] kozos Korjegyzdséget
tartanak fenn , Lesence Volgye” Telepiilések Korjegyz8sége néven.

Az Otv. 38.8. (1) bekezdése értelmében

Lesenceistvand Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatrol szolé 10/2011. (IV. 22.) onkormanyzati rendelet 54. §-d4ban biztositott
jogkorénél fogva;

Lesencetomaj Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete a Szervezeti és Miikodési
Szabdélyzatrol sz6l6 8/2011. (IV. 20.) onkorményzati rendelet 54. §-aban biztositott jogkorénél
fogva;

Lesencefalu Kozség Onkorményzat Képvisel6-testiilete a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatrol sz616 8/2011. (IV. 21.) bnkormanyzati rendelet 54. §-dban biztositott jogkorénél
fogva;

Uzsa Kozség Onkorményzat KépviselS-testiilete a Szervezeti és Mitikodési Szabalyzatrol
sz616 10/2011. (IV. 22.) 6nkormdnyzati rendelet 54. §-aban biztositott jogkorénél fogva;

,Lesence Volgye” Telepiilések Korjegyz6sége Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
(Ugyrendjét) a kovetkezSk szerint allapitja meg.

I. FEJEZET
A KorjegyzGség azonosito adatai, jogallasa, feliigyelete és képviselete

1. A Korjegyzdség azonositd adatai
1.1. A Képvisel6-testiilet altal 1étrehozott egységes Korjegyz6ség hivatalos megnevezése:
»Lesence Volgye” Teleptilések Korjegyzdsége (a tovabbiakban: Korjegyzdség).

1.2. A Korjegyz6ség székhelye: 8319 Lesenceistvand, Kossuth utca 145.

1.3. A Korjegyz6ség azonositd adatai:

a) Kozponti Statisztikai kddja, azonositéja: 1921962



b) Statisztikai szamjele: 15568931-8411-322-19

c) Addszama: 15568931-1-19
d) Szamlavezetd pénzintézet megnevezése: OTP és Kereskedelmi Bank RT. Fidkja
Tapolca

e) Koltségvetési elszamoldsi szamla szama:  11748052-15568931

f) Tarsadalombiztositasi torzsszama: 153973

g) Szakagazati besorolas: TEAOR 8411
1.4. A Korjegyz6ség levelezési cime: 8319 Lesenceistvand, Kossuth utca 145.
1.5. E-mail cim: korjegyzoseg@lesenceistvand.hu

1.6. A Korjegyz6ség miikodési tertilete (illetékessége és hatdskore) Lesenceistvand,
Lesencefalu, Lesencetomaj és Uzsa Kozségek kozigazgatasi tertilete.

2. A Korjegyzdség jogallasa

2.1. A Korjegyzb6ség jogi személy, Lesenceistvand, Lesencetomaj, Lesencefalu és Uzsa
Kozségek Onkorméanyzata Képvisel6-testiileteinek szerve, egységes hivatala, melyet a
Képvisel6-testiiletek az onkormdényzat miikodésével, valamint az allamigazgatdsi tigyek
dontésre valé szakszerti el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasra
hoztak létre.

2.2. A Korjegyz6ség ondlloan miikodd és gazdalkod6 koltségvetési szerv, pénziigyi,
gazdasagi feladatait maga latja el.

2.3. A Korjegyz6ség Alapit6é Okiratét:

a) Lesenceistvand Kozség Onkorményzatdnak Képvisels-testiilete az 52/2011. (IV.19.)
képvisel6-testiileti hatarozataval,

b) Lesencetomaj Kozség Onkorményzaténak Képvisels-testillete a 45/2011. (IV.19.)
képvisel6-testiileti hatdrozataval,

c) Lesencefalu K6zség Onkorményzaténak Képvisel6-testiilete a 37/2011. (IV.19.) képvisels-
testiileti hatarozataval,

d) Uzsa Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete a 37/2011. (IV.19.) képvisel6-
testiileti hatdrozataval,

fogadta el.
Az Alapit6 Okirat a Korjegyz6ség Ugyrendjének fiiggelékét képezi.


mailto:korjegyzoseg@lesenceistvand.hu

3. A Korjegyziség feliigyeleti szervei
3.1. A Korjegyz6ség altalanos feltigyeleti szerve:

a) Lesenceistvand Kozség Onkorményzaténak Képvisels-testiilete (8319 Lesenceistvand,
Kossuth utca 145.),

b) Lesencetomaj K6zség Onkorményzatanak Képvisel-testiilete (8318 Lesencetomaj,

Kossuth Lajos utca 51.)

c) Lesencefalu Kozség Onkorményzaténak Képvisel-testiilete (8318 Lesencefalu, Kossuth
utca 46.),

d)) Uzsa Kozség Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete (8321 Uzsa, Lazhegy utca 21.).

