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BUDAPEST FOVAROS I. KERULET BUDAVAR! POLGARMESTERI HIVATAL

JEGYZOIJENEK
8/2025. (VI1.23.) NORMATIV UTASITASA

AJEGYZO HATASKOREBE TARTOZO UGYEK KIADMANYOZASANAK
RENDJEROL s2616 3/2025. (IV.11.) NORMATIV UTASITAS MODOSITASAROL
EGYSEGES SZERKEZETBEN

A jogalkotasrol sz6l6 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés j) pontjaban és a
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatirél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 81. § (3) bekezdés j)
pontjAban meghatarozott feladatkérémben eljarva a Budapest Févaros I. keriilet Budavari
Polgarmesteri Hivatal koztisztviseléi szamara a kiadmanyozas rendjét az alabbiak szerint
allapitom meg.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A jegyz6 kiadmanyoz, ha az adott Ggykérben vagy egyedi Ugyben a kiadmanyozési jogkért a
jelen utasitds masnak nem engedi 4t.

1.1. Kizarélag a jegyz6 gyakorolja a kiadmanyozast, akkor is, ha mas kiadmaényozasi jogkérébe
tartozé tgyben:

1.1.1. féispan, Allami Szdmvevészék elnéke, alapvetd jogok biztosa, Nemzeti
Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hatdsag elndke, miniszter, allamtitkar, févarosi
féjegyzb, jegyzl éltal személyesen kiadmanyozott megkeresésre valaszként vagy
részére — hatésagi Ogy kivételével - kildendd lgyinditd megkeresésként kell iratot
kiadmanyozni,

1.1.2. orszaggyllési vagy onkormaényzati képviseld, polgarmester, alpolgarmester,
nemzetiségi nkormanyzat elndke az irat cimzettje,

1.1.3. a panaszokrdl és a kdzérdeki bejelentésekrél szold torvény alapjan benyljtott
panasz és kdzérdek( bejelentés kivizsgalasdval kapcsolatos irat kiadmanyozasara
keril sor, amennyiben az ligyben a Polgarmesteri Hivatal vagy a Polgarmesteri Hivatal
kdztisztiviseldje érintett,

1.1.4. a Polgarmesteri Hivatal tevékenységével kapcsolatos ellendrzés soran keletkezett
irat esetén.

1.2. Ajegyz§ akadalyoztatdsa esetén az aljegyzd kiadmanyoz.

2. A szabdlyzat hatdlya nem terjed ki azokra az iratokra, amelyeket a jegyz6, mint a helyi
vélasztasi iroda vezetéje kiadmanyoz.

3. Az aljegyz6 kiadmanyoz, ha a jegyzét helyettesité jogkérében jar el.



4.1.

4.2,

4.3.

6.1.

6.2.

A jegyzé kiadmanyozéasi jogkorébe tartozé iigyben

a kiadmanyozasra elGkészitett tervezetet, az Ugyintézének, valamint a szervezeti
struktira szerinti vezetéinek az irat irattari példanyanak fejrészében kézjegyével kell
ellatnia, amely tanusitja, hogy a tervezetet 6 készitette, ellenérizte, aza formai, valamint
tartalmi kévetelményeknek megfelel,

a kiadmanyozasra elékészitett, az 1.1. pontban meghatarozott iratot a valaszaddsra
eldirt hatarid6 lejartdt megel6z6 legaldbb 2 munkanappal kell kiadmaényozésra
felterjeszteni,

ha ajogszabaly a dontés meghozataldra vagy a valaszaddsra hatarid6t nem allapit meg,
tovabba a vilasz elkészitésére egyedi hatarid6 megallapitasara sem keriilt sor, a
doéntést vagy a vélaszt az azt igénylS irat beérkezését6l szamitott 15. napig kell
kiadmanyozasra felterjeszteni.

Ha az tgyben a jegyz$ jovdhagyéasa sziikséges, a jogszabdlyban vagy a szignélasban
meghatarozott hataridé lejartat megel6z6 legalabb 2 munkanappal kell a javaslatot
jévahagyasra benyljtani.

