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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

A jogalkotasrdl sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j) pontjdban és a
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011, évi CLXXXIX. torvény 81. § (3)
bekezdés j) pontban meghatirozott feladatk6ré6mben eljirva a Budapest Féviros L.
Kertilet Budavari Polgirmesteri Hivatal koztisztvisel6i szdmara a kiadményozis
rendjét az alabbiak szerint allapitom meg.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A jegyzé kiadmanyoz, ha az adott igykorben vagy egyedi tgyben a
kiadmanyozasi jogkort ez az utasitds masnak nem engedi at.

1.1.  Kizédrdlag a jegyz6 gyakorolja a kiadmanyozist akkor is, ha a valamely vezetd
kiadmanyozasi jogkorébe tartozé ligyben

1.1.1. a birbsig, iigyészség, kormanyhivatal, Allami Szimvevészék, ombudsman,
Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsig Hatdésig, minisztérium,
févirosi fbjegyz6 szimira kell iratot kiadméinyozni (kivéve az ETDR
rendszeren keresztiil megkildott felterjesztéseket),

1.1.2. orsziggyllési vagy Onkormanyzati képviseld, polgirmester, alpolgirmester,
nemzetiségi 6nkormanyzat elndke az irat cimzettje,

1.1.3. a panaszokrdl és a kozérdekd bejelentésekrdl sz616 torvény alapjan benydjtott
panasz és kozérdekii Dbejelentés kivizsgilasaval kapcsolatos irat
kiadmanyozasara kertl sor, amennyiben az igyben a Polgarmesteri Hivatal
vagy a Polgarmesteri Hivatal kdztisztviseldje érintett,

1.1.4. a Polgirmesteri Hivatal altal kezelt kézérdekii vagy kozérdekbdl nyilvinos
adattal kapcsolatos iratot kell kiadmanyozni,

1.1.5. a DPolgirmesteri Hivatal tevékenységével kapcsolatos ellenétzés soran
keletkezett irat esetén,

1.1.6. egyedi hatdsagi tigyben megketesés vagy arra adott valasz kivételével a fGvarosi
onkormanyzat f6jegyz6je, mas Onkormanyzat jegyzdje szamara kell iratot
kiadmanyozni.

S

A szabalyzat hatalya nem terjed ki azokra az iratokra, amelyeket a jegyz8 mint
a helyi valasztasi iroda vezetdje kiadmanyoz.

Az aljegyz6 kiadmanyoz, ha a jegyzot helyettesité jogkorében jar el.

4. A jegyz6 kiadmanyozasi jogkorébe tartozo tigyben



4.1.

4.2,

4.3.

4.4.

7.1.

8.1.

8.1.1.
8.1.2.
8.1.3.

B.2.

a kiadmanyozasra elSkészitett tervezetet, az Ugyintézének, valamint az
irodavezetonek vagy 6nallé csoport vezetSjének az irat irattiri példinyanak
fejrészében a kézjegyével kell ellitnia, amely tanusitja, hogy a tervezetet &
készitette, ellendrizte, az a formai, valamint tartalmi kovetelményeknek
megfelel.

a Budapest Févaros I. Keriilet Budavari Onkormanyzat Képvisels-testiilete
altal elfogadott 6nkormanyzati rendeletet az elfogadas napjat kévets napon
kell kiadmanyozasra felterjeszteni, kivéve, ha az 6nkormanyzati rendelet a
hatilybalépésének az idSpontjat az 6nkormanyzati rendelet elfogadisa napjan
6raban meghatirozott idépont, ebben az esetben az elfogadott 6nkormanyzati
rendeletet haladéktalanul kell kiadmanyozisra felterjeszteni,

a kiadmanyozasra elSkészitett, az 1.1. pontban meghatarozott iratot a
valaszadasra el6irt hatarid6 lejartat megel6z6 legalabb 2 munkanappal kell
kiadmanyozasra felterjeszteni,

ha a jogszabaly a dontés meghozatalara vagy a valaszadasra hatarid6t nem
allapit meg, tovabba a valasz elkészitésére egyedi hataridé megallapitasara sem
kerilt sor, a dontést vagy a valaszt az azt igényls irat beérkezésétdl szamitott
15. napig kell kiadmanyozisra felterjeszteni.

Ha az igyben a jegyz4 jovahagyasa szilkséges, a jogszabalyban vagy a
szignidlasban meghatarozott hataridé lejartat megel6z6 legaldbb 2
munkanappal kell a javaslatot jovahagyasra benyujtani.

