BUDAPEST FOVAROS 1. KERULET
BUDAVARI POLGARMESTERI HIVATAL JEGYZOJE
13/2020. (XII. 14.) NORMATIV UTASITASA
A JEGYZO HATASKOREBE TARTOZO UGYEK KIADMANYOZASANAK A
RENDJEROL SZOLO 1/2020. (1. 31.) JEGYZOI NORMATIV UTASITAS
MODOSITASAROL

A jegyzd hatiskorébe tartozé igyek kiadméinyozasinak a rendjérdl sz6l6 1/2020.
(I. 31.) jegyz6i normativ utasitist (a tovabbiakban: Utasitas) az alabbiak szerint
moédositom.

1. Az Utasitas 3. pontja helyébe az alabbi, 4j 3. pont lép:

»3. Az aljegyzd kiadmanyoz, ha a jegyzot helyettesité jogkorében jir el. Az aljegyzd
kiadminyoz a jegyzé nevében az Igazgatisi Iroda, az Ugyfélszolgilati Iroda, a
Népjoléti Csoport, az Adbiigyi csoport és Iratkezelési Csoport feladatkrébe tartozd
igyben, ha a kiadmanyozast ez az utasitas nem adja at mas vezetonek, valamint az az
1.1.1-1.1.6. pont szerint nem kizarélagos.”

2. Az Utasitas 7.1. pontja helyébe az aldbbi, 0j 7.1. pont Iép:

»7.1. Ha a jegyz4 ezen utasitas szerint a feladatkorébe tartozé iigyben a kiadmanyozasi
jogot csoportvezetSre ruhdzta, a csoportvezeté kiadmanyozisi jogkorét az
irodavezetd vagy az aljegyz8, ha iigyintézGre ruhizta, az tgyintéz6 kiadmanyozdsi
jogkotét a csoportvezetd, az irodavezetS vagy az aljegyzé magahoz vonhatja.”

3. Az Utasitas 17. pontja helyébe az alabbi, 9j 17. pont 1ép:

»17. Az irodavezet$ vagy csopottvezetd egy munkanapot meghaladé akadalyoztatisa
esetén a kiadmanyozisi jogot az Igazgatisi Iroda, a Népjoléti Csoport, az Adécsoport
és az Ugyfélszolgilati Iroda tekintetében az aljegyz5, egyéb esetekben a jegyzd
gyakorolja.”

_

4. Az Utasitds a kézzétételének a napjan 1ép hatilyba.

Budapest, 2020. december 14. :
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BUDAPEST FOVAROS I. KERULET
BUDAVARI POLGARMESTERI HIVATAL JEGYZOJE
1/2020. (1. 31.) NORMATIV UTASITASA
A JEGYZO HATASKOREBE TARTOZO UGYEK KIADMANYOZASANAK A RENDJEROL!

12020. december 15. napjatdl hatilyos egységes szerkezetd utasitas.



BUDAPEST FOVAROS I. KERULET BUDAVARI POLGARMESTERI HIVATAL
JEGYZOJE
1/2020. (I. 31.) NORMATIV UTASITAsA
A JEGYZO HATASKOREBE TARTOZO UGYEK KIADMANYOZASANAK A
RENDJEROL

A jogalkotistdl szol6 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés j) pontjiban és a
Magyarorszig helyi 6nkormanyzatairdl szol6 2011, évi CLXXXIX. torvény 81. § (3)
bekezdés j) pontban meghatirozott feladatk6romben eljarva a Budapest Féviros I.
Keriilet Budaviri Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i szamdra a kiadmanyozis
rendjét az alibbiak szerint dllapitom meg.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A jegyz6 kiadminyoz, ha az adott ugykorben vagy egyedi iigyben a
kiadmanyozasi jogkort ez az utasitis masnak nem engedi at.