A jegyzé a kiadmanyozasi jogot barmely lgykdrben vagy egyedi ligyben magahoz
vonhatja.

Ha a jegyz0 ezen utasitas szerint a feladatkdrébe tartozé tigyben a kiadményozdsi jogot
agyintézére, csoportvezetére, irodavezet6-helyettesre vagy irodavezetére ruhazta, a
kiadmanyozasi jogkdrt a felettes vezetSje magahoz vonhatja.

Jelen utasitas vonatkozéaséban felettes vezeté:
a) aSzervezési Csoport és az Iratkezelési Csoport csoportvezetdje tekintetében az aljegyzé,

b) a Szamviteli Csoport és a Palyazati és Beszerzési Csoport csoportvezetdje tekintetében a
gazdaségi igazgato,

c) a Vagyongazddlkoddsi Igazgatésdg irodavezeté-helyettese  tekintetében a
vagyongazdalkod4ési igazgatd,

d) a Varosuzemeltetési Iroda irodavezetS-helyettese és a Féépitészi Iroda féépitésze
tekintetében a varoslizemeltetési igazgato,

e) a Polgarmesteri Titkdrsag C(gyintézbje tekintetében a Polgdrmesteri Titkdrsag
titkarsagvezetdje,

f) aKommunikéciés Csoport Ggyintézéje tekintetében a kommunikacios vezetd,

g) alegyzdi Titkarsag Ugyintézdje tekintetében a Jegyz0 Titkarsag titkarsagvezetdje,

h) alogi Csoport ligyintézéje tekintetében az Aljegyz6,

i)  azlratkezelési Csoport igyintézdje tekintetében az Iratkezelési Csoport csoportvezetéje,
j)  aSzervezési Csoport ligyintézéje tekintetében a Szervezési Csoport csoportvezetdje,

k) azAddiroda Ggyintéz6je tekintetében az Adoiroda irodavezetéje,

l)  aSzamviteli Csoport Uigyintézéje tekintetében a Szamviteli Csoport csoportvezetdje,



m) a Kodltségvetési Csoport ligyintézdje tekintetében a gazdasagi igazgato,

n) a Pélyazati és Beszerzési Csoport (gyintéz6je tekintetében a Palyazati és Beszerzési
Csoport csoportvezetdje,

0) azlgazgatasilroda Ggyintéz6je tekintetében az Igazgatasi Iroda irodavezetdje,

p) a Budavari Rendészet Ugyintézbje tekintetében a Budavéri Rendészet irodavezets-
helyettese,

q) a Szocidlis és Intézménytamogatasi Iroda lgyintézdje tekintetében a Szociadlis és
Intézménytamogatasi Iroda irodavezetdje,

r)  az Ugyfélszolgalati Iroda ligyintéz6je tekintetében az Ugyfélszolgélati Iroda irodavezetdje,

s) a Vagyongazdalkodédsi lgazgat6sag ugyintézdje tekintetében a Vagyongazdalkodasi
Igazgatésag irodavezetd-helyettese,

t) a Véroslzemeltetési Iroda (gyintéz6je tekintetében a Varoslizemeltetési Iroda
irodavezet6-helyettese,

u) aFG&épitészilroda Gigyintéz6je tekintetében a f6épitész.

A jegyzd hataskoérében torténé kiadmanyozas formai kdvetelményei:

7.1. aziratvégeén a keltezés mellett a jobb oldalon kdzépre igazitva fet kell tlintetni

7.1.1. a jegyz6 nevét,

7.1.2. a ,jegyzd nevében és megbizasabdl” széveget,

7.1.3. alatta kildén sorban a kiadmanyozd nevét, a munkakérét, valamint a nyomtatott

7.2.

8.1.

8.2.

8.3.

széveg felett a kKiadmanyozo alairasat.