Az 6nkormainyzati rendeletnek a Nemzeti Jogszabalytar rendszerbe torténd
feltoltésére vonatkoz6 jévahagyasra a felterjesztést az dnkormanyzati rendelet
alairasat kovetéen haladéktalanul meg kell tenni.

A jegyz6 a kiadmanyozasi jogot barmely tligykorben vagy egyedi iigyben
magahoz vonhatja.

Ha a jegyz6 ezen utasitis szerint a feladatkdrébe tartozé iigyben a
kiadminyozisi jogot csoportvezetére ruhizta, a csoportvezetS kiadmanyozasi
jogkdrét az irodavezets, ha UgyintézSre ruhdzta, az tgyintézé kiadmanyozasi
jogkorét a csoportvezetd vagy az irodavezeté magihoz vonhatja.

A jegyz6 hataskSrében t6rténd kiadmanyozas formai kévetelményei:

az irat végén a keltezés mellett a jobb oldalon kdzépre igazitva fel kell tiintetni
a jegyzd nevét,

a ,,jegyz6 nevében és megbizisibol” szoveget,

alatta kiilén sorban a kiadminyozé nevét, a munkakorét, valamint a nyomtatott
szoveg felett a kiadmanyozé alairasat.

A kiadméinyozé aliirdsinak a bal oldalin kell elhelyezni kiadminyozasta
jogosult személy altal hasznalt hivatalos korbélyegzdnek a lenyomatat.

A 8. pont szerinti kiadmanyozasi format nem kell alkalmazni:

a pénziigyi, szamviteli addzisi jogszabalyok iltal el6irt, kotelezen
haszndlandd formanyomtatvanyon,



9.2,

9.3.
10.

10.1.

11,

12.

12.3;

13.

14.

14.1.

14.2.

14.3.

14.4.

a szamlavezeté pénzintézet szamara adott, a pénzintézet iltal meghatirozott
kotelezé forma szerint haszndlt banki megbizdson és a pénzforgalommal
kapcsolatos levelezésen, tovibba

ha a kiadmanyozas formaijat jogszabily allapitja meg.

Elektronikus irat kiadmanyozisa esetén a jegyzS a fenntartott kiadméinyozasi
jogot személyesen gyakorolja, vagy a papiralapi irat jévahagyisival
engedélyezi az irodavezeté vagy csoportvezeté szamira az elektronikus
kiadmanyozast.

Az elektronikusan kiadminyozott irat hiteles papiralapi irattd totténd
atalakitisat, valamint papiralapa irat hiteles elektronikus irattd térténd
atalakitdsat kiillon utasitas szabalyozza.

Az anyakonyvvezetd gyakorolja a kiadminyozisi jogot az anyakonyvi eljarasrél
sz616 térvény hatilya ali tartozoé irat tekintetében, kivéve, ha a torvény azt a
jegyzd hataskorébe utalja.

II. EGYES KIADMANYOZASI JOGKOROK ALTALANOS ATRUHAZASA

A jegyz6 és az aljegyz6 egyideji akadilyoztatisa esetén az azonnali intézkedést
igényl tigyben az Igazgatisi Iroda vezetSje kiadmanyozisi jogot gyakorol.

A munkaidén kivili, azonnali intézkedést igénylé hatdsagi iigy, valamint a
katasztr6fa, vis maior és életveszélyt okozo helyzet elharitisa érdekében, annak
soran az ugyben intézkedé és eljaré koztisztviselé a feladatkérébe tartozd
igyben kiadmanyozisi jogot gyakorol akkor is, ha azzal egyébként nem
rendelkezik.

Ha a koztisztviselé a kiadmanyozas jogat a 12.1. pont szerint gyakorolta, az
altala kiadmanyozott iratot tudomasulvétel céljabol a kiadmanyozast kévetd
elsé munkanapon beliil koteles bemutatni a kiadmanyozasi jogkort e szabalyzat
szerint egyébként gyakorlé személy szamara.

Az irodavezetd vagy az 6nallé csoport vezetdje kiadmanyozza:

az iranyitisa alatt all6 nem vezetsé jogillisa koztisztviselé munkajanak a
teljesitményértékelését,

a vezetS iranyitasa alatt all6 nem vezeté jogallasi koztisztvisels és
munkavillalé részére a szabadsag engedélyezését,

a Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban, valamint a Hivatal
Ugyrendjében a szervezeti egység feladatkdrébe utalt, a jegyz$ hatiskorébe
tartozd, addigazgatasi, kozigazgatisi vagy onkormanyzati hatésagi tigyben az
elséfoku hatirozatot, a kérelmet visszautasitd, az eljarast megsziintetd vagy a
szlineteltetést megallapité végzést, amennyiben e szabalyzat masként nem
rendelkezik,

a  feladatkorét  érintd,  jogszabilyban  meghatarozott  statisztikai
adatszolgaltatast.