1.1.  Kizardlag a jegyzé gyakorolja a kiadmanyozast akkor is, ha a valamely vezetS
kiadmanyozasi jogkotébe tartozd ligyben

1.1.1. a birdsag, ugyészség, kormanyhivatal, Allami Szimvevészék, ombudsman,
Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsig, minisztérium,
févarosi féjegyzé szamara kell iratot kiadmanyozni (kivéve az ETDR
rendszeren keresztill megkiildott felterjesztéseket),

1.1.2. orszaggydlési vagy onkorminyzati képviseld, polgarmester, alpolgirmester,
nemzetiségi 6nkormanyzat elndke az irat cimzettje,

1.1.3. a panaszoktdl és a kozérdeki bejelentésekrdl sz616 torvény alapjin benyujtott
panasz és kozérdek@  bejelentés  kivizsgilasival kapcsolatos  irat
kiadmanyozasara keril sor, amennyiben az ligyben a Polgirmesteri Hivatal
vagy a Polgarmesteri Hivatal koztisztviselgje érintett,

1.1.4. a Polgirmesteri Hivatal altal kezelt kozérdekld vagy kézérdekbdl nyilvanos
adattal kapcsolatos iratot kell kiadmanyozni,

1.1.5. a Polgirmesteri Hivatal tevékenységével kapcsolatos ellen6rzés sorin
keletkezett irat esetén,

1.1.6. egyedi hatosagi iigyben megkeresés vagy arra adott vilasz kivételével a févarosi
onkorminyzat f6jegyzéje, mis onkorminyzat jegyzSje szdmara kell iratot
kiadmanyozni.

2, A szabilyzat hatilya nem terjed ki azokra az iratokra, amelyeket a jegyz6 mint
a helyi vilasztisi iroda vezet6je kiadmanyoz.

3. Az aljegyz6 kiadmanyoz, ha a jegyz6t helyettesitd jogkorében jir el. Az
aljegyz6 kiadmanyoz a jegyzd nevében az Igazgatisi Iroda, az Ugyfélszolgalati
Iroda, a Népjoléti Csoport, az Addiigyi csoport és Iratkezelési Csoport



4.2.

4.3.

4.4.

7.1

8.
8.1.
8.1.1.
B.1.2.

feladatkorébe tartozé iigyben, ha a kiadmanyozast ez az utasitis nem adja at
mis vezetonek, valamint az az 1.1.1-1.1.6. pont szerint nem kizirdlagos.?

A jegyz6 kiadmanyozasi jogkérébe tartozd igyben

a kiadmanyozisra elGkészitett tervezetet, az iligyintézonek, valamint az
irodavezetonek vagy 6nallé csoport vezetSjének az irat irattari példinyinak
fejrészében a kézjegyével kell ellitnia, amely tanusitja, hogy a tetvezetet &
készitette, ellendrizte, az a formai, valamint tartalmi kovetelményeknek
megfelel.

a Budapest Féviros 1. Keriilet Budavari Onkorméinyzat Képvisel§-testiilete
iltal elfogadott 6nkormanyzati rendeletet az elfogadas napjat kévetS napon
kell kiadmidnyozasra felterjeszteni, kivéve, ha az onkorminyzati rendelet a
hatilybalépésének az idSpontjat az Snkormanyzati rendelet elfogadisa napjin
oraban meghatirozott idGpont, ebben az esetben az elfogadott 6nkormanyzati
rendeletet haladéktalanul kell kiadmanyozasra felterjeszteni,

a kiadmanyozisra elokészitett, az 1.1. pontban meghatirozott iratot a
valaszadasra elSirt hataridé lejartit megel6z6 legalabb 2 munkanappal kell
kiadményozasta felterjeszten,

ha a jogszabily a dontés meghozatalara vagy a valaszadasra hataridoét nem
allapit meg, tovabba a vilasz elkészitésére egyedi hataridé megallapitisara sem
kerilt sor, a dontést vagy a valaszt az azt igényld irat beérkezésétSl szamitott
15. napig kell kiadmanyozasra felterjeszteni.

