1.1.

BUDAPEST FOVAROS I. KERULET BUDAVARI POLGARMESTERI HIVATAL
JEGYZOJE
11/2023. (VI. 06.) NORMATIV UTASITASA
AJEGYZO HATASKOREBE TARTOZO UGYEK KIADMANYOZASANAK A RENDJEROL

A jogalkotasrol szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j) pontjaban és a Magyarorszag
helyi dnkormanyzatirdl szold 2011. évi CLXXXIX. torvény 81. 8§ (3) bekezdés J) pontjaban
meghatarozott feladatkdromben eljarva a Budapest Févaros I. Kerillet Budavari polgarmesteri
Hivatal koztisztvisel6i szamara a kiadmanyozas rendjét az alabbiak szerint allapitom meg.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A jegyz6 kiadmanyoz, ha az adott Ugykdrben vagy egyedi Ugyben a kiadmanyozasi jogkort ez az
utasitas masnak nem engedi at.

Kizarolag a jegyz8 gyakorolja a kiadmanyozast, akkor is, ha mas kiadmanyozasi jogkorébe tartozo
dgyben

1.1.1. a birésdg, Ugyészség, kormanyhivatal, Allami Szdmvevészék, ombudsman, Nemzeti

Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatésag, minisztérium, févarosi f8jegyz8 szamara kell
iratot kiadmanyozni,

1.1.2. orszaggyllési vagy onkormanyzati képvisel8, polgarmester, alpolgarmester, nemzetiségi

onkormanyzat elndke az irat cimzettje,

1.1.3. a panaszokrdl és a kdzérdekl bejelentésekrdl sz6ld torvény alapjan benydjtott panasz és

1.1.5.

1.1.6.

3.1.

4.1.

kozérdekUl bejelentés kivizsgalasaval kapcsolatos irat kiadmanyozasara kertl sor, amennyiben az
Ugyben a Polgarmesteri Hivatal vagy a Polgarmesteri Hivatal koztisztivisel6je érintett,

. a Polgarmesteri Hivatal altal kezelt kozérdek( vagy kdzérdekbdl nyilvanos adattal kapcsolatos

iratot kell kiadmanyozni,
a Polgarmesteri Hivatal tevékenységével kapcsolatos ellen8rzés soran keletkezett irat esetén,

egyedi hatdsagi Ugyben megkeresés vagy arra adott valasz kivételével a févarosi dnkormanyzat
f6jegyz8je, mas dnkormanyzat jegyz8je szamara kell iratot kiadmanyozni.

A szabdlyzat hatalya nem terjed ki azokra az iratokra, amelyeket a jegyz8d, mint a helyi valasztasi
iroda vezet§je kiadmanyoz.

Az aljegyz8 kiadmanyoz, ha a jegyz6t helyettesits jogkdrében jar el.
Az aliegyz6 1 kiadmanyozza a gazdalkodasi szabalyzat szerinti jogi szignalizaciot.
A jegyz8 kiadmanyozasi jogkorébe tartozé Ugyben

a kiadmanyozasra el6készitett tervezetet, az Ugyintézének, valamint az irodavezetének vagy
onallé csoport vezetbjének az irat irattari példanyanak fejrészében kézjegyével kell ellatnia,
amely tandsitja, hogy a tervezetet & készitette, ellendrizte, az a formai, valamint tartalmi



4.2.

4.3.

kovetelményeknek megfelel,

a kiadmanyozasra el6készitett, az 1.1. pontban meghatarozott iratot a valaszadasra el&irt
hataridd lejartat megel8z6 legalabb 2 munkanappal kell kiadmanyozasra felterjeszteni,

ha a jogszabaly a dontés meghozatalara vagy a valaszadasra hataridét nem allapit meg,
tovabba a valasz elkészitésére egyedi hataridd megallapitasara sem kerllt sor, a dontést
vagy a valaszt az azt igényld irat beérkezésétsl szamitott 15. napig kell kiadmanyozasra
felterjeszteni.

Ha az Ugyben a jegyz& jovahagyasa szlkséges, a jogszabalyban vagy a szignalasban
meghatarozott hataridd lejartdat megeléz8 legaldabb 2 munkanappal kell a javaslatot
jovahagyasra benydjtani.

A jegyz8 a kiadmanyozasi jogot barmely Ugykdrben vagy egyedi Ugyben magahoz vonhatja.

6.1. Ha a jegyz6 ezen utasitds szerint a feladatkdrébe tartozd Ugyben a kiadmanyozasi jogot
csoportvezetére ruhdzta, a csoportvezetd kiadmanyozasi jogkorét az irodavezetd, ha
Ugyintéz8re ruhdzta, az ugyintézd kiadmanyozasi jogkorét a csoportvezetd vagy az
irodavezetd magahoz vonhatja.

