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BUDAPEST FOVAROS |. KERULET BUDAVARI POLGARMESTERI HIVATAL JEGYZOJE
19./2021. (X1.16.) NORMATIV UTASITASA

A JEGYZO HATASKOREBE TARTOZO UGYEK KIADMANYOZASANAK A RENDJEROL SzOLO 1/2020. (I.

31.) JEGYZOI NORMATIV UTASITAS MODOSITASAROL

A Magyarorszdg helyi 6nkormdnyzatairdl szélé 2011, évi CLXXXIX. térvény 81 § (3)
bekezdés j) pontja, valamint a jogalkotdsrol szolé 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4)

bekezdés j) pontja alapjdn az aldbbi jegyzéi normativ utasitast adom ki:

1 A jegyz6 hataskorébe tartozoé lUgyek kiodmdnyozdséanak a rendjérdl szélé 1/2020. (I.
31) jegyzdi normativ utasitds (a tovdbbiakban: 1/2020. (I. 31) jegyzdi normativ
utasitas) Il. pont ,Egyes kiadmdanyozdsi jogkorék dltaldnos dtruhdzdsa” ald tartozo 12.

pontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés lép:

.12. A jegyzd és az aljegyzd egyideju akaddlyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést
igenylé Ugyben a Vagyonhasznositdsi Iroda vezetdje kiadmdnyozdsi jogot gyakorol. A
jegyzé, az aljeqyzd és a Vagyonhasznositasi Iroda vezetdje egyideju akaddlyoztatdsa
esetén az azonnali intézkedést igénylé ligyben a Szocidlis és Intézménytdmogatdsi Iroda

vezetdje gyakorolja a kiadmdnyozdsi jogot.”
2. Ez az utasitds 2021. november 17-én 1ép hatdlyba.
Budapest, 2021. november 16. 4

L,/ dr. Nemeth Mo;ﬁ

jegyzé
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BUDAPEST FOVAROS I. KERULET BUDAVARI POLGARMESTERI HIVATAL
JEGYZG)E
1/2020. (I. 31.) NORMATIV UTASITASA
AJEGYZO HATASKOREBE TARTOZO UGYEK KIADMANYOZASANAK A
RENDJEROL

A jogalkotistél sz6l6 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés j) pontjaban és a
Magyarorszig helyi 6nkorméinyzatair6l sz616 2011, évi CLXXXIX. tdtvény 81. § (3)
bekezdés j) pontban meghatirozott feladatkéromben eljitva a Budapest Févaros [.
Keriilet Budavari Polgirmesteri Hivatal kéztisztvisel6i szdmira a kiadminyozas
rendjét az alabbiak szerint dllapitom meg.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A jegyz6 kiadminyoz, ha az adott ugykorben vagy egyedi iigyben a
kiadményozisi jogkort ez az utasitds misnak nem engedi it.

1.1.  Kizardlag a jegyzé gyakorolja a kiadmanyozast akkor is, ha a valamely vezetd
kiadmanyozisi jogkdrébe tartozd iigyben

1.1.1. a birdsag, ligyészség, korminyhivatal, Allami Szimvevdszék, ombudsman,
Nemzeti Adatvédelmi és Informiciészabadsig Hatdsdg, minisztérium,
f&virosi f6jegyzé szimira kell iratot kiadminyozni (kivéve az ETDR
rendszeren keresztiil megkiildott felterjesztéseket),

1.1.2. orszaggyfllési vagy onkormanyzati képvisel6, polgirmester, alpolgirmester,
nemzetiségi 6nkorminyzat elndke az irat cimzettje,

1.1.3. a panaszokrdl és a kozérdeki bejelentésekrol sz616 torvény alapjan benydjtott
panasz és kozérdekd bejelentés  kivizsgalisival kapcsolatos irat
kiadminyozasira keriil sor, amennyiben az igyben a Polgirmesteri Hivatal
vagy a Polgirmesteri Hivatal kéztisztvisel6je érintett,

1.1.4. a Polgarmesteri Hivatal iltal kezelt kozérdeki vagy koézérdekbdl nyilvanos
adattal kapcsolatos iratot kell kiadméanyozni,

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

1.1.6. egyedi hatésagi igyben megkeresés vagy arra adott valasz kivételével a f&virosi
onkorminyzat fSjegyzdje, mis Onkormanyzat jegyzGje szamira kell iratot
kiadmdnyozni.

