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ÁLTALÁNOS IGAZGATÁSI IRODA FELADAT-ÉS HATÁSKÖRI JEGYZÉKE 
 
 

BELÜGYI ÁGAZAT 
 
Anyakönyvi igazgatással kapcsolatos feladat- és hatáskörök 
 
Jegyzői feladat- és hatáskörök 
 
1. Felmentést adhat a házasság előtti várakozási 

idő alól. 
1952. évi IV. tv. (a továbbiakban: Csjt.) 3. § 
(2) bek. 

2. Engedélyezi a házasságkötést és a bejegyzett 
élettársi kapcsolat létesítését a hivatalos 
helyiségen kívül. 

1982. évi 17.tvr. (a továbbiakban: At.) 
15/A.§ (3) bek. 

3. Felmentést adhat a házasságot érvénytelenítő 
okok közül a testvérnek testvér vérszerinti 
leszármazottjával, valamint volt házastárs 
egyenesági rokonával házasság esetén. 

Csjt. 8. § (2) bek. 
 

4. Gondoskodik arról, hogy az 
anyakönyvvezetőnek olyan hivatali helyiség 
álljon a rendelkezésére, amely tárgyalásra is 
alkalmas. 

At. 15/A.§ (1) bek. 

5. Használatba vétel előtt, valamint újrakötés után 
hitelesíti az anyakönyvet. 

6/2003. (III. 7.) BM rendelet (a 
továbbiakban: Ar.) 3. § (1)-(2) bek. 
 

6. A jegyző és az anyakönyvvezető az At. 41/B. §-
ában meghatározott, nyilvántartásban szereplő 
adatok megismerésére, illetve igénylésére 
közvetlen hozzáféréssel jogosult. A 41/B. § (2) 
bek. és a 41/C. § (1) bek.-ében meghatározott 
nyilvántartás vezetésével adatot szolgáltat. 

At. 41/B. § (3), 41/C. § (2),bek, 41/D. § (2) 
bek. a) pont 
 

7. Dönt a gyermek származási helyét illető vitában 
az apa és az anya, illetve a törvényes képviselő 
és a korlátozottan cselekvőképes anya között 

At. 5/A.  § (3) bek. 
 

 
Anyakönyvvezetői feladat-és hatáskörök 
 

 

1. Vezeti az anyakönyvet (születés, házasság, 
haláleset és bejegyzett élettársi kapcsolatok) 

At. 1.§, 2.§ (1)-(2) bek., 26/E.§, Ar. 1. § (1), 
(3) bek., 2. § (1) bek. 
 

2. Lezárja a születési, házassági és halotti 
anyakönyvet és a bejegyzett élettársi 
kapcsolatok anyakönyvét. 

Ar. 4. § 

3. Ellátja az anyakönyvvezetői feladatokat, ha 
rendelkezik a jogszabályokban meghatározott 
képesítési feltételekkel. 

At. 2. § (1) bek. 
 

4. Az anyakönyvek teljes adattartalmának 
megismerésére anyakönyvi másolatot ad ki, a 
nyilvántartás adataiba való betekintésről 
hivatalos feljegyzést készít 

At. 6. § 

5. Az ügyfél magyar állampolgárságának 1993. évi LV. tv. 12. § 
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fennállása, illetve hiánya tárgyában megkeresi a 
Bevándorlási és Állampolgársági Hivatalt. 

6. Átveszi a magyar állampolgárság iránti 
kérelmet, valamint a névmódosítási kérelmet és 
öt napon belül továbbítja a Bevándorlási és 
Állampolgársági Hivatalához. 

1993. évi LV. tv. 13. § , 
125/1993.(IX.22.) Korm. r. 2. § (1), (3) bek. 

7. Ellenőrzi a kérelmező személyazonosságát és 
hitelesíti aláírását az állampolgársági kérelem 
átvételekor. 

125/1993.(IX.22.) Korm. r. 2. § (1) bek. 

8. Felhívja a kérelmező figyelmét a 
hiányosságokra és azok pótlásának 
elmulasztásából származó körülményekre. 

125/1993.(IX.22.) Korm. r. 2. § (3) bek. 

9. A honosítási és visszahonosítási kérelemmel 
együtt felterjeszti a hazai anyakönyvezéshez 
szükséges iratokat. 

125/1993. (IX.22.) Korm.r. 3/A.§  

10. Teljesíti a magyar állampolgárság 
megszerzésével kapcsolatos adatszolgáltatást a 
polgárok személyi adatait és lakcímét 
nyilvántartó hatóságnak, az idegenrendészeti 
hatóságnak, a menekültügyi hatóságnak, a 
KSH-nak és más anyakönyvvezetőnek.  