A jegyz8 hataskorében torténd kiadmanyozas formai kovetelményei:

7.1. azirat végén a keltezés mellett a jobb oldalon kdzépre igazitva fel kell tuntetni

7.1.1. a jegyz8 nevét,

7.1.2. a,jegyz8 nevében és meghizasabol" szdveget,

7.1.3. alatta kilon sorban a kiadmanyozd nevét, a munkakorét, valamint a nyomtatott szoveg
felett a kiadmanyozd alairasat.

7.2. A kiadmanyozé aldirasdnak a bal oldalan kell elhelyezni kiadmanyozasra jogosult
személy altal hasznalt hivatalos korbélyegzdnek a lenyomatat.

A 7. pont szerinti kiadmanyozasi format nem kell alkalmazni:

8.1. a pénzugyi, szamviteli addzasi jogszabalyok altal el8irt, kotelez8en hasznalandd
formanyomtatvanyon,

8.2. a szamlavezetd pénzintézet szamara adott, a pénzintézet altal meghatarozott kotelezd forma
szerint hasznalt banki megbizason és a pénzforgalommal kapcsolatos levelezésen, tovabba,

8.3. ha a kiadmanyozas formajat jogszabaly allapitja meg.

Elektronikus irat kiadmanyozasa esetén a jegyz8 a fenntartott kiadmanyozasi jogot személyesen
gyakorolja.

9.1. Az elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapu irattd torténd atalakitasat, valamint

10.

papiralapu irat hiteles elektronikus iratta torténd atalakitasat kulon utasitas szabalyozza.

Az anyakdnywvezetd gyakorolja a kiadmanyozasi jogot az anyakonyvi eljarasrol szold torvény
hatdlya ala tartoz¢ irat tekintetében, kivéve, ha a torvény azt a jegyzé hataskorébe utalja.



11.

12.

13.

Il. EGYES KIADMANYOZASI JOGKOROK ALTALANOS ATRUHAZASA

Az irodavezet§ vagy 6nallé csoport vezetdje kiadmanyozza:

11.1. a Hivatal Szervezeti és MUkodési Szabdlyzataban, valamint a Hivatal Ugyrendjében a
szervezeti egység feladatkorébe utalt, a jegyzd hataskorébe tartozo, addigazgatasi, kdzigazgatasi
vagy onkormanyzati hatésagi lUgyben az els6fokd hatarozatot, a kérelmet visszautasito, az
eljarast megszintet§ vagy a szUneteltetést megallapitd végzést, amennyiben e szabalyzat
masként nem rendelkezik;

11.2.  afeladatkorét érinté, jogszabalyban meghatarozott statisztikai adatszolgaltatast.

Az irodavezetd vagy 6nalld csoport vezetbje gyakorolja a kizardlag a polgarmesteri hivatalon
belll, mas szervezeti egység megkeresésével, vagy az ilyen megkeresésre vonatkozd valasszal
kapcsolatos kiadmanyozast.

Az Ugyintézd kiadmanyozza:
13.1. az eljaras soran hozott 11.1-ban megjeldlteken kivuli végzést, jegyz8kdnyvet, feljegyzést,

13.2. az eljards soran az Ugyfél értesitését az eljaras meginditasardl, a tand és a szakértd
meghallgatasardl, a szemlérdl, a targyalasrol és a kézbesitési vélelem bealltardl,

13.3. a személyi adat- és lakcimnyilvantartas, az ingatlan-nyilvantartas, valamint a kozdti kozlekedési
nyilvantartas egyedi adatszolgdltatas céljabdl torténd megkeresését,

13.4. az eljadrasban jogszabaly alapjan nyilvantartasba vett és a nyilvantartasban jogszabaly alapjan
kezelt adatra vonatkozd igazolast,

13.5. aziratbetekintés biztositasa soran az Ugyiratrél készitett masolat hitelesitését,

13.6. adontés véglegessé valasat megallapitd zaradékot,

13.7.  a dontést és az eljarast lezard iratot megklldé kisérblevelet,

13.8. az Ugyfél és a szakhatdsag értesitését a fellebbezésrél, valamint

13.9. aziratatételérélvagy atadasarol szold igazolast.

13.10. az addbevallds/adatbejelentés, bejelentkezés/megsziintetés benyujtasara vonatkozo felszolitast.