15

16.

16.1.
11.2.

16.3.

16.4.

16.5.
16.6.
16.7.
16.8.
16.9,

17.

18.

18.1.

18.2.

18.3.
18.4.
18.5.
18.6.
18.7.

18.8.

Az irodavezeté vagy 6nallé csoport vezetSje hatirozza meg a kizardlag a
polgarmesteri hivatalon beliil, mas szervezeti egység megkeresésével, vagy az
ilyen megkeresésre vonatkoz6 valasszal kapcsolatos kiadmanyozas rendjét.

Az tgyintéz4 kiadminyozza:
az eljaras sorin hozott egyéb végzést, és a jegyzGkonyvet, feljegyzést,

az eljiras soran az ligyfél értesitését az eljards meginditasardl, a tand és a
szakért6 meghallgatasardl, a szemlérdl, a targyalasrol és a kézbesitési vélelem
bealltarol,

a személyiadat- és lakcimnyilvantartis, az ingatlan-nyilvantartds, valamint a
kézuti kozlekedési nyilvantartas egyedi adatszolgaltatas céljabdl torténd
megkeresését,

az eljarasban jogszabaly alapjan nyilvantartisba vett és a nyilvantartasban
jogszabaly alapjan kezelt adatra vonatkozé igazolast,

az iratbetekintés biztositasa soran az ligyiratrdl készitett masolat hitelesitését,
a dontés véglegessé valasat megillapité zaradékot,

a dontést és az eljarast lezard iratot megkiildo kisérdlevelet,

az Ugyfél és a szakhatbsig értesitését a fellebbezésrdl, valamint

az irat atvételérol vagy atadasardl szolé igazolast.

Az irodavezet6 vagy csoportvezetd egy munkanapot meghalado
akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jogot az altala kijelSlt ligyintézd, ilyen
személy hianyaban a jegyzé gyakorolja.

I11. EGYES KIADMANYOZASI JOGKOROKNEK
A JOGOSULT MUNKAKORE SZERINTI ATRUHAZASA

A humanpolitikai Ggyintézé kiadmanyozza:

a foglalkoztatisi jogviszony létrehozisira kiirt palyazati kiirast, az eljarasban
az értesitéseket,

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

a vasiti utazisi kedvezményre jogosito igazolvanyt,

a munkakdri orvosi alkalmassigi vizsgilattal kapcsolatos beutalét, igazolast,
a cafeteria-nyilatkozat munkaltatéi dtvételének az igazolasat,

az éves rendes szabadsig igazolasat,

jogszabily alapjin kotelez6 képzéssel, tovabbképzéssel kapcsolatos
adatszolgaltatist, értesitést, nyilatkozatot, igazolast,

a vagyonnyilatkozat atvételét.



19. A Gazdasagi Iroda vezetdje kiadmanyozza:

19.1.

19.2.

19.3.

19.4.

19.5.

19.6.

19.7.

19.8.

19.9.

19.10.
19.11.

19.12.
19.13.
19.14.

19.15.

20.

20.2.
20.3.

a kozponti koltségvetés szamdra az elfogadott koltségvetéstol jogszabilyban
elSirt informacioészolgaltatas teljesitését,

a kozponti koltségvetés és a hataskorrel rendelkezé minisztérium szimira az
onkormanyzat éves koltségvetési beszamoldjardl, mérlegének adatairdl,
maradvinyardl a jogszabalyban eldirtak szerinti adatszolgaltatast,

a kozponti koltségvetés és a hataskorrel rendelkez6 minisztérium szamaira az
allami normativak igényléséhez, a bérpolitikai intézkedésekhez, a kozponti
tamogatasokhoz, valamint a visszaigénylendé szociilis ellatasokhoz
kapcsol6dé adatszolgiltatast,

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

az 6nkormanyzat altal alapitott intézmények részére a koltségvetés, valamint a
koltségvetési beszamolé készitéséhez a hatiridGk megillapitasit és az
utmutatoét,

az intézményvezetok figyelmének felhivasat a gazdalkoddsukat meghatirozé
jogszabalyi vailtozasokra, a tervezés szempontjaira, a beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségeikre,

az intézményvezetSknek sz616 értesitést a képviselo-testiilet altal jovahagyott
elSiranyzat-modositasokrél, maradvanyokrdl,

az intézményvezetSknek szOl6 értesitést az elGiranyzatok folyamatos
egyeztetésének az idépontjardl,

a Hivatal vagy az Onkormanyzat bankszamlajira teljesitett befizetésekr8l sz616
igazolast,

a vagyonkataszter vezetését.

a banki megbizisokat, valamint a pénzforgalommal kapcsolatos leveleket un.
»€ls6 helyen”,

a vevéi szamlak kibocsatisinak az elrendelését,
a vevlkkel, szallitokkal t6rténs egyeztetéseket, értesitéseket,

az 4altalinos forgalmi ad6ta és mas addbkotelezettségekre vonatkozd
adébevallasokat az dllandé meghatalmazas alapjan, elektronikus dton,

adéfolydsziamla egyeztetésérdl késziilt jegyzokonyvet.