2. A szabilyzat hatalya nem terjed ki azokra az iratokra, amelyeket a jegyz6 mint
a helyi valasztisi iroda vezetdje kiadmanyoz.

Az aljegyzd kiadmdnyoz, ha a jegyzot helyettesits jogkorében jir el.

4. A jegyz6 kindminyozisi jogkSiébe tartozd tgyben



4.1.

4.2,

4.3.

4.4.

7.1.

8.1.

B.1.1.
8.1.2.
8.1.3.

8.2

a kiadminyozisra elGkészitett tervezetet, az lgyintézdnek, valamint az
irodavezetSnek vagy 6nillé csopott vezetdjének az irat irattiri példinyinak
fejtészében a kézjegyével kell ellitnia, amely tandsitja, hogy a tervezetet &
készitette, ellendrizte, az 2 formai, valamint tartalmi kovetelményeknek
megfelel.

a Budapest Féviros I. Keriilet Budaviri Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
altal elfogadott 6nkormdnyzati rendeletet az elfogadis napjit kéveté napon
kell kiadminyozasra felterjeszteni, kivéve, ha az dnkorminyzati rendelet a
hatilybalépésének az idGpontjat az Gnkorminyzati rendelet elfogadésa napjan
6raban meghatirozott idépont, ebben az esetben az elfogadott Snkorméinyzati
rendeletet haladéktalanul kell kiadmanyozasra feltetjeszteni,

a kiadminyozisra elGkészitett, az 1.1. pontban meghatirozott iratot a
valaszaddsra el6irt hatdrid6 lejartit megel6zé legalibb 2 munkanappal kell
kiadminyozasra feltetjeszteni,

ha a jogszabaly a déntés meghozatalira vagy a vilaszaddsra hatiridSt nem
allapit meg, tovabbd a vilasz elkészitésére egyedi hatirid6 megillapitdsira sem
keriilt sor, a dontést vagy a valaszt az azt igényls irat beérkezésétdl szamitott
15. napig kell kiadminyozisra felterjeszteni.

Ha az tigyben a jegyz6 jévdhagyisa szilkséges, a jogszabilyban vagy a
szignilisban meghatirozott hataridé lejartdit megel6z6 legalibb 2
munkanappal kell a javaslatot jévihagydsta benyGjtani.

Az onkorményzati rendeletnek a Nemzeti Jogszabalytit tendszerbe térténd
feltoltésére vonatkozé jovahagydsra a felterjesztést az Snkorminyzati rendelet
alairdsat kovetSen haladéktalanul meg kell tenni.

A jegyz6 a kiadminyozasi jogot barmely iigykdrben vagy egyedi iigyben
magihoz vonhatja.

Ha a jegyz6 ezen utasitds szerint a feladatkGrébe tartozd tgyben a
kiadminyozisi jogot csoportvezetére ruhdzta, a csoportvezetd kiadmanyozisi
jogkorét az irodavezetd, ha ligyintéz6re rubazta, az lgyintéz6 kiadmianyozasi
jogkorét a csoportvezets vagy az itodavezets magihoz vonhatja.

A jegyzé hataskorében torténd kiadmanyozas formai kévetelményet:

az irat végén a keltezés mellett a jobb oldalon kdzépre igazitva fel kell tintetni
a jegyz6 nevét,

a ,jegyzd nevében és megbizdsibol” szdveget,

alatta kiilén sorban a kiadmanyozo6 nevét, a munkakorét, valamint a nyomtatott
szoveg felett a kiadmanyozé aldirasat.

A kiadminyozé aldirisinak a bal oldalin kell elhelyezni kiadminyozisra
jogosult személy altal hasznalt hivatalos kérbélyegzonek a lenyomatat.

A 8. pont szerinti kiadmanyozisi format nem kell alkalmazni:

a pénzigyi, szamviteli addézdsi jogszabilyok altal elSirt, kotelezGen
hasznéland6 formanyomtatvanyon,



9.2

9.3.
10.

10.1.

11.

12,

12.1.

13.

14,
14.1.