3.2. A Korjegyz6ség torvényességi felligyeleti szerve:

a) Veszprém Megyei Kormanyhivatal (8200 Veszprém, Megyehaz tér 1.).

4. A Korjegyzdség képviselete

A Korjegyz6séget a korjegyzé (a tovabbiakban: jegyzd) vagy az altala kiilon jegyzoi
utasitdsban megbizott személy képviseli.

A jegyz6 altal megbizott személy a Korjegyz6ség képviseletét a jegyz6i utasitdsban
foglaltaknak megfeleléen jogosult és koteles ellatni. A (kor)jegyzd altal képviseleti
jogosultsaggal felruhdzott személy képviseleti jogkorében aldirdsi, kiadmanyozasi joggal
rendelkezik, ez azonban nem terjed ki a kiilon szabalyzatban meghatarozott
kotelezettségvallalasi jogosultsagokra, valamint a munkaltatéi jogositvanyokra.

IL FEJEZET
A Korjegyz6ség gazdalkodasa és alapvetd feladatai

1. A Korjegyzdség gazdalkodasa

1.) A Korjegyz6ség a helyi onkormanyzat gazdalkodasanak végrehajté szerve, 6nallé
gazdalkodési jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv.

2.) A Korjegyz6ség vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

3.) A gazdalkodast
a) az Allami Szamvev6szék ellen6rzi.

3.1. Pénziigyi ellendrzést végeznek:
a)Tapolca és Kornyéke Kistérség Tobbcéla Tarsulasa bels6 ellendre,
b) a Képvisel6-testiilet,
c) az Ugyrendi Bizottsag.

4.) A Korjegyzéség miikodése kapcsan keletkezd, tartalmanal fogva kiemelt fontossagt
iratok dokumentumok az aldbbiak:
a) helyi onkormanyzati rendeletek,



b) Képvisel6-testiileti hatarozatok kivonatai,

c) testtileti tilések jegyzSkonyvei,

d) testtileti tilések napirendjei,

) a polgarmester alairasaval kiadmanyozott tartalmu elSterjesztések,
f) kozmeghallgatasok jegyz6konyvei,

g) bels6 szabélyzatok, utasitasok,

h) alapit6 okiratok i) munkatervek,

j) bels6 hasznalatt nyomtatvanyok,

k) szabalyzatok

k) palyazatok.

g

5.) A feladatellatas (végrehajtas) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdaséagi feltételeit a
fenntart6k biztositjak. A Képvisel6-testiilet biztositja, és bocsatja rendelkezésre az
onkormanyzat tulajdondban 1év6, a feladatok elvégzéséhez sziikséges vagyont és
pénzeszkozt.

6.) A pénziigyi-gazdaségi feladatokat Korjegyz6ség pénziigyi tigyintéz6i latjak el.

7.) A Korjegyz6ség az el6irdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabdl teljes
jogkorrel rendelkezé koltségvetési szerv.

8.) A feladatellatds forrasait a helyi onkormanyzat (székhely Onkorményzat)
koltségvetésében:
a) sajat bevételek.
b) atengedett kozponti adok,
c) atvett pénzeszkoz,
d) normativ 4llami hozzajarulas,
e) tamogatasok adjak.

9.) Koltségvetés, koltségvetési eldirdnyzatok:

a) Lesenceistvand Kozség Onkorményzatdnak éves koltségvetési rendelete
magaba foglalja a Korjegyz6ség elkiilonitett koltségvetési eldiranyzatait.

b) A Korjegyz6ség a jovahagyott koltségvetési elSirdnyzat keretein beliil
gazdalkodik az A&llamhéztartdsi torvényben, a végrehajtasdra kiadott
Kormanyrendeletben, az Onkorményzati térvényben meghatéarozott feltételek
mellett, a gazdasagi - pénziigyi szabalyzatokban, a fenntart6, a feltuigyeleti
szerv dontéseiben foglaltak szerint.

