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A Hegykdzség Nemzeti Tandcsanak papir alapu és elektronikus dokumentumainak
kiadmanyozdasi rendjérdl szol6 szabélyzata

A Hegykdzségek Nemzeti Tandcsanak Alapszabalya (tovdbbiakban: ALAPSZABALY), valamint az
elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok dltalanos szabalyairdl sz616 2015. évi CCXXIL.
torvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.) 55. § (8) bekezdésében foglalt felhatalmazas
alapjan, valamint az elektronikus tgyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016. (XII. 19.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Eiir.) foglaltak végrehajtasa érdekében, a papiralapu és elektronikus
dokumentumok kiadmdanyozdsardél a kdvetkezdk szerint szabalyozza:

l. A SZABALYZAT CEUJA, HATALYA

(1) Hegykozségek Nemzeti Tandcsa (a tovabbiakban: HNT) és HNT Titkarsaga (a
tovabbiakban: Titkdrsdg) Kiadmanyozasi Szabalyzatanak (a tovdbbiakban: Szabalyzat)
célja a HNT-nél és a Titkarsagnal a f6titkar vagy a fétitkar dltal kiadmanyozasi joggal
felhatalmazott személy

a) papiralapt irasbeli irat (kiadmany) kiadményozdsara, valamint
b) az &ltala elektronikusan kiadmanyozott hiteles iratra (kiadmany),

mint érdemi déntésre vonatkozd szabalyok meghatdrozasa az ALAPSZABALY, valamint
az E-tgyintézési tv., és Eir. rendelkezéseinek figyelembe vételével.

(2) A Szabalyzat térgyi hatalya kiterjed a HNT-nél keletkezé, illetve onnan kimend
valamennyi iratra. A Szabdlyzat személyi hatélya kiterjed a HNT EIndkére, Alelndkeire,
Fétitkarara, valamint a HNT-nél foglalkoztatott 6sszes munkavallalora.

Il. ERTELMEZ® RENDELKEZESEK
(3) Szabalyzat alkalmazasa soran:

kiadmanyozé Ugyintéz8: a fétitkar részérél kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy,
akinek kiadmanyozasi hatdskorébe tartozik a kiadmany alairasa;

papir alapu kiadmany: a jévahagyas utdn letisztdzott és a kiadmanyozasra jogosult részérél
sajat kezlileg alairt papir alapu irat, vagy az erre irdnyuld kifejezett rendelkezés esetén
névbélyegzével ellatott papir alapu irat, a papir alapu kiadmdanyozds a keltezéssel és a
hivatalos bélyegzé lenyomatanak hasznalataval tekinthetd teljesnek.

elektronikus kiadmany: a jovdhagyds utan letisztazott és az aldiré vagy kiadmanyozasra
jogosult részérél elektronikus aldirdssal vagy elektronikus bélyegzbvel elldtott irat.
Elektronikus kiadmany hitelesitésére legaldbb fokozott biztonsagu elektronikus alairast vagy
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bélyegz&t és - ha jogszabaly igy rendelkezik — id6bélyegzét kell alkalmazni. Az elektronikus
irat akkor hiteles kiadmany, ha azt az aléird vagy a kiadmanyozasra jogosult elektronikus
alairasaval vagy szervezeti bélyegzével vagy az azonositdsra visszavezetett
dokumentumbhitelesités szolgaltatdssal az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz6lé
kormanyrendeletben meghatérozott kévetelményeknek megfelelben hitelesitette;

folyamatos kiadmanyozasi jog: folyamatos a kiadmanyozdsi jog, melyet meghatdrozott
munkakor betoltésére, altaldanos érvénnyel kap az érintett. E jog a visszavondsig érvényes. A
jogot a kiadmanyozd egy-egy konkrét alkalomra pl. kizards miatt elveszitheti;

eseti kiadmanyozasi jog: eseti kiadmanyozési jog, valamely meghatdrozott tgyre, eljardsra
vonatkozik;

szigndzas: a benyujtott tervezet tartalmi és formai ellenérzése abbdl a célbdl, hogy
megfeleljen a jogszabdlyokban foglalt el6irasoknak és ne tartalmazzon szakmailag
kifogasolhaté megallapitasokat, illetve egyéb elirdsokat. A szignd szakmai felel6sségvallalast
is jelent. A szign6zas az irat keltezése alatt torténik, a szigndzds datumanak feltlintetésével.

I11. ALTALANOS RENDELKEZESEK A PAPIR ALAPU IRAT KIADMANYOZASA ESETEN

(4) A kiadmanyozasi jog az Ugyben érdemi dontésre ad felhatalmazést ezért, amennyiben
papir alapon szlkséges kézbesiteni az Ugyfél szdmdra az iratot, akkor az irat
kiadmanyozasa a jelen kiadmanyozasi szabalyzat el&irdsai szerint zajlik.