14.2.

14.3.

14.4.

a szimlavezet$ pénzintézet szdmira adott, a pénzintézet ltal meghatirozott
kotelezd forma szerint hasznalt banki megbizison és a pénzforgalommal
kapcsolatos levelezésen, tovibba

ha 2 kiadményozis forméjat jogszabaly dllapitja meg.

Elektronikus irat kiadminyozdsa esetén a jegyzs a fenntartott kiadmanyozasi
jogot személyesen gyakorolja, vagy a papiralapi irat jévihagydsival
engedélyezi az irodavezetS vagy csoportvezetd szimira az elektronikus
kiadmanyozist.

Az elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapi irattd torténd
atalakitasat, valamint papiralapi irat hiteles elektronikus irattd tdrténd
atalakitasat kiilon utasitas szabilyozza.

Az anyakonyvvezetS gyakorolja a kiadmanyozasi jogot az anyakényvi eljariseél
52616 térvény hatilya ald tartozé irat tekintetében, kivéve, ha a térvény azt a
jegyz6 hataskorébe utalja.

II. EGYES KIADMANYOZASI JOGKOROK ALTALANOS ATRUHAZASA

A jegyz6 és az aljegyzé egyidejli akadilyoztatisa esetén az azonnali intézkedést
igénylé tigyben az Igazgatisi Iroda vezetSje kiadminyozisi jogot gyakorol.

A munkaidén kivilli, azonnali intézkedést igényld hatésagi igy, valamint a
katasztrofa, vis maior és életveszélyt okozo helyzet elhiritisa érdekében, annak
sotan az lgyben intézkeds és eljaré koztisztvisels a feladatkorébe tartozé
tigyben kiadminyozisi jogot gyakorol akkor is, ha azzal egyébként nem
rendelkezik.

Ha a koztisztvisel6 a kiadmanyozas jogit a 12.1. pont szerint gyakorolta, az
dltala kiadminyozott iratot tudomasulvétel céljabdl a kiadmanyozast kovetd
els6 munkanapon beliil koteles bemutatni a kiadmanyozasi jogkort e szabalyzat
szetint egyébként gyakorlé személy szamara.

Az irodavezets vagy az 6nillé csoport vezetdje kiadmanyozza:

az iranyitisa alatt all6 nem vezets jogillisu koztisztviselé munkijinak a
teljesitményértékelését,

a vezetd iranyitisa alatt 4ll6 nem vezetd jogallisti koztisztvisel6 és
munkavillal6 részére a szabadsag engedélyezését,

a Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatiban, valamint a Hivatal
Ugyrendjében a szervezeti egység feladatkérébe utalt, a jegyzd hatdskdrébe
tartozd, addigazgatisi, kdzigazgatasi vagy onkorményzati hatdsagi ligyben az
els6fokn hatarozatot, a kérelmet visszautasito, az eljarast megsziinteté vagy a
sziineteltetést megallapité végzést, amennyiben e szabalyzat masként nem
rendelkezik,

a  feladatk6rét  érinté, jogszabdlyban  meghatarozott  statisztikai
adatszolgdltatast.



15.

16.
16.1.
112,

16.3.

16.4.

16.5.
16.6.
16.7.
16.8.
16.9.
1

18.
18.1.

18.2.

18.3.
18.4.
18.5.
18.6.
18.7.

18.8.

Az irodavezetd vagy Onallo csoport vezetSje hatirozza meg a kizirdlag a
polgirmesteri hivatalon beliil, mis szervezeti egység megkeresésével, vagy az
ilyen megkeresésre vonatkozé vilasszal kapcsolatos kiadményozis rendjét.

Az tgyintézé kiadményozza:
az eljirds sorin hozott egyéb végzést, és a jegyz6konyvet, feljegyzést,

az eljaras sorin az ligyfél értesitését az eljiris meginditisir6l, 2 tani és a
szakért6 meghallgatisirdl, a szemlérdl, a tirgyalastdl és a kézbesitési vélelem
bealltirdl,

a személyiadat- és lakcimnyilvantartis, az ingatlan-nyilvintartds, valamint a
kozati kozlekedési nyilvintartis egyedi adatszolgiltatis céljadbdl torténd
megkeresését,

az eljirisban jogszabaily alapjin nyilvintartdsba vett és a nyilvintartdsban
jogszabaly alapjan kezelt adatra vonatkozd igazolist,

az iratbetekintés biztositdsa sorin az tigyiratrdl készitett masolat hitelesitését,
a dontés véglegessé valasat megallapits ziradékot,

a dontést és az eljirast lezard iratot megkiild6 kisérSlevelet,

az ligyfél és a szakhatosag értesitését a fellebbezésrdl, valamint

az irat atvételérdl vagy atadasardl szl igazolast.