10.) A koltségvetés tervezésével és végrehajtdsaval kapcsolatos kiilonleges el6irdsok:

a) A Kkoltségvetés tervezésére, a jovahagyott koltségvetési elSiranyzatok
felhasznalasra, a koltségvetés végrehajtasara, beszamolasara vonatkozoan
magasabb szintli jogszabalyok, valamint a kiilon szabélyzatok rendelkezései
iranyadok.

b) Létszam és személyi juttatas elSirdnyzat:

A Korjegyz6ség a létszam és személyi juttatasok elSiranyzataval a létszam és
illetmény el6iranyzat keretei kozott onalldan gazdalkodik. A létszam és
illetménygazdalkoddsra a vonatkozé kozponti jogszabdlyokban, az éves
koltségvetési rendeletben, a kiilon szabalyzatokban foglaltak irdanyadok.



11.) Operativ gazdalkodas, a koltségvetés végrehajtasanak folyamata:

a) A kotelezettségvallalds, érvényesités utalvanyozds és pénziigyi ellenjegyzés
rendjét az erre vonatkozé kiilon szabalyzat rendelkezései és az eseti
felhatalmazasok tartalmazzak.

b) Felel6sségi szabdlyok: az ide vonatkozé kozponti jogszabalyokban
meghatarozott, a koltségvetés végrehajtasaval osszefiiggo alapvetd felel6sségi
szabalyok, valamint a kiilon szabélyzatok és munkakori leirdsok az
iranyadok.

c) Gazdalkodésijogosultsag, rendelkezési jog:

A gazdalkodas vitelével 0Osszefliggé jogositvanyok, egyes gazdalkodasi
jogosultsagok gyakorldsara a kiilon szabalyzatokban meghatarozottak, a
munkakori leirdsban foglaltak vonatkoznak, illetve esetenként névre széléan
kiadott megbizdsokban rogzitettek szerint gyakorolhatok.

A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellaté koztisztvisel6k feladatkorének és
munkakorének részletes meghatarozasat a munkakori leiras tartalmazza.

12.) A koltségvetési szerv dltaldnos forgalmi adéalanyisaga: AFA korbe tartozé adoéalany.

13.) A Korjegyz6ség szmsz-éhez kapcsolodo fiiggelékek, belsé szabalyzatok, egyéb
dokumentéacio naprakész vezetésérdl, rendszeres feltilvizsgélatarol, a
jogszabalyoknak megfelel6 hatdlyban tartdsardl a jegyz6é vagy az altala megbizott
tigyintéz6 gondoskodik.

2. Vagyon, vagyonnal val6 rendelkezés
2.1. A vagyonnal felel6s médon, rendeltetésszertien kell gazdalkodni.

2.2. A vagyon kezelésére, haszndlatdra, hasznositdsara, értékesitésére az onkormanyzat
kiilon rendeletében foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.

23. Az ing6 vagyon feletti rendelkezési jog gyakorlasdra az onkormanyzat (székhely
onkormanyzat) vagyonrendeletében foglaltak az irdnyadodk.

3. A Korjegyzdség alapvet6 feladatai

1.) Korjegyz6ség alapvet6 feladatai az onkormanyzat mtikodésével kapcsolatban:

a) ellatia a Képvisel6-testiilet mitikodéséhez kapcsolodé —szervezési és
adminisztracios feladatokat,

b) tajékoztatassal és tigyviteli kozremtikodéssel segiti az onkormanyzati képvisel6k
és a Képvisel6-testiilet munkajat,

c) kozremtikodik a testiileti szervek altal targyalandé irdsos el6terjesztések
elkészitésében,

d) el6késziti és végrehajtja a Képvisels-testiilet dontéseit, (hatarozatok, rendeletek)
a polgarmester és a jegyz6 operativ vezetésével.



2.) A Korjegyz6ség alapvetd feladata a képvisel6-testiilet munkajanak adminisztrativ
segitése, az allamigazgatasi ligyek intézése, azok dontésre val6 szakszer(i el6készitése,
valamint a végrehajtdsukkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

3.) A Korjegyz6ség feladatainak elldtdsa soran egytittmitikodik a tarshatésagokkal és
tarsszervekkel, valamint a kozszolgaltatast végz6 szervezetekkel.

II.  FEJEZET
Korjegyzdség iranyitasa és vezetése, szervezete, miikodésének altalanos szabalyai és a
munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

1. A KorjegyzGség iranyitasa és vezetése

1.1. A polgarmester az Otv. 35. § (2) bekezdés szerint sajat énkorményzati jogkorében
iranyitja, a jegyz6 az Otv. 36. § (2) bekezdése szerint vezeti a Hivatalt.

1.2. Az allamigazgatasi feladatok ellatasa korében a KépviselO-testiilet a hivatalt nem
iranyithatja; ebben a korben utasitast a jegyzének nem adhat.