13.11. Az adoélgyi Ugyintéz8 3. kiadmanyozza az Adodiroda vezetdjének egy munkanapot meghaladd
akadalyoztatdsa eseténa 17.2,,a 17.3,, 17.4. és a 17.5.pontban meghatarozott iratokat.

13.12. A testlleti Ugyintézd 1. kiadmanyozza a Szervezési Csoport vezet8jének egy munkanapot
meghaladd tavolléte esetén a 4.1. pontban meghatarozott iratokat.

113.13. Az igazgatasi Ugyintéz6 2 kiadméanyozza a kereskedelmi igazgatasi feladatok sordn keletkezett iratokat.

13.14. Ajogireferens kiadmanyozza az Igazgatasi Iroda vezet6jének egy munkanapot meghaladd akadalyoztatasa
eseténa 18.1,18. 2., 18. 3. pontban meghatarozott iratokat.



14. A csoportvezetd egy munkanapot meghaladd akadalyoztatdsa esetén az irodavezetd, a

75.

a.

Ik

csoportvezetd és az irodavezet§ egy munkanapot meghaladd egyuttes akadalyoztatasa
esetén a kiadmanyozasi jogot a jegyz6 gyakorolja.

lll. EGYES KIADMANYOZASI JOGKOROKNEK
AJOGOSULT MUNKAKORE SZERINTI ATRUHAZASA

A Gazdasdgi Iroda vezetdje kiadmadanyozza:

a kozponti koltségvetés szamara az elfogadott koltségvetésrdl jogszabalyban el6irt
informacioszolgaltatas teljesitését,

a kdzponti koltségvetés és a hataskdrrel rendelkezd minisztérium szamara az dnkormanyzat
éves koltségvetési beszamoldjardl, mérlegének adatairdl, maradvanyardl a jogszabalyban
eléirtak szerinti adatszolgaltatast,

a kozponti koltségvetés és a hataskorrel rendelkezd minisztérium szamara az allami normativak
igényléséhez, a bérpolitikai intézkedésekhez, a kdzponti tdamogatasokhoz, valamint a
visszaigénylendd szocidlis elldtdsokhoz kapcsolddd adatszolgaltatast,

a kozponti koltségvetés szamara készitett havi idékozi koltségvetési jelentést és a negyedéves
id6kozi mérlegjelentést,

az dnkormanyzat altal alapitott intézmények részére a koltségvetés, valamint a koltségvetési
beszamold készitéséhez a hatarid6k megallapitasat és az Utmutatot,

az intézményvezetdk figyelmének felhivasat a gazdalkodasukat meghatarozd jogszabalyi
valtozasokra, a tervezés szempontjaira, a beszamolasi és kdnywvezetési kotelezettségiekre,

az intézményvezetdknek szold értesitést a képvisel-testulet altal jovahagyott elbiranyzat-
modositasokrdl, maradvanyokrol,

az intézményvezetdknek szold értesitést az elbiranyzatok folyamatos egyeztetésének az
id6pontjaral,
a Hivatal vagy az Onkormanyzat bankszamléjara teljesitett befizetésekrdl sz616 igazolast,

a banki megbizasokat, valamint a pénzforgalommal kapcsolatos leveleket dn.

,elsd helyen",

k.
l

76.

a vevli szamlak kibocsatasanak az elrendelését,
a vev@kkel, szallitokkal torténd egyeztetéseket, értesitéseket,

az altalanos forgalmi addra és mas addkotelezettségekre vonatkozd addbevallasokat az
alland6 meghatalmazas alapjan, elektronikus uton,

adofolydszamla egyeztetésérdl készilt jegyz8kdnyvet.

A Varostizemneltetési és Beruhdzasi Iroda vezetdje kiadmanyozza:



17.

78.

79.

20.

a szervezeti egység feladatkorét érintd tajékoztatdt,

a beszerzési eljarassal kapcsolatos dontésel8készitd iratot,

Az AdGiroda vezetdje kiadmanyozza:

addigazgatasi Ugyben az 50 000 Ft-ot meg nem haladd ado, potlék, a 100 ezer Forintot meg
nem haladd birsag elengedését, torlését engedélyezd dontést,

az adotartozas ideiglenesen behajthatatlanna mindsitését,

az adohatralék végrehajtasra torténd atadasat, a jovedelem, kovetelés lefoglalasanak a
kezdeményezését, a végrehajtasi eljarashoz kapcsolddd megkeresést,

a felszamolo, végelszamold szamara torténd kiadmanyozast,

az 1000 forint alatti addhatralék torlését.