A kiadmanyozd aldirdsdnak a bal oldalan kell elhelyeznia kiadmanyozasra jogosult
személy altal hasznalt hivatalos kdrbélyegzének lenyomatat.

A 7. pont szerinti kiadmanyozasi format nem kell alkalmazni:

a pénzugyi, szamviteli, adézasi jogszabalyok altal eléirt, kdtelez6en hasznalandd
formanyomtatvanyon,

a szédmlavezetd pénzintézet szdmara adott, a pénzintézet altal meghatdrozott kételezd
forma szerint hasznalt banki megbizason és a pénzforgalommal kapcsolatos levelezésen,
tovabba,

ha a kiadmanyozas formajat jogszabaly allapitja meg.

Elektronikus irat kiadmanyozdsa esetén a jegyz6 a fenntartott kiadmanyozasi jogot
személyesen gyakorolja.



10. Az anyakonyvvezet( gyakorolja a kiadmanyozési jogot az anyakdnyvi eljarasrél sz416 térvény
hatalya ala tartozé irat tekintetében, kivéve, ha a térvény azt a jegyz6 hataskorébe utalja.

II. EGYES KIADMANYOZASI JOGKOROK ALTALANOS ATRUHAZASA

11. A szervezeti egység vezetdje kiadmanyozza:

11.1.  a Hivatal Szervezeti és M(kddési Szabalyzataban, valamint a Hivatal Ugyrendjében a
szervezeti egyseg feladatkorébe utalt, a jegyz6 hatdskorébe tartozé, addigazgatési,
kozigazgatasi vagy dnkormanyzati hatésagi (igyben az elséfokt hatarozatot, a kérelmet
visszautasitd, az eljardst megszintetd vagy a szlneteltetést megéllapité végzést,
amennyiben e szabdalyzat masként nem rendelkezik;

11.2. afeladatkérét érint6, jogszabalyban meghatarozott statisztikai adatszolgaltatést;

11.3. aszervezeti egység vezetbje gyakorolja a kizarélag a polgarmesteri hivatalon beliil, més
szervezeti egység megkeresésével, vagy az ilyen megkeresésre vonatkozdé valasszal
kapcsolatos iratot,

11.4. aszervezeti egység vezetdjének egy munkanapot meghaladoé tavolléte vagy a munkakér
betbltetlensége esetén a kiadmanyozéasi jogot a 11.1., 11.2. és a 11.3. pontokban az
irodavezetd-helyettes gyakorolja.

12. Az tigyintéz6 kiadmanyozza:

12.1. az eljaras soran hozott 11.1. pontban megjelolteken kivili végzést, jegyz6kdnyvet,
feljegyzést,

12.2. az eljaras sordn az Ugyfél értesitését az eljards meginditasarél, a tanli és a szakérts
meghallgatasardl, a szemlérdl, a targyalasrol és a kézbesitési vélelem bealltardl, valamint a
hidnypétlasrol,

12.3. a szemelyi adat- és lakcimnyilvantartds, az ingatlan-nyilvantartds, valamint a kézdti
koézlekedési nyilvantartas egyedi adatszolgéaltatas céljabol térténd megkeresését,

12.4. az eljarasban jogszabdly alapjan nyilvantartasba vett és a nyilvantartdsban jogszabaly
alapjén kezelt adatra vonatkozdé igazolast,

12.5. aziratbetekintés biztositdsa soran az ligyiratrél készitett masolat hitelesitését,
12.6. a dontés véglegessé valasat megallapitd zaradékot,

12.7. addéntést és az eljarast lezard iratot megkuldd kisérélevelet,

12.8. azligyfél és a szakhatdsag értesitését a fellebbezésrél,

12.9. azirat atvételérblvagy dtadasardl szolo igazolast,

12.10. adougyekben az addbevallds, adatbejelentés, bejelentkezés, megsziintetés benyujtasara
vonatkozd felszolitast.



13.

14.

15.