1.3. A polgarmester iranyitja a munkaterv tervezetének elkészitését, intézkedik allamtitkot
vagy szolgalati titkot sértd cselekmény elkovetése esetén, tovabba a titoksértés
megeldzése és megsziintetése irdnt.

1.4. Korjegyzdség miikodéséhez sziikséges eldiranyzatokat, miikddési, fenntartasi koltségeket
a Képviselo-testiilet altal elfogadott koltségvetés hatarozza meg. Ezen keretek kozott a
polgarmester és a jegyzO biztositja a targyi és személyi feltételeket a Korjegyzdség
miikodéséhez.

1.5. A sajtd és mas média elotti képviseletre, nyilatkozattételre a polgarmester jogosult.

1.6. A Korjegyz6ség vezetSje a jegyz6, aki szakmailag felel6s a hivatal mitikodéséért, az
tigyek konkrét megolddsaért, a dontések végrehajtasaért. Tevékenysége soran felel6s a
kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfelels, szakszer(, partatlan, igazsdgos és szinvonalas
tigyintézés ellatasaért.

2. A Korjegyziség belsd szervezete

A Korjegyz8ség egységes szervezet. Feladatait a Képvisel6-testiilet dltal meghatarozott
létszammal l4tja el.

3. A Korjegyzbség miikodésének altalanos szabalyai

3.1. Korjegyz6ség miikodésére vonatkozo és azt biztositd szabdlyokat a hatdlyos kozponti
jogszabdlyok, a Korjegyz6ség Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata (tigyrendje), egyes
kérdésekre vonatkozéan ©Onkormdanyzati rendeletek és hatdrozatok, valamint bels6
utasitasok, szabalyzatok tartalmazzak

3.2. A Korjegyz6ség koztisztviselSinek altalanos feladatait jelen szabélyzat, konkrét feladatait
munkakori lefrasuk tartalmazza. A munkakori leirds tartalmazza a feladat- hatds- és



jogkoroket, az ezekre vonatkozé felelésségi szabalyokat, a helyettesitésre vonatkozo
el6irdsokat, és az elvégzett munka ellen6rzésére irdnyulé el6irdsokat.

3.3. A jegyz6 a Korjegyz&ség dolgozoi részére negyedévente értekezletet tart, ahol az aktudlis
feladatokon tul tajékoztatdst ad a Képvisel6-testiilet dontéseirdl, a testiilet miikodésével
kapcsolatos varhato feladatokrol. Az értekezletekr6l emlékeztets késziil.

3.4. A jegyz6 a Képvisel6-testiilet éves munkatervének megfelel6en beszamol a Korjegyzség
munkdjarol.

3.5. A jegyz6 gondoskodik a hivatali munka és a Képvisel6-testiilet miikodése soran a
torvényesség folyamatos vizsgalatarol. A képvisel6-testiileti elSterjesztések és dontési
javaslatok kidolgozasa soran az aldbbi el6irdsokat kell betartani:

a) A Képvisel6-testiilet elé csak a polgarmesterrel és a jegyzével el6zetesen
egyeztetett, torvényességi szempontbol ellendrzott elGterjesztés nytjthato be;
b) Az elGterjesztésnek minden esetben tartalmaznia kell: az elGterjeszto,

el6készité megnevezését, az elSterjesztés targyat, a napirend sorszamat, tigyiratszamot,
a véleményez6 bizottsag(ok) megjeltlését, hivatalos megszolitast, aldirdst. Mindazon
tényeket, kortilményeket fel kell sorolni, amelyek a megalapozott dontés
meghozatalahoz sziikségesek. Tobb megoldas esetén azokat ismertetni kell. Sziikséges
utalni a targyban sziiletett korabbi dontésre. Torekedni kell a hatarozati javaslatok
szabatos, magyaros megfogalmazasira. Ingatlannal kapcsolatos el6terjesztésben
mindig szerepeltetni kell annak pontos helyrajzi szdm szerinti megjelolését. Tajékoztato
el6terjesztés esetén nem kell hatarozati javaslatot késziteni.

) Az elGterjesztés elkészitése a jegyz6, illetSleg az altala megbizott tigyintéz6
feladata.

3.6. A jegyz6 koteles folyamatosan ellendrizni az {igyintézés és az tigyvitel teriiletén a
munka szakszertiségét, a hatdlyos jogszabalyok és bels6 utasitasok, illetve szabalyzatok,
valamint az nkormanyzati rendeletekben és képvisel6-testiileti hatarozatokban foglaltak
betartasat.