Ha az tgyben a jegyz4 jovahagyisa szitkséges, a jogszabilyban vagy a
szignalasban meghatarozott hatiridé lejartait megel6z6 legalabb 2
munkanappal kell a javaslatot jovahagyisra benydjtani.

Az 6nkormanyzati rendeletnek a Nemzeti Jogszabalytir rendszerbe t6rténé
feltoltésére vonatkozd jovihagyisra a felterjesztést az onkormanyzati rendelet
aldirasit kovetSen haladéktalanul meg kell tenni.

A jegyz6 a kiadminyozisi jogot birmely iigykérben vagy egyedi ligyben
magahoz vonhatja.

Ha a jegyzd ezen utasitis szerint a feladatkGrébe tartozo iigyben a
kiadméanyozasi jogot csoportvezetdre ruhazta, a csoportvezetd kiadményozasi
jogkorét az irodavezetS vagy az aljegyzs, ha tigyintézdre ruhdzta, az iigyintézd
kiadményozisi jogkorét a csoportvezetS, az irodavezeté vagy az aljegyzd
magihoz vonhatja.’

A jegyzd hatdskorében torténd kiadmanyozas formai kdvetelményei:

az irat végén a keltezés mellett a jobb oldalon kozépre igazitva fel kell tiintetni
a jegyz0 nevét,

a ,,jegyzd nevében és megbizasibol” szoveget,

2 Médositotta a 13/2020. (XII. 14.) jegyz6i normativ utasitas.
3IMédositotta a 13/2020. (XII. 14.) jegyz6i normativ utasits.



8.1.5.

8.2

9.2,

9.3,
10.

10.1.

11.

12.

12.1.

13.

alatta kiilon sorban a kiadmanyozé nevét, a munkakorét, valamint a nyomtatott
szoveg felett a kiadmanyozé alairasit.

A kiadmanyozé aldirdsinak a bal oldalin kell elhelyezni kiadminyozisra
jogosult személy 4ltal hasznilt hivatalos kérbélyegzének a lenyomatat.

A 8. pont szerinti kiadméinyozisi formit nem kell alkalmazni:

a pénzigyi, szamviteli, adozasi jogszabilyok dltal eldirt, kotelezéen
haszniland6 formanyomtatvanyon,

a szamlavezeté pénzintézet szimira adott, a pénzintézet altal meghatirozott
kételez6 forma szerint hasznilt banki megbizison és a pénzforgalommal
kapcsolatos levelezésen, tovabba

ha a kiadmanyozds formajat jogszabily illapitja meg.

Elektronikus irat kiadmanyozasa esetén a jegyzé a fenntartott kiadményozasi
jogot személyesen gyakorolja, vagy a papiralapi irat jévihagydsival
engedélyezi az irodavezeté vagy csoportvezetd szdmira az elektronikus
kiadmanyozast.

Az elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapd itattd t6rténd
atalakitdsat, valamint papiralapa irat hiteles elektronikus irattd torténé
atalakitasat kiillén utasitas szabalyozza.

Az anyakdnyvvezetS gyakorolja a kiadmanyozisi jogot az anyakonyvi eljarasrél
52016 torvény hatalya ala tartozd irat tekintetében, kivéve, ha a térvény azt a
jegyz6 hataskorébe utalja.

IT. EGYES KIADMANYOZASI JOGKOROK ALTALANOS ATRUHAZASA

A jegyz6 és az aljegyzd egyidejl akadilyoztatisa esetén az azonnali intézkedést
igénylS dgyben az Igazgatisi Iroda vezetdje kiadmanyozasi jogot gyakorol.