16.

a)

b)

c)

d)

f)

g)

Az igazgatasi igyintéz6 kiadmanyozza a kereskedelmi igazgatasi feladatok sorén keletkezett iratokat.

Egy munkanapot meghaladé6 akadalyoztatas esetén:

a Szervezeési Csoport és az Iratkezelési Csoport csoportvezetéje tekintetében az aljegyz6,

a Szamviteli Csoport és a Pélyazati és Beszerzési Csoport csoportvezetdje tekintetében a
gazdasagi igazgato,

a Vagyongazddlkodasi Igazgatosdg  irodavezet6-helyettese  tekintetében a
vagyongazdalkodasi igazgato,

a Varoslzemeltetési Iroda irodavezetS-helyettese és a F&épitészi Iroda vezetbje, a
féépitész tekintetében a varoslzemeltetési igazgato,

az Addiroda irodavezetdje tekintetében az addéligyi ligyintéz6 a 19.2., a 19.3., a 19.4. és a
19.5. pontokban meghatérozott tigyekben,

a Szervezési Csoport csoportvezetdjének tekintetében a testuleti ligyintézé a 4.1. pontban
meghatérozott tgyekben,

az Igazgatasi Iroda irodavezet6jének tekintetében az igazgatasi iroda jogi referense a 20.1.,
20.2., 20.3. pontokban meghatarozott (igyekben

gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

A kiadmanyozasi jogot:

a) a 6.2 i) és j) pontjdban meghatarozott Ugyintéz6 és felettes vezetSje egy munkanapot
meghaladé egylittes akadalyoztatasa esetén az aljegyz6,

b) a 6.2 ) és n) pontjaban meghatéarozott lgyintéz6 és felettes vezet6je egy munkanapot
meghalado egyittes akadalyoztatdsa esetén a gazdaségi igazgato,

c) a 6.2 s) pontjaban meghatérozott ligyintézd és felettes vezetdje egy munkanapot
meghaladé egylttes akadalyoztatédsa esetén a vagyongazddalkodasi igazgaté,

d) a 6.2 t) és u) pontjdban meghatdrozott Ugyintézd és felettes vezetGje egy munkanapot
meghalado egylttesakadélyoztatdsa esetén a varostizemeltetési igazgaté

gyakorolja.

A jegyz6 gyakorolja a kiadméanyozasi jogot a 15. a)-d) tovadbba a 11.4. és a 6.2. p.) pontokban
meghatarozott gyintézé és a felettes vezet6 egyidejli akadalyoztatasa esetén.



17.

18.

III. EGYES KIADMANYOZAS! JOGKOROKNEK
AJOGOSULT MUNKAKORE SZERINTI ATRUHAZASA

A gazdasagiigazgaté kiadmanyozza:

17.1. a kozponti koltségvetés szamaéra az elfogadott koltségvetésrél jogszabélyban eldirt
informacié-szolgaltatas teljesitését,

17.2.  akozponti koltségvetés és a hataskorrel rendelkezé minisztérium szémara az Snkorményzat
éves koltségvetési beszamoldjarél, mérlegének adatairél, maradvanyarél a jogszabalyban
eléirtak szerinti adatszolgaltatést,

17.3. a kozponti koltségvetés szadmara készitett havi id6kozi koltségvetési jelentést és a
negyedéves idbkézi mérlegjelentést,

17.4. azdnkormanyzat dltal alapitottintézmények részére a koltségvetés, valamint a koltségvetési
beszamold készitéséhez a hatarid6k megallapitasat és az Gtmutatét,

17.5. az intézményvezeték figyelmének felhivdsdt a gazdalkoddsukat meghatarozé jogszabalyi
valtozasokra, a tervezés szempontjaira, a beszdmolasi és kdnyvvezetési kotelezettségiekre,

17.6. az intézményvezetSknek sz6l6 értesitést a képviseld-testiilet altal jévahagyott elSiranyzat-
modositadsokrol, maradvanyokrél,