3.7. Az Onkormanyzat és a Korjegyz6ség miikodése kapcsan keletkezd, tartalméanal fogva

kiemelt fontossagu iratok, dokumentumok elektronikus formaban tortén6é meg6rzésérsl
gondoskodni kell. Ezek a helyi onkorményzati rendeletek, Képvisel6-testiileti
hatarozatok kivonatai, testiileti {iilések jegyzokonyvei, testiileti iilések napirendjei,
kozmeghallgatasok jegyzSkonyvei, bels6¢ szabalyzatok, utasitasok, alapité okirat,
munkatervek, palyazatok.
Minden irattipus ©nall6 mappaban keriil taroldsra. A Korjegyzoség koztisztvisel6i
kotelesek a dokumentumokat oly moédon egységesen elnevezni, amely utal annak
jellegére, idészertiségére. A kiemelt fontossdgti dokumentumokrél negyedévente
biztonsagi mentést kell késziteni.

3.8. Valamennyi koztisztvisel6 felelés a munkakorébe tartozé tgyintézés és statisztikai
adatszolgéltatas hataridére torténd teljesitéséért.

3.9. A jegyz6 feladatai a jogszabalyokban meghatdrozottakon tdlmenden kiilonosen a
kovetkezok.



3.9.1. A képviselo-testiilet miitkodésével kapcsolatban:

a) Osszehangolja az el6készitd munkat, gondoskodik a torvényességrdl, a jogszabalyok
onkorményzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasarol;

b) figyelemmel kiséri az elOterjesztések, dontési tervezetek eldzetes bizottsagi
megtargyalasat;

c) figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét torvényességi szempontbdl, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni;

d) gondoskodik a jegyzOkonyvek pontos vezetésérdl, a dontések érdekeltek részére
torténd eljuttatdsardl, ha a dontéseknél jogszabalysértést észlel, kiteles jelezni;

e) kezeli a polgarmester személyi anyagat, ellatja a foglalkoztatdsaval kapcsolatos

igyviteli feladatokat.

3.9.2. A Korjegyz6ség miikodésével kapcsolatban:
a) a jogszabaly altal hataskorébe utalt hatosagi jogkoroket ellatja, egyéb hatdsagi
jogkoroket a Korjegyzoség koztisztviseldinek munkakdri leirdsaban felosztja,

atruhazza;

b) a Korjegyzoség belsd szervezeti Osszetételére javaslatot készit a polgarmesternek,
megallapitja a munka rendjére, munkaidé keretre, munkaidé beosztdsra vonatkozo
szabalyokat;

C) a hataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas, a pénziigyi ellenjegyzés
¢s az utalvanyozas rendjét;

d) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Korjegyzdség koztisztviseldi tekintetében;

e) iranyitja a személyzeti munkéval kapcsolatos feladatokat;

f) iranyitja a dolgozok tovabbképzését;

g) vezeti, 6sszehangolja és ellendrzi a Korjegyzdségen folyd munkat;

h) elkésziti a Korjegyzoség tevékenységérdl szolo beszamolot, amelyet a Képviseld-
testiilet elé terjeszt;

1) irdnyitja a Korjegyzdség gazdalkodasi tevékenységét;

1 gondoskodik a torvényességi ellenérzést szolgdld, az Onkormanyzatot és szerveit
érint6 dokumentumoknak a Veszprém Megyei Kormanyhivatalhoz torténd
felterjesztésérol.

4. Az iigyfélfogadas rendje

41. A Korjegyz6ség ugyfélfogadasi rendjét a szabalyzat fliggelékében szerepld jegyzo6i
utasitds hatdrozza meg.

4.2. A Korjegyz6ségen a munkavégzés heti 40 6ras idStartamban torténik.

4.3.Valamennyi dolgozé koteles munkaid6 nyilvantartast (jelenléti iv) vezetni, melyben fel
kell tiintetni a munkakezdés és az eltavozas id6pontjat. A jegyzé a ledolgozott munkaidét e
nyilvantartasbol ellenorzi.

4.4.Az orszaggytlési képvisel6t, a helyi Képvisel6-testiilet tagjait, a bizottsagok tagjait, az
intézményvezetSket a Korjegyz6ségen munkaidében soron kiviil kell fogadni.

Az egyes kozigazgatasi szolgdaltatasok (hazassdgkotés, tinnepélyes allampolgari eskii
letételével kapcsolatos rendezvény) megtartasarol a koztisztvisel6k hivatali munkaidén tal
is kotelesek gondoskodni.



4.5. Az tigyfélfogadas rendjérdl a lakossagot tajékoztatni kell.

5. A kiadmanyozas rendje

5.1. Kiadmanyozas:

a)
b)

alairas, hitelesités, dontéstervezet jovahagyasa az arra jogosult személy részérdl;
kiilsé szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy alairasaval lehet tovabbitani, elkiildeni.