(5) Amennyiben az érdemi dontést elékészité személy az adott ligyben kiadmanyozasra nem
jogosult, koteles a kiadméanyozasra jogosultnak torténd bemutatds el6tt a
kiadvanytervezetet a kézjegyével ellatni a szigndzas szabalyai szerint.

(6) A papir alapu irat kivételesen akkor is hiteles kiadmény, ha a nyomdai sokszorositds vagy
nagyszamu irat kiadmdanyozasa esetén a kiadmanyozo neve meliett az s.k. jelzés és a
kiadmanyozé szerv bélyegzélenyomata vagy a kiadmanyozo alakh(i aldirds mintdja és a
kiadmanyozé szerv bélyegz6lenyomata szerepel. Az iratok ebben a kivételes formaban
torténd kiadmanyozdasat a Fétitkarnak kell irdsban engedélyezni.

(7) Az EInok kiadméanyozéasanak pontos m(ikédése:

a) A kiadmanyon fel kell tintetni a ,Légli Otté Hegykézségek Nemzeti Tandcs Elndke
nevében és megbizdsdbol” szoveget, majd alatta szerepeltetni kell a kiadményozésra
jogosult nevét, beosztasat;

b) Az EIndk tavollétében a helyettesité szakmakozi lgyekért felelés alelndk a
kiadmanyozasra jogosult név mellett ,h” bet(i szerepeltetésével kiadmanyoz;



c) Az tgyintéz8k kotelesek a kiadmanyozasra jogosult személynek az altaluk keszitett
iratokat szigndzni;

(8) A Fétitkar kiadmanyozdsanak pontos mikddése:

a) A kiadmdanyon fel kell tiintetni a ,dr. Brazsil Ddvid Hegykézségek Nemzeti Tandcs
Fétitkdra nevében és megbizdsabdl” szdveget, majd alatta szerepeltetni kell a
kiadmanyozasra jogosult nevét, beosztasat;

b) A fétitkar tavollétében a helyettesit§ a Fotitkdr altal kilon utasitdsban kijeldlt
mindenkori altaldnos Fotitkar helyettes a kiadmanyozasra jogosult név mellett ,h”
bet( szerepeltetésével kiadmanyoz;

c) Az Ugyintézdk kotelesek a kiadmdnyozasra jogosult személynek az altaluk készitett
iratokat szignozni;

d) A hegybiré esetén kizardlag a telepités, kivagas hatdsagi jogkorebe tartozd
dontéseket koteles el6zetesen az adott borrégidhoz tartozd regionalis titkar
szignodzni.

(9) Az adott ligyben, mint kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezé személy nem vehet részt:

- sajat dgyének, illetve

- hozzétartozdja ligyének elintézésében.

(10) A kiadmdnyozasi joggal rendelkezd haladéktalanul, de legkésébb az ok
felmerllésétsl szamitott 3 napon beliil kdteles bejelenteni, ha vele szemben kizarasi ok
all fenn;

(11) Kizaras esetén az EIndk helyett a helyettesité szakmakozi Ugyekért felel6s
alelnok, a Fé&titkar helyett a helyettesitd a Fétitkar altal kalon utasitasban kijeloit
mindenkori altaldnos FGtitkar helyettes kiadmanyoz. A kiadmanyozd Ggyintéz6
kizardsanak targydban a Fétitkar dont a kizards sziikségességérdl. Ha indokoltnak tartja
masik kiadmanyozo Ugyintéz6t jeldl ki, illetve a kizért kiadmanyozd lgyintézd altal
elvégzett egyes eljarasi cselekményt megismételteti.

(12) A kizarasrél valo dontésrél végzést bocsat ki akkor, ha a kizaré okot az ugyfél
jelentette be.



(13) A Fétitkar az adott kiadmanyozd ligyintézé helyett eseti jelleggel mast jogosit fel
a kiadmadnyozasra. Az eseti kiadmanyozasi jog gyakorldsra torténd feljogositasrol
irdsbeli feljegyzést kell késziteni.

(14) A ,papir alapu” kiadmdanytervezetet annyi példanyban kell elkésziteni, hogy egy
eredeti példany az ligyiratban maradjon (irattéri példany).

(15) A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzékrél, érvényes aldirds-bélyegzbkrdl és a
hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus aldirasokrol nyilvantartast kell vezetni.

IV. ALTALANOS RENDELKEZESEK ELEKTRONIKUS UTON KIADMANYOZANDO
IRATOK ESETEN

(16) A kiadmanyozasi jog az lGgyben érdemi dontésre ad felhatalmazédst ezért,
amennyiben elektronikus uton szikséges kézbesiteni az Ggyfél szdmara az iratot, akkor
az irat kiadmanyozasa a jelen kiadmanyozasi szabalyzat elbirdsai szerint zajlik.