17.7. az intézményvezetbknek sz6lo értesitést az elSirdnyzatok folyamatos egyeztetésének az
iddpontjardél,
17.8. aHivatal vagy az Onkorményzat bankszdmlajara teljesitett befizetésekrél sz6l6 igazolast,

1.1. a banki megbizasokat, valamint a pénzforgalommal kapcsolatos leveleket un. ,,elsé
helyen",

17.9. avevliszdmlak kibocsatasdnak az elrendelését,
17.10. avevékkel, szallitokkal torténd egyeztetéseket, értesitéseket, egyenlegkdzis leveleket,
17.11. lakasértékesitéssel, tovabba annak részletfizetésével kapcsolatos tjékoztatd leveleket,

17.12. azaltalanos forgalmi adéra és mas addkotelezettségekre vonatkozé addbevallasokat az allandé
meghatalmazés alapjan, elektronikus Gton,

17.13. addfolydszéamla egyeztetésérdl készilt jegyzdkényvet.

A varosizemeltetésiigazgaté kiadmanyozza:
18.1. a szervezeti egység feladatkorét érintd tajékoztatot,

18.2. a jegyz6 hatdskérébe tartozé fakivdgassal kapcsolatos lgyekben a kiadmanyozott iratot,
dontést;

18.3. azajpanasz (igyben a megkeresésekre adott valaszokat.



19. Az Adéiroda irodavezetéje kiadmanyozza:

19.1. addigazgatési ligyben az 50.000.-Ft-ot meg nem haladé adé, pétlék, a 200.000.-Ft-ot meg nem
haladé birsag elengedését, torlését engedélyezd dontést,

19.2. az adétartozas ideiglenesen behajthatatlanna mindsitését,

19.3. az addhatralék végrehajtasra térténé atadasat, a jovedelem, kévetelés lefoglaldsdnak a
kezdeményezését, a végrehajtasi eljarashoz kapcsolédd megkeresést,

19.4. afelszédmold, végelszdmold szdmara torténd kiadmanyozast,

19.5. az 1.000.-Ft alatti adéhatralék torlését.

20. Az Igazgatasi Iroda irodavezetéje kiadmanyozza:

20.1. a szolgaltatasi tevekénység megkezdésének és folytatdsanak Aaltalanos szabdlyairdl szodlo
torvény hatalya al4 tartozé iratot,

20.2. ajegyz6 hataskorébe tartozoé birtokvédelmi eljarasrél sz6l6 kormanyrendelet hatalya ala tartozé
eljaradsban kiadmanyozott iratot.

20.3. a tarsashdzak térvényességi felligyeletéhez kapcsolodé - kormanyhivatali felterjesztés
kivételével - valamennyi iratot,

20.4. avégrehajtasi Ugyekben a NAV megkeresést, a kiadmanyozott iratot.

21. Az Ugyfélszolgélati Iroda irodavezetdje kiadményozza:

21.1. a hézassagkotés vagy bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitésének 30 napon belili idépontra
torténd kit(izésének az engedélyezését,

21.2. ah&azassagkotés vagy a bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitésének a kiils6 helyszinen torténd
engedélyezését,

21.3. a hazassagkotés és a bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitésének a hivatali munkaidén kivili
idépontban torténd engedélyezését,

21.4. aszigoru szamadasu anyakonyvi nyomtatvanyok felhasznalasi nyilvantartasanak a hitelesitését,

21.5. a kdzponti cimregiszterrél és a cimképzésrél szolo kormanyrendelet végrehajtasa érdekében
hozott déntést, a hdzszam igazolasardl sz6l6 hatdsagi bizonyitvanyt.