5.2. A kiadmany akkor hiteles, ha:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

azt az illetékes kiadmanyozo6 sajat kezlileg alairja;

a kiadmanyozd gépelt neve mellett az ,s.k.” jelzés szerepel €s — nem nyomdai
sokszorositast irat esetén — a hitelesitéssel felhatalmazott személy az aldirdsaval
igazolja;

nyomdai sokszorositds esetén elegendd a kiadmanyozo gépelt neve mellett az ,,s.k.”
jelzés, vagy a kiadmanyozas alakhii alairds-mintdja és a kiadmanyozd szerv
bélyegzbélenyomata;

a masolattal kiadmanyozott (s.k. jelzéssel ellatott) iratnal is kell lenni olyan eredetinek,
melyet a kiadmanyoz6 sajat keziileg irt ala;

a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv cimerrel és
sorszammal ellatott, hivatalos bélyegzdjének lenyomata szerepel.

a masolat vagy kiadmany hitelesitését, az eredeti iratot 6rz0 iigyintézd végzi
zaradékolassal.

helyettesként torténd kiadmanyozasnal a helyettesitd koteles a helyettesitett neve
mellett ,,h” betiivel a helyettesités tényét jelezni.

megbizas alapjan torténd kiadmanyozas esetén meg kell az iraton jeldlni, kinek a
megbizasabol torténik a kiadmanyozas, az arra jogosult nevét, tisztségét.

5.3. A kiadményoz6 alairasra, hitelesitésre jogosult.

5.4. A polgarmester az Otv. 35.§ (1) bekezdés d.) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a
kiadmanyozas rendjét az aldbbiak szerint szabalyozza.

5.4.1. A polgarmester kiadmanyozza az onkormanyzat nevében:

a)
b)

c)

d)
e)

2)
h)

az alapit6 okiratokat;

a felhivasokat, kozleményeket, meghivokat, a Képviseld-testiiletet érintd ligyekben a
testiileti beszamolokat, tajékoztatdkat;

fohatésagokhoz, mas szervezetekhez az Onkorméanyzat nevében benyujtott
palyazatokat, kérelmeket;

kiilfoldre, dnkormanyzati targyban kiildendd leveleket;

a polgarmestereknek, intézményeknek, vallalatok ¢s gazdasagi tarsasagok vezetdinek
sz616 megkereséseket, ¢s valaszleveleket, egyéb az dnkormanyzat nevében irt vagy az
onkorményzatnak, polgarmesternek cimzett levelekre adott valaszleveleket;

az Onkormdnyzat nevében kotott szerzOdések aldirdsa tekintetében a pénzkezelési
szabalyzat rendelkezései az iranyadok;

az onkorményzat nevében a keresetlevelet, onkormanyzati perekben a jogi képviseld
meghatalmazasat;

az dnkormanyzat nevében adott meghatalmazasokat;

polgarmesteri rendelkezéseket, utasitasokat, bels6 hatadrozatokat;
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1) honositési, visszahonositasi eskilokmanyokat;
k) az Onkormanyzat jelképei hasznalata targyaban kiadott engedélyt.

5.4.2. Sajat nevében kiadmanyozza:

a) a torvény altal hataskorébe utalt kozigazgatasi iigyekben és hatosagi jogkdrben
keletkezett tigyiratokat;

b) a nevére érkezett kérelmekre, levelekre adott valaszokat;

C) polgarmesteri utasitasokat, korleveleket;

d) intézményeknek szo016 korlevelek kiadasat.

5.5. Az alpolgarmester kiadmanyozza:

a) a polgarmester tavolléte, akadalyoztatasa, helyettesitése esetén mindazokat az iratokat,
amelyeket a polgarmester az 6nkormanyzat nevében, valamint sajat hataskorében
kiadmanyoz.

5.6. A jegyz6 jogosult kiadményozni az Otv. 36. § (2) bekezdés b.) pontja alapjan:

a) a felsdbb szintli kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket, felterjesztéseket,
tajékoztatokat, jelentéseket;

b) a Korjegyzoség tevékenységére vonatkozo jelentéseket;

C) a jegyz6 hataskorébe tartozo kozszolgalati targykorben keletkezett ligyiratokat;

d) jogszabalysértésekre vonatkozod inditvanyok targyaban keletkezett levelezéseket;

e) sajat nevére érkezo kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott valaszokat;

f) az orszaggyliilési képviselonek, a testiileti képvisel6knek a Korjegyzdség mitkddésével
kapcsolatban irt leveleket;

g) a testiiletek részére készitett eldterjesztéseket, beszamolokat;

h) az elsé foku hatdsagi hatarozatok ellen benyujtott fellebbezések felterjesztését a

Veszprém Megyei Korményhivatalhoz, valamint a birésaghoz, ligyészséghez iranyuld
kifogast és panaszt;

1) az Uj anyakonyvet, hasznalatba vétele elott hitelesiti;

1) a Korjegyzoség képviseletére adott meghatalmazéasokat.