Az - irodavezeté vagy csoportvezetd egy munkanapot meghaladé
akadélyoztatisa esetén a kiadminyozasi jogot az altala kijelélt Ggyintézs, ilyen
személy hianyaban a jegyzd gyakorolja.

II1. EGYES KIADMANYOZASI JOGKOROKNEK
A JOGOSULT MUNKAKORE SZERINTI ATRUHAZASA

A huminpolitikai tgyintézé kiadminyozza:

a foglalkoztatasi jogviszony létrehozasara kiirt palyazati kiirast, az eljardsban
az értesitéseket,

a foglalkoztatissal kapcsolatosan jogszabily alapjan vagy a foglalkoztatott
kérésére kiadott igazolast,

a vastti utazisi kedvezményre jogosito igazolvinyt,

a munkakdri orvosi alkalmassigi vizsgalattal kapcsolatos beutalot, igazolast,
a cafetetia-nyilatkozat munkaltatéi dtvételének az igazolisit,

az éves rendes szabadsig igazolasat,

jogszabdly alapjin kotelezd képzéssel, tovabbképzéssel kapcsolatos
adatszolgaltatist, értesitést, nyilatkozatot, igazolist,

2 vagyt .t'!i:yi!ai'knzun Atudteldt



19. A Gazdasagi Iroda vezetdje kindmanyozza:

19.1.

19.2.

19.3.

19.4.

19.3.

19.6.

19.8.

19.9.

19.10.
19.11.

19.12,
19.13.
19.14.

19.15.

20.
20.1.

20.2.
20.3.

a kézponti koltségvetés szamara az elfogadott koltségvetéstdl jogszabilyban
eléirt informacidszolgiltatis teljesitését,

a kézponti koltségvetés és a hataskorrel rendelkezd minisztérium szaimdra az
6nkormanyzat éves koltségvetési beszimol6jardl, métlegének adatairdl,
maradvinyirdl a jogszabalyban elSirtak szerinti adatszolgaltatdst,

a kozponti koltségvetés és a hatiskorrel rendelkezd minisztérium szimdéra az
illami normativak igényléséhez, a bérpolitikai intézkedésekhez, a kdzponti
tamogatasokhoz, valamint a visszaigénylendd szociilis ellitisokhoz
kapcsolédé adatszolgaltatast,

a kézponti koltségvetés szamara készitett havi idSkozi koltségvetési jelentést
és a negyedéves idokozi mérlegjelentést,

az 6nkormanyzat iltal alapitott intézmények részére a kdltségvetés, valamint a
koltségvetési beszamol6 készitéséhez a hatirid6k megillapitisit és az
utmutatdt,

az intézményvezetSk figyelmének felhivasat a gazdalkodasukat meghatirozé
jogszabalyi valtozasokra, a tervezés szempontjaira, a beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségeikre,

az intézményvezetSknek szo616 értesitést a képvisels-testiilet altal jovahagyott
eldiranyzat-médositisokrél, maradvinyokrdl,

az intézményvezetGknek sz6lé értesitést az elbirinyzatok folyamatos
egyeztetésének az idopontjarol,

a Hivatal vagy az Onkorminyzat bankszimlijira teljesitett befizetésekrdl sz616
igazolast,

a vagyonkataszter vezetését.

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

a vevéi szamlak kibocsatasanak az elrendelését,
a vevokkel, szillitokkal torténd egyeztetéseket, értesitéseket,

az altalinos forgalmi adéra és mas addkotelezettségekre vonatkozd
adébevallisokat az dllandé meghatalmazas alapjan, elektronikus dton,

ad6folybszamla egyeztetésérdl késziilt jegyz6konyvet.