A Virosiizemeltetési és Beruhizisi Iroda vezet6je kiadmanyozza:

a helyi épitési elSirdsok végrehajtisa érdekében sziikséges telekalakitdsi
eljarasokkal, valamint a kézteriiletek tulajdonjogi és telekalakitasi rendezésével
kapcsolatos dontést,

s n

a szervezetl egység feladatkorét érintd tijékoztatot.

a beszerzési eljirissal kapcsolatos dontéselGkészits iratot,



21
21.1.
21.2,

21,3

22,
22.1.

22.2.

225

22.4.
22.5.
22.6.

23. Az
23.1.

23.2.

24.
24.1.

24.2,

24.3.

24.4.

24.5.

A Miuszaki Iroda vezetdje kiadmanyozza:
az épitmények miszaki allapotaval kapcsolatos eljaras sorin hozott dontést,

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

az épitéshatdsigi eljarassal kapcsolatos altalanos tajékoztatist, levelezést.

Az Adécsoport vezetdje kiadmanyozza:

adbigazgatisi tigyben az 50 000 Ft-ot meg nem halad6 add, pétlék, birsig
elengedését, torlését engedélyezd dontést,

az adotartozas ideiglenesen behajthatatlanna mindsitését,

az adohatralék végrehajtasra torténé atadasat, a jovedelem, kovetelés
lefoglalisinak a kezdeményezését, a végrehajtisi eljarashoz kapcsolédd
megkeresést,

a felszamold, végelszimol6 szamara torténd kiadmanyouzast,
az 1000 forint alatti adéhatralék torlését,

az adébevallas benyujtiasira vonatkozo felszélitast.

Igazgatasi Iroda vezetdje kiadmanyozza:

a szolgiltatisi tevékenység megkezdésének és folytatisanak altalanos
szabilyairdl sz616 térvény hatilya ald tartozo iratot,

a jegyzd hatiskorébe tartozd birtokvédelmi eljarasrdl sz6lé kormanyrendelet
hatilya al tartozd eljarasban kiadmanyozott iratot.

Az Ugyélszolgilati Iroda vezetSje kiadminyozza:

a hézassigkStés vagy bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitésének 30 napon
belili iddpontra térténd kitlizésének az engedélyezését,

a hizassigkotés vagy a bejegyzett élettirsi kapcsolat létesitésének a kiilsé
helyszinen torténd engedélyezését,

a hizassigkotés és a bejegyzett élettirsi kapcsolat létesitésének a hivatali
munkaidén kiviili idSpontban térténd engedélyezését,

a  szigord  szimaddsi  anyakényvi nyomtatvinyok  felhasznaldsi
nyilvintartiasanak a hitelesitését,

a koézponti cimregisztertdl és a cimképzéstl sz6l6 korminyrendelet
végrehajtisa érdekében hozott dontést, a hizszam igazolasirdl sz616 hatosagi
bizonyitvanyt.



25.

25.1.
252,

26.

26.1.

27,
28.

A Népjoléti Csoport vezetSje kiadmanyozza:
a védendd és szocialisan raszoruld fogyaszto részére ennek igazolasat,

a START szamlaval rendelkez6 gyermek magasabb 6sszegt allami tamogatasra
val6 jogosultsaganak az igazolasat.

A Szervezési Csoport vezetdje kiadmanyozza:

a képviselS-testillet, bizottsigai, a nemzetiségi Onkormanyzat képvisels-
testiilete tlésérdl késziilt jegyz8konyv, hatarozat kivonatat.

7. ZARO RENDELKEZESEK

Ez az utasitds 2020. januar 31. napjin lép hatalyba.

Hatélyzit veszti a Budapest Féviaros L. Kertilet Budavari Polgarmesteri Hivatal
jegyzGje a ]egyzo hatiskorébe tartozo ugyekben a kiadmanyozas rendjérdl
52616 7/2018. szamu Jegyz4i Utasitis.

Budapest, 2020. januir 31.

¢ ) \ .

dr. Tarjanyi Tamas
jegyz6