5.7. A jegyz6 az Onkormanyzat rendeleteit, a Képviseld-testillet jegyzOkonyvét, a
polgarmesterrel egyiittesen jogosult kiadmanyozni.

5.8. A jegyz0 tavollétében a kiadmanyozas jogat a jegyz0 altal megbizott személy gyakorolja.
5.9. Feladatkorében 6nalld kiadmanyozasi joggal rendelkezik az anyakdnyvvezeto.

5.10. A Korjegyz6ség tigyintézoi jogosultak:

a) az anyakonyvvezetéi megbizédssal rendelkezd(k) a nyilvantartassal Osszefliggésben
kiallitott okiratok, levelek kiadmanyozasara;

b) a hatosagi munkajukkal kapcsolatban altaluk készitett feljegyzés, jegyzdkonyv
alairasara; valamint

c) munkaltatoi intézkedések értelmében az ligyintézok kiadmanyozasi jogot gyakorolnak.
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6. Bélyegz6hasznalat, nyilvantartas:

6.1. ,Lesenceistvand Kozség Polgarmestere”, ,Lesencefalu Kozség Polgarmestere”,
,Lesencetomaj Kozség Polgarmestere”, ,,Uzsa Kozség Polgarmestere”, ,,Lesence
Volgye” Telepiilések Korjegyzdje” felirath korbélyegzok hasznélatara nevezettek sajat
személyiikben jogosultak.

6.2. A Korjegyzdség hivatalos korbélyegzéje ,Lesence Volgye” Telepiilések
Korjegyzdsége” (k6zépen a magyar cimerrel), melyet valamennyi iigyintézd jogosult
hasznalni.

6.3. Az ,Anyakdnyvvezetd  Lesenceistvand”, ,,Anyakdnyvvezetd  Lesecefalu”,
»Anyakonyvvezeté Lesencetomaj” és az ,,Anyakdnyvvezetd Uzsa” felirati kdzépen
magyar cimeres bélyegz0 hasznalatdra jogosult valamennyi anyakdnyvi megbizassal
rendelkezd koztisztviseld.

6.4. A hivatalos bélyegzd lenyomatat csak a kiadmanyozasra jogosult aldirasaval ellatott
kiadméanyokon lehet hasznalni.

6.5. A bélyegzokrol a Korjegyzdség nyilvantartast vezet.

6.6. A hivatal éltal hasznalt bélyegzSket (beleértve fej, jogerdsito, iktatd, stb.) a jegyz6 tartja
nyilvan.

6.7. Hivatalos bélyegz6t csak a legsziikségesebb szamban szabad forgalomban tartani.

6.8 A nyilvantartasnak a kovetkezoket kell tartalmaznia: sorszdmot, bélyegz6 lenyomatét, a
bélyegz6 kiadasdnak napjat, a bélyegzét 6rz¢, illetve haszndlatra jogosult dolgozé
nevét, és az atvételt igazolo alairasat.

6.9. Az avult bélyegzéket a levéltarakra vonatkozé szabdlyok szerint kell kezelni,
nyilvantartani, megsemmisiteni.

6.10. A bélyegz6-hasznélattal kapcsolatos szabalyok megtartasarol és ellenérzésérdl a jegyz6
gondoskodik.

6.11. Alairas-bélyegz6t a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyzd ¢és a koltségvetési
ligyintézo hasznalhat. A munkaviszony megsziinésekor a bélyegz6t a nyilvantartonak
kell leadni. A bélyegzd hasznélata csak az aldirds-bélyegzd tulajdonosdnak irasbeli
utasitasara torténhet. Az alairds-bélyegz6 nem hasznalhaté (a masodpéldanyok
kivételével) a jogokat, kotelezettségeket megallapitd6 okméanyokon; a felterjesztéseken;
munkaviszony 1étesitésével, megsziintetésével és fegyelmi eljarassal Osszefiiggod
iratokon; jegyzokonyveken. Aldirds bélyegzé nem hasznalhaté a dokumentumok
hitelesitésére.