(17) Az egyes lgyek tekintetében elektronikus kiadmanyozasi jogkorrel a
kiadmanyozasi szabdlyzatban a papir alapl iratok kiadmdanyozéasara feljogositott
személyek rendelkeznek.

(18) Amennyiben elektronikus Gton szlkséges kézbesiteni az Ugyfél szamara az iratot,
akkor az Ugy intéz6je a jévahagyott irat tervezetét haladéktalanul el6késziti elektronikus
kiadmanyozasra.

(19) Hiteles kiadmanyozott irat az az elektronikus dokumentum, amelyet a
kiadmdnyozdasra jogosult az Elr. 12. § (1) bekezdés d) pontjanak megfelel médon —
azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités szolgaltatassal hitelesitett.

(20) Az elektronikus iratot a hitelesitésekor minden esetben idébélyeggel is el kell
[atni.
(21) A hegybiré, mint elektronikus Ugyintézés biztositasdra kotelezett az

elektronikusan hitelesitett iratot az iratkezeld rendszer segitségével, gépi interfészes
uton kuldi meg a HNT tarhelyérél az Ggyfél részére. A Hegykdzségek Nemzeti Tandcsa
Titkarsag kiadmdnyozé Ugyintézéje az elektronikus kiadmanyt a HNT térhely kezelésével
jogosult HNT szakmai asszisztensen keresztll kildi meg az tgyfél részére.

(22) Amennyiben a 21. pontban meghatarozott médon nem lehetséges az irat
kézbesitése, akkor az adott szervezeti egységen beltl a HNT tarhely kezelésére jogosult
munkatars az elektronikusan hitelesitett iratot bongészés uton kildi meg az HNT
tarhelyérdl az lgyfél részére.



(23) Hivatali tarhellyel rendelkezd szerv részére az iratot — ha iratkezelési rendszerek
kozotti athelyezésnek nincs helye — a hivatali térhelyre kell tovabbitani. A hivatali
tarhelyre valé kildéshez KRID azonosito szlikséges.

(24) Ha az Ugyfél az elektronikus kapcsolattartast valasztotta vagy elektronikus
kapcsolattartasra kdteles, de elektronikusan nem érhetd el, akkor részére az iratot az
iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint papir alapon kell kiadmanyozni és
megkuldeni.

(25) Ha a gazdalkodd szervezet ligyfél nem rendelkezik hivatalos elérhetdséggel, és

felsz6litas ellenére 5 munkanapon bellil sem létesit ilyen elérhet&séget, akkor a Fétitkar
az E-Ugyintézési tv. 14. § (8) bekezdésében foglalt eljarast kezdeményez.

V. KOLONOS RESZI RENDELKEZESEK

Kiadmanyozésra jogosultak kore

(26) A fétitkari kiadmanyozas:

a) a Tandcs, valamint a Tanacs Glésérdl készitett jegyz6konyvet, - melyet csak az
elndkkel egylttesen jogosult kiadmanyozni,

b) a térvényességi felligyeletet elldtdé minisztériummal folytatott levelezéseket,
felterjesztéseket,

c) tajékoztatokat, jelentéseket stb.,

d) a Titkdrsdg szakmai beszamoldjat illetve a tevékenységére vonatkozd
jelentéseket,

e) afétitkar fellebbezési hataskorébe tartozd kozszolgélati targykorben keletkezett
dgyiratokat,

f) a jogszabdlysértésekre vonatkozd inditvanyok targyaban keletkezett
levelezéseket,

g) az ellenérzési programokat és az ellenérzést elldtok megbizdleveleit,



h) az orszaggy(ilési képvisel6knek, a teriileti képviselSknek irt leveleket,

i) munka jogviszony létesitésével illetve megsziintetésével kapcsolatos iratot,

j) belsé szabdalyzatokat,

(27) A f6titkar megbizasabdl jogosult kiadmanyozni:

a) Szakmai asszisztens:
- pincekonyvek, Borkiséré okmanyok hitelesitése és eladasa
- els6 fokud kozigazgatasi Ugyek tgyintézése és kiaddsa
- elektronikus Borkiséré okmanyok hitelesitése és éves bevalldsa

b) gazdasagi Ugyintézé:
- a HNT Munka jogviszony létesitésével illetve megszlintetésével kapcsolatos
doéntések kivételével a munkatgyi dokumentumokat

ZARO RENDELKEZESEK

(28) A Szabalyzat 2020. szeptember 22-én |ép hatélyba, rendelkezéseit a hatalyba
Iépést kovetben keletkezett iratok esetén kell alkalmazni.

Kelt, Budapest, 2020. szeptember 22.

HNT f6titkara