22, A Szociadlis és Intézménytamogatasi lroda irodavezetéje kiadmanyozza:
22.1. avédendd és szocidlisan raszoruld fogyaszté részére ennek igazolasat,

22.2. a START szamlaval rendelkez6 gyermek magasabb ©sszegl 4&llami tdmogatdsra vald
jogosultsaganak az igazolasat,

22.3. arendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel kapcsolatos eljaras soran hozott dontéseket,

22.4. a hatranyos vagy halmozottan hatranyos helyzet megéllapitasdval kapcsolatos eljardas soran



hozott dontéseket,

22.5. a csaladvédelmi koordingciéval kapcsolatos feladatok elldtdsa sordn hozott dontéseket,
tajékoztatasokat,

22.6. acsaladijogallas rendezése ligyekkel kapcsolatos eljaras soran hozott déntéseket,

22.7. a kiskoru gyermeknek az apasdg megallapitdsa irdnti perben az anya pertarsaként valé
reészvételéhez t6rténé hozzajaruldssal kapcsolatos eljaras soran hozott dontéseket,

22.8. a szunidei gyermekétkeztetés, a nydri napkdzis tédbor megszervezésével kapcsolatos
megkereséseket,

22.9. az ovodai felvétellel kapcsolatos jogorvoslati kérelemmel kapcsolatos eljaras soran hozott
ddntéseket,

22.10. a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valdé jogosultsdg alapjan kisllithatd védendé
fogyasztok nyilvantartdsba torténé felvételével, a nyilvantartasba vétel meghosszabbitdsaval
kapcsolatos eljaras soran hozott déntéseket,

22.11. a jegyz6 hatdskorébe tartozé Ugyekben érkezett megkeresésekre a valaszleveleket,
tajékoztatasokat.

23. A Szervezési Csoport csoportvezetdje kiadmanyozza:

23.1. a kepviselG-testiilet, bizottsagai, a nemzetiségi dnkormanyzat képviseld-testiilete tilésérél
késziilt jegyz6kdnyv, hatarozat kivonatat.

24, A féépitész kiadmanyozza:

24.1. a csaladi fogyasztoi kozdsségekre, valamint a csalddi otthonteremtési kedvezménybdl
megvalosulo tetStér-beépitésekre vonatkozé kedvezmények bevezetése érdekében az egyes
egyetemes szolgaltatasi arszabasok meghatarozasarél sz6lé 259/2022. (VIl. 21.) Korm. rendelet
7/A. 8-ban meghatérozott hatésagi bizonyitvanyt,

24.2. Budapest Févaros Kormanyhivatala épitési hatésaga kérelmére az 6nkormanyzat korabbi
épitésugyi eljarasaiban keletkezett épitéshat6ségi iratanyag megkiildését és az ezzel kapcsolatos
valaszleveleket.

25. A Palyazati és Beszerzési Csoport vezetdje kiadméanyozza:

25.1. abeszerzésieljarassal kapcsolatos ajanlatkérd és dontéseldkészitd iratot.

26. A humanpolitikai referens kiadményozza:
26.1. afoglalkoztatdsijogviszony létrehozasara kiirt palyazati eljarasban az értesitéseket,
26.2. amunkakari orvosi alkalmassagi vizsgélattal kapcsolatos beutalét,

26.3. azévesrendes szabadsag értesitét,



26.4. avagyonnyilatkozat atvételérdl szol6 igazolast,
26.5. akilépd foglalkoztatott elszamolasarél kiallitott igazolast,

26.6. MB30 nyomtatvanyt.

27. Ajegyzdi titkarsag titkarsagvezetdje kiadmanyozza:

27.1. apanaszokrdl, a kdzérdek(i bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével dsszefliggd
szabalyokrél szolé 2023. évi XXV. torvény alapjan benyujtott megkeresésekre adott valaszt.

V. ZARO RENDELKEZESEK

28. Ez az utasitas 2025. julius ,,....” napjan lép hatalyba és a folyamatban lévé ligyekben is
alkalmazni kell.

29. Hatalyat veszti a Budapest Févaros . Keriilet Budavari Polgarmesteri Hivatal jegyzbje a jegyz6
hataskdrébe tartozé lgyekben a kiadmanyozas rendjérdl szdlé 3/2025. (IV.11.) szamu
Jegyz6i Utasitas.

Budapest, 2025. julius 23.
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