6.12. A bélyegz6k nyilvantartasa a Korjegyz6ség tigyrendjének fuiggeléke.
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7. Munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

7.1. A munkaltatoi jogok kore:

kinevezés

felmentés

vezet6i megbizas adasa, visszavonasa
Osszeférhetetlenség megéllapitasa
tartalékallomanyba helyezés,
kirendelés

fegyelmi eljaras meginditasa
fegyelmi biintetés kiszabasa.

Zreoloaelose

7.2. A munkaltatéi jogokat a Képvisel6-testiilet gyakorolja 4t nem ruhazhat6 jogkorben a
polgarmester és a jegyz6 tekintetében.

7.3. A jegyz6 tekintetében az egyéb munkaltatdi jogokat a székhely teleptilés polgarmestere
gyakorolja. Egyéb munkéltat6i jogositvany a teljesitményértékelés, a jutalmazds, a
szabadsagengedélyezés, mindsités.

7.4. A Munkdltatoi Jogositvanyok gyakorlasdnak rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.
7.5. A Hivatal koztisztvisel6i esetében a munkaltatdéi jogokat a jegyzé gyakorolja. A
munkaltatdi jogositvanyok szabalyzatdban meghatarozottakon tal a polgarmesterek

egyetértése  sziikséges a koztisztviseld hatdrozott idejii, illetve végleges
athelyezéséhez, valamint a kirendeléséhez.

IV. FEJEZET
Zaro rendelkezések

1. Jelen fiiggelék - a Korjegyz6ség Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (Ugyrendje) - 2012.
junius 1. napjan lép hatélyba.

2. Hatélyéat veszti a Korjegyz6ség 2011. méjus 03-an kelt Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(igyrendje) és annak valamennyi médositasa.

3. ,Lesence Volgye” Telepiilések Korjegyz6sége Szervezeti és Miukodési Szabalyzatanak
(Ugyrendje) fiiggelékei:

a) 1. fuggelék Korjegyz6ség alapito okirata

b) 2. fuggelék Korjegyz6ség tigyfélfogadasi rendje
c) 3. figgelék Bélyegz6 nyilvantartas

d) 4. figgelék Bels6 szabalyzatok jegyzéke

Lesenceistvand, 2012. janius 01.

Dr. Takacs Noéra
~Lesence Volgye” Teleptilések korjegyzdje
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Zaradék:

A "Lesence Volgye" Telepiilések Korjegyz6sége szervezeti és miikodési szabalyzatat
(ugyrendjét) az alabbi Képvisel6-testiiletek hagytak jova, fogadték el el6irasait onmagukra és
testiileteikre vonatkoz6 kotelez6 rendelkezésként:

a) Lesenceistvand Kozség Onkormanyzatdnak Képvisel6-testiillete a 77/2012. (V.29.)
képvisel6-testiileti hatarozatéval elfogadta.

Toth Csaba Dr. Takacs Néra
polgarmester korjegyz6

b) Lesencetomaj Kozség Onkorméanyzatdnak Képviselé-testilete az 57/2012. (V.21)
képvisel6-testiileti hatdrozatdval elfogadta.

Mészaros Laszlo Dr. Takécs Nora
polgarmester korjegyz6

c) Uzsa Kozség Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete a 86/2012. (V.29) képvisel6-testiileti
hatérozataval elfogadta.

Kovécs Karoly Dr. Takéacs Nora
polgarmester korjegyz6

d) Lesencefalu Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a 40/2012. (V.21) képvisel6-
testiileti hatarozataval elfogadta.

Kigy6s Ferenc Dr. Takécs Néra
polgarmester korjegyz6

Lesenceistvand, 2012. janius 01.
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1. fuiggelék
a ,Lesence Volgye” Telepiilések Korjegyzbsége tigyrendjéhez

Korjegyzdség alapito okirata

Ugyiratszam: 1315/2012.
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2. fuiggelék
a ,Lesence Volgye” Telepiilések Korjegyzbsége tigyrendjéhez

Korjegyzdség tigyfélfogadasi rendje

Ugyiratszam: 913-1/2011.

Munkaltatéi utasitas szama: 2/2011. (V.03.)
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3. fuggelék
a ,Lesence Volgye” Telepiilések Korjegyzbsége tigyrendjéhez

Bélyegzd nyilvantartas

Ugyiratszam: 1316/2012.
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4. fuggelék
a ,Lesence Volgye” Telepiilések Korjegyzbsége tigyrendjéhez

Belsé szabalyzatok jegyzéke

Ugyiratszam: 434/2012.

1.)
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