A munkaidén kivili, azonnali intézkedést igénylé hatésagi iigy, valamint a
katasztrofa, vis maior és életveszélyt okozo helyzet elharitisa érdekében, annak
soran az Ugyben intézkedS és eljaré koztisztvisels a feladatkorébe tartozd
tigyben kiadminyozédsi jogot gyakorol akkor is, ha azzal egyébként nem
rendelkezik. Veszélyhelyzet idején az adott ugyben a jegyzé kizardlagos
kiadminyozasi jogk6rébe tartozé esetek kivételével a kiadmanyozisra jogosult
vezet$ altal meghatarozott kérben és modon az ligyintézé is kiadmanyozasi
jogkért gyakorolhat. *

Ha a koztisztvisel§ a kiadmanyozis jogit a 12.1. pont szerint gyakorolta, az
iltala kiadmanyozott iratot tudomasulvétel céljabol a kiadmanyozast kovetd
elsé munkanapon beliil koteles bemutatni a kiadmanyozasi jogkort e szabélyzat
szerint egyébként gyakorlé személy szdmara.

“Médositotta a 4/2020. (II1. 26.) jegyzSi normativ utasitas.



14,

14.1.

14.2.

14.3.

14.4.

15

16.

16.1.
11.2.

16.3.

16.4.

16.5.
16.6.
16.7.
16.8.
16.9.

17.

Az irodavezet6 vagy az 6nallé csoport vezetSje kiadmanyozza:

az iranyitdsa alatt 4ll6 nem vezet$ jogallisu koztisztvisel6 munkidjinak a
teljesitményértékelését,

a vezet6 irdnyitasa alatt all6 nem vezetS jogallisu koztisztvisels és
munkavallal6 részére a szabadsag engedélyezését,

a Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabilyzatiban, valamint a Hivatal
Ugyrendjében a szervezeti egység feladatk6rébe utalt, a jegyz6 hatiskorébe
tartozd, adodigazgatasi, kézigazgatisi vagy onkormanyzati hatésigi igyben az
els6foku hatirozatot, a kérelmet visszautasitd, az eljardst megsziintets vagy a

sziineteltetést megillapitd végzést, amennyiben e szabalyzat maisként nem
rendelkezik,

a  feladatkérét  érinté,  jogszabalyban  meghatarozott  statisztikai
adatszolgaltatast.

Az irodavezeté vagy 6nallé csoport vezetSje hatirozza meg a kizirdlag a
polgiarmesteri hivatalon belill, mis szervezeti egység megkeresésével, vagy az
ilyen megkeresésre vonatkoz6 vilasszal kapcsolatos kiadmanyozas rendjét.

Az ugyintézd kiadmanyozza:
az eljards soran hozott egyéb végzést, és a jegyzokonyvet, feljegyzést,

az eljirds sorin az ligyfél értesitését az eljiras meginditisirdl, a tand és a
szakértd meghallgatisirdl, a szemlérdl, a tirgyalasrol és a kézbesitési vélelem
bealltardl,

a személyiadat- és lakcimnyilvantartis, az ingatlan-nyilvintartds, valamint a
kozati kozlekedési nyilvintartias egyedi adatszolgaltatis céljabol torténd
megkeresését,

az eljarisban jogszabily alapjin nyilvintartisba vett és a nyilvantartisban
jogszabily alapjin kezelt adatra vonatkozé igazolast,

az iratbetekintés biztositdsa sorin az ugyiratrdl készitett masolat hitelesitését,
a dontés véglegessé valasat megallapité zdradékot,

a dontést és az eljirist lezard iratot megkildd kisérSlevelet,

az ligyfél és a szakhatdsig értesitését a fellebbezésrdl, valamint

az irat atvételérdl vagy dtadasardl sz6l6 igazolast.

Az irodavezetd vagy csoportvezetS egy munkanapot meghaladé
akadilyoztatisa esetén a kiadmanyozisi jogot az Igazgatisi Iroda, az
Ugyfélszolgilati Iroda, a Népjéléti Csoport, az Adéiigyi csoport €s Iratkezelési
Csoport tekintetében az aljegyzd, egyéb esetekben a jegyz6 gyakorolja.®

5 Médositotta a 13/2020. (XII. 14.) jegyzdi normativ utasitas.



18.
18.1.