A Virosiizemeltetési és Beruhazasi Iroda vezetSje kiadmanyozza:

a helyi épitési elSitdsok végrehajtisa érdekében szikséges telekalakitisi
eljirisokkal, valamint a kozteriiletek tulajdonjogi és telekalakitasi rendezésével
kapcsolatos dontést,

a szervezeti egység feladatkorét érintd tijckoztatot.

a beszerzési eljarissal kapcsolatos dontéselokészito iratot,



21,
21.1.
21.2.

21,3

22,
22.1.

22,2,
22.3,

22.4.
22.5,
22.6.

A Miszaki Iroda vezetéje kiadmanyozza:
az épitmények miszaki dllapotival kapcsolatos eljiras sordn hozott déntést,

a tudomadsvételi eljarisban a hivatalos feljegyzést a hasznilatba vétel tényének
hallgatisos tudomasulvételérdl,

az épitéshatdsagi eljirssal kapcsolatos 4ltalinos tdjékoztatist, levelezést.

Az Addcsoport vezetdje kiadményozza:

adéigazgatasi iigyben az 50 000 Ft-ot meg nem haladé ad6, pétlék, birsig
elengedését, térlését engedélyezd dontést,

az adotartozas ideiglenesen behajthatatlannd minGsitését,

az adobhitralék végrehajtisra torténd 4dtaddsat, a jovedelem, kévetelés
lefoglalasinak a kezdeményezését, a végrehajtisi eljirishoz kapcsolédd
megkeresést,

a felszimold, végelszimolo szimara t6rténd kiadmanyozast,
az 1000 forint alatti adéhatralék torlését,

az adobevallas benyujtisira vonatkozo felszolitist.

23. Az Igazgatisi Iroda vezetdje kiadményozza:

23.1.

23.2,

24,
24.1.

24.2.

24.3,

24.4,

24.5.

a szolgiltatisi tevékenység megkezdésének és folytatisanak A4ltalanos
szabalyairdl sz616 torvény hatalya ala tartozd iratot,

a jegyz6 hatiskorébe tartozd birtokvédelmi eljarisrdl sz6l6 kormanyrendelet
hatalya ala tartozo eljarisban kiadmainyozott iratot.

Az Ugyélszolgilati Iroda vezetSje kiadméanyozza:

a hazassigkotés vagy bejegyzett élettirsi kapcsolat létesitésének 30 napon
beliili id6pontra térténd kitGzésének az engedélyezését,

a hazassagkotés vagy a bejegyzett élettirsi kapcsolat 1étesitésének a kiilsé
helyszinen torténd engedélyezését,

a hazassigkotés és a bejegyzett élettirsi kapcsolat létesitésének a hivatali
munkaidén kiviili idGpontban térténd engedélyezését,

a  szigord  szdmadist  anyakonyvi nyomtatvinyok  felhasznalasi
nyilvintartasinak a hitelesitését,

a kozponti cimregiszterrél és a cimképzéstSl sz6lé kormanyrendelet
végrehajtasa érdekében hozott dontést, a hazszam igazolisirdl sz6l6 hatésagi
bizonyitvinyt.



25. A Népjoléti Csoport vezetdje kiadmanyozza:

25.1. avédendd és szociilisan riszoruld fogyasztd részére ennek igazolasit,

25.2. a START szimlival rendelkezd gyermek magasabb dsszegil allami timogatisra
vald jogosultsidginak az igazolasit.

26. A Szervezési Csoport vezetdje kiadminyozza:

26.1. a képviselG-testiilet, bizottsigai, a nemzetiségi Snkorminyzat képvisels-
testiilete tilésérdl készilt jegyz6konyv, hatirozat kivonatat.

7. ZARO RENDELKEZESEK

27.  Ez az utasitis 2020. januir 31. napjan lép hatilyba.

28.  Hatilyit veszti a Budapest Foviaros 1. Keriilet Budavari Polgiarmesteri Hivatal
jegyzdje a jegyzd hatdskorébe tartozd tgyekben a kiadminyozis rendjérdl
sz616 7/2018. szamu Jegyzbi Utasitas,

Budapest, 2020. januar 31. /

i
ldr. Tarjanyi Tamds
jegyzo