Az [gazgatdsi Iroda vezetdje kiadmdnyozza:

a szolgaltatasi tevekénység megkezdésének és folytatasanak altalanos szabalyairdl széld torvény
hatalya ala tartoz¢ iratot,

a jegyz® hataskorébe tartozd birtokvédelmi eljarasrol szold kormanyrendelet hatalya ala tartozd
eljarasban kiadmanyozott iratot.

A tarsashazak torvényességi fellgyeletéhez kapcsolddd - kormanyhivatali felterjesztés kivételével
valamennyi iratot.
Az Ugyfélszolgdlati Iroda vezetdje kiadmanyozza:

a hazassagkotés vagy bejegyzett élettarsi kapcsolat Iétesitésének 30 napon beldli idépontra
torténd kitlizésének az engedélyezését,

a hazassagkotés vagy a bejegyzett élettarsi kapcsolat Iétesitésének a kilsd helyszinen torténd
engedélyezését,

a hazassagkotés és a bejegyzett élettarsi kapcsolat |étesitésének a hivatali munkaidén kivuli
id6épontban torténd engedélyezését,

a szigoru szamadasu anyakdnyvi nyomtatvanyok felhasznalasi nyilvantartasanak a hitelesitését,

a kozponti cimregiszterrdl és a cimképzésrdl sz6ld kormanyrendelet végrehajtdsa érdekében
hozott dontést, a hazszam igazolasardl szolé hatdsagi bizonyitvanyt.

A Szocidlis €s Intézménytarnogatasi Iroda vezetdje kiadmanyozza:
a védendd és szocidlisan raszoruld fogyasztd részére ennek igazolasat,

a START szamlaval rendelkezd gyermek magasabb 0Osszegl allami tdmogatasra vald
jogosultsaganak az igazolasat,

a rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel kapcsolatos eljaras soran hozott dontéseket,

a hatranyos vagy halmozottan hatranyos helyzet megallapitasaval kapcsolatos eljaras soran hozott
dontéseket,



21.

22.

23.

24.

a csaladvédelmi koordinacidval kapcsolatos feladatok elldtdsa soran hozott dontéseket,
tajékoztatasokat,

a csaladi jogallas rendezése Ugyekkel kapcsolatos eljaras soran hozott dontéseket,

a kiskoru gyermeknek az apasag megallapitasa iranti perben az anya pertarsaként valé részvételéhez
torténé hozzajarulassal kapcsolatos eljaras soran hozott dontéseket,

a jegyz8 részére adott felhatalmazas alapjan a Népjoléti, Oktatasi, Kulturdlis és Sport Bizottsag
hataskorébe tartozé szocidlis és gyermekjoléti pénzbeli, természetbeni és személyes gondoskodast
nydjté ellatasokrél szolé rendeletben, valamint a Budapest |. Kerllet Budavari Onkorméanyzat
Képvisel6-testilete szervezeti és muakodési szabalyzatardl széld onkormanyzati rendeletben
meghatarozott Ugyekben az eljaras soran hozott egyéb dontéseket,

a szunidei gyermekétkeztetés, a nyari napkozis tabor megszervezésével kapcsolatos megkereséseket,
az 6vodai felvétellel kapcsolatos jogorvoslati kérelemmel kapcsolatos eljaras soran hozott dontéseket,

a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsag alapjan kiallithatd védendé fogyasztdk
nyilvantartasba torténd felvételével, a nyilvantartasba vétel meghosszabbitasaval kapcsolatos eljaras
soran hozott dontéseket,

a jegyz6 hataskorébe tartozé Ugyekben érkezett megkeresésekre a valaszleveleket, tajékoztatasokat.

A FOépitész kiadmadanyozza.

a csaladi fogyasztoi kozdsségekre, valamint a csaladi otthonteremtési kedvezménybdl megvaldsuld
tetétér-beépitésekre vonatkozd kedvezmények bevezetése érdekében az egyes egyetemes
szolgdltatasi arszabasok meghatarozasardl szold 259/2022. (VII. 21.) Korm. rendelet 7/A. §-ban
meghatarozott hatdsagi bizonyitvanyt.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

Ez az utasitas 2023. junius 07. napjan [ép hatalyba.

Hatalyat veszti a Budapest Févaros |. Kerulet Budavari Polgarmesteri Hivatal jegyz8je a jegyz8
hatdskorébe tartozd Ugyekben a kiadmanyozas rendjérél szold 7/2018., 1/2020. (1. 31.),
19/2021. (XI. 16.), 26/2022. (IX. 29.) és a 27/2022. (X. 10.) szdmu Jegyz8i Utasitas.

I Modositotta: 20/2023. (VI. 22.) utasitas
i Médositotta: 25/2023. (IX. 14.) utasitas