18.2.

18.3.
18.4.
18.5.
18.6.
18.7.

18.8.

ITII. EGYES KIADMANYOZASI JOGKOROKNEK
A JOGOSULT MUNKAKORE SZERINTI ATRUHAZASA

A humanpolitikai iigyintéz6 kiadmanyozza:

a foglalkoztatisi jogviszony létrehozasira kiirt palydzati kiirdst, az eljirdsban
az értesitéseket,

a foglalkoztatissal kapcsolatosan jogszabdly alapjin vagy a foglalkoztatott
kérésére kiadott igazolast,

a vasuti utazasi kedvezményre jogosité igazolvanyt,

a munkakori orvosi alkalmassdgi vizsgalattal kapcsolatos beutalot, igazolast,
a cafeteria-nyilatkozat munkaltatdi atvételének az igazolasat,

az éves rendes szabadsig igazolasit,

jogszabaly alapjan kotelez6 képzéssel, tovabbképzéssel kapcsolatos
adatszolgaltatast, értesitést, nyilatkozatot, igazolast,

a vagyonnyilatkozat atvételét.

19. A Gazdasigi Iroda vezetdje kiadmanyozza:

19.1.

19.2.

19.3.

19.4.

19.5.

19.6.

19.7.

19.8.

19.9.

a kozponti koltségvetés szimara az elfogadott koltségvetéstdl jogszabalyban
el6irt informacidszolgaltatas teljesitését,

a kozponti koltségvetés és a hataskorrel rendelkezé minisztérium szdmara az
onkorméinyzat éves koltségvetési beszamol6jardl, mérlegének adatairdl,
maradvanyardl a jogszabalyban eléirtak szerinti adatszolgaltatast,

a kdzponti koltségvetés és a hataskorrel rendelkez6 minisztérium szdmadra az
allami normativik igényléséhez, a bérpolitikai intézkedésekhez, a koézponti
timogatasokhoz, valamint a visszaigénylendé szocidlis ellitisokhoz
kapcsolédé adatszolgéltatast,

a koézponti koltségvetés szamara készitett havi id6kozi koltségvetési jelentést
és a negyedéves 1d6kozi mérlegjelentést,

az onkormanyzat 4ltal alapitott intézmények részére a koltségvetés, valamint a
koltségvetési beszimold készitéséhez a hatirid6k megallapitasit és az
atmutatot,

az intézményvezetdk figyelmének felhivisit a gazdalkoddsukat meghatirozd
jogszabalyi viltozdsokra, a tervezés szempontjaira, a beszdmolisi és
kényvvezetési kotelezettségeikre,

az intézményvezetSknek sz6l6 értesitést a képviselo-testiilet altal jovahagyott
el6iranyzat-mddositisokrol, maradvanyokrdl,

az intézményvezetSknek sz6l6 értesitést az elGiranyzatok folyamatos
egyeztetésének az idépontjirdl,

a Hivatal vagy az Onkorményzat bankszamlajira teljesitett befizetésekrdl 52016
igazolast,



19.10.
19.11.

19.12.
19.13.
19.14.

19.15,

20.
20.1.

20.2.
20.3.

21.
21.1.
21.2.

21.3.

22,
22.1,

22,2
22.3

22.4.
22.5,
22.6.

a vagyonkataszter vezetését.

a banki megbizasokat, valamint a pénzforgalommal kapcsolatos leveleket un.
»€lso helyen”,

a vevdi szamlak kibocsatasinak az elrendelését,
a vevikkel, szallitékkal t6rténs egyeztetéseket, értesitéseket,

az altalinos forgalmi adoéra és mas adokotelezettségekre vonatkozd
addbevalldsokat az illand6 meghatalmazis alapjan, elektronikus Gton,

adofolyoszamla egyeztetésérdl késziilt jegyzSkonyvet.

A Virosiizemeltetési és Beruhdzasi Iroda vezetGje kiadmanyozza:

a helyi épitési elGirdsok végrehajtisa érdekében sziikséges telekalakitisi
eljarasokkal, valamint a kozteriletek tulajdonjogi és telekalakitasi rendezésével
kapcsolatos dontést,

a szetrvezeti egység feladatkorét érint6 tajékoztatot.

a beszerzési eljarassal kapcsolatos dontéselékészité iratot,

A Miiszaki Iroda vezetdje kiadmanyozza:
az épitmények miszaki illapotaval kapcsolatos eljaras sorin hozott dontést,

a tudomasvételi eljardsban a hivatalos feljegyzést a hasznalatba vétel tényének
hallgatasos tudomasulvételérdl,

az épitéshatdsagi eljarissal kapcsolatos altalanos tdjékoztatast, levelezést.

Az Addcsoport vezetdje kindmanyozza:

addigazgatisi tgyben az 50 000 Ft-ot meg nem haladé adé, potlék, birsig
elengedését, torlését engedélyezd dontést,

az adétartozis ideiglenesen behajthatatlannd mindsitését,

az adohitralék végrehajtista torténé ataddsit, a jovedelem, kovetelés
lefoglaldsinak a kezdeményezését, a végrehajtisi eljardshoz kapcsolodo
megkeresést,

a felszimold, végelszimold szamara torténé kiadmanyozast,
az 1000 forint alatti adohatralék torlését,

az adébevallds benyijtisara vonatkozo felszolitast.

23. Az Igazgatasi Iroda vezetGje kiadmanyozza:

23.1.

a szolgaltatisi tevékenység megkezdésének és folytatisinak 4ltalinos
szabalyair§l sz616 térvény hatilya ala tartozé iratot,



23.2.

24,

24.1.

24.2,

24.3.

24.4.

24.5.

25.

25.1.
25.2.

26.

26.1.

27,
28.

a jegyzé hatiskorébe tartozé birtokvédelmi eljaristdl sz6l6 kormanyrendelet
hatalya ala tartozoé eljirasban kiadmanyozott iratot.

Az Ugyélszolgalati Iroda vezetSje kiadmanyozza:

a hizassigkotés vagy bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitésének 30 napon
beliili idGpontra torténd kitdzésének az engedélyezését,

a hdzassigkotés vagy a bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitésének a kiilsé
helyszinen t6rténd engedélyezését,

a hdzassigkotés és a bejegyzett élettirsi kapcsolat létesitésének a hivatali
munkaidén kivili idépontban torténé engedélyezését,

a  szigori  szdmaddsi  anyakényvi nyomtatvanyok  felhasznilasi
nyilvantartasanak a hitelesitését,

a kozponti cimregiszterr6l és a cimképzésrdl sz6lé kormanyrendelet
végrehajtisa érdekében hozott dontést, a hizszam igazolasardl sz6l6 hatésigi
bizonyitvinyt.

A Népjoléti Csoport vezetdje kiadmanyozza:
a védendd és szociilisan riszoruld fogyaszté részére ennek igazolisat,

a START szamlival rendelkez8 gyermek magasabb Gsszegi dllami timogatasra
vald jogosultsiginak az igazolasat.

A Szervezési Csoport vezetSje kiadmanyozza:

a képviselS-testiilet, bizottsigai, a nemzetiségi Onkorminyzat képvisels-
testiilete ilésérdl készult jegyzGkonyv, hatarozat kivonatat.

7. ZARO RENDELKEZESEK

Ez az utasitds 2020. januar 31. napjan lép hatilyba.

Hatalyat veszti a Budapest Féviros I. Kerilet Budaviri Polgirmesteri Hivatal
jegyzGje a jegyzd hatiskorébe tartozé tgyekben a kiadminyozis rendjérdl
sz616 7/2018. szamt Jegyzoi Utasitas.

Budapest, 2020. januar 31.

dt. Tarjanyi Tamas s.k.
jegyzo