1993. évi LV. tv. 19. § (1) bek. 

11. Kisebbséghez tartozó polgár családi és 
utónevének anyakönyvi bejegyzéséről 
kérelemre gondoskodik az anyanyelvi szabályok 
szerint. 

At. 30/A. § (1)-(4) bek.  

12. A születési, a házassági, a halotti 
anyakönyvben, valamint a bejegyzett élettársi 
kapcsolatok anyakönyvében rögzített adatokat 
átvezeti a nyilvántartáson. 

1992. évi LXVI. tv.(Nytv.) 16. § 

13. A születési, házassági és halotti anyakönyvbe 
bejegyzett alap-, és utólagos bejegyzésekből, 
valamint kijavításokból eredő adatváltozásokat 
öt munkanapon belül átvezeti a 
nyilvántartáson. 

146/1993. (X.26.) Korm. r. 20. § 

14. A polgárok személyi adatainak és lakcímének 
nyilvántartásáról szóló 1992. évi LXVI. 
törvényben meghatározott adatszolgáltatási 
kötelezettségét személyi azonosítóval teljesíti. 

At. 41. § (2) bek. 

15. Az újszülött személyazonosító igazolványának, 
valamint személyi azonosítót és lakcímet 
igazoló hatósági igazolványának kiadása 
érdekében – az újszülött törvényes képviselője 
kérelmére-az újszülött arcképét megküldi a 
személyazonosító igazolványt kiállító hatóság 
részére, a törvényes képviselők nevét és 
telefonszámát a személyi azonosítót és lakcímet 
igazoló hatósági igazolványt kiállító hatóság 
részére. A hatósági igazolványt az újszülött 
törvényes képviselőjének átadja. 

168/1999. (XI.24.) Korm. rend.  16/A.§ 
At. 41. § (2) bek. 
146/1993.(X.26.) Korm. rend. 18.§ (4), (6) 
bek. 

16. Jogosult a személyi azonosító kezelésére – az 
adattovábbítás kivételével – az Nytv.-ben 

1996. évi XX. tv. 32. § c) 
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meghatározott adatszolgáltatási kötelezettségek 
teljesítéséhez, valamint a személyi azonosító 
anyakönyvbe történő bejegyzéséhez. 

17. Az állampolgársági eskü letételének kitűzött 
időpontjáról, illetőleg az eskü letételéről öt 
munkanapon belül értesíti a központi szervet. 

146/1993. (X.26.) Korm. r. 21. § (5) bek. 

18. A születés, haláleset, házasságkötés, bejegyzett 
élettársi kapcsolat létesítése, válás statisztikai 
számbavételénél kitölti az adatszolgáltató lapot 
és továbbítja az azon feltüntetett szervnek. 

1993. évi XLVI. tv. 10. § 
170/1993.(XII.3.) Korm. r. 8. § (1)-(3) bek. 

19. Kijavítja, vagy kiegészíti az alap, vagy utólagos 
bejegyzést. 

At. 14. § 

20. Jegyzőkönyvet vesz fel a házassági szándék és a 
bejegyzett élettársi kapcsolat létesítésére 
irányuló szándék  bejelentéséről. 

At. 15. §, 26/A.§ (1) bek. 

21. Tanúsítvány bemutatása alóli felmentési 
kérelmet a házasulóktól és a bejegyzett élettársi 
kapcsolatot létesíteni kívánóktól átveszi és 
továbbítja a Közép-magyarországi Regionális 
Államigazgatási Hivatalhoz. 

At. 20. § (2) bek., 26/C.§ (2) bek. 

22. Ismerteti a vőlegénnyel a menyasszony 
rendezetlen családi jogállású gyermekével 
kapcsolatos teendők lehetséges változatait. 

At. 17. § 

23. Az At.-ben felsorolt feltételek fennállása esetén 
megtagadja a házasságkötésnél és a bejegyzett 
élettársi kapcsolat létesítésénél való 
közreműködést. 

At. 19. § (2) bek., 26/B.§ 

24. Átveszi és továbbítja a tanúsítvány iránti 
kérelmet. 

At. 23. §, 26/D.§ (1) bek. 

25. Kitűzi a házasságkötés időpontját a házasulók 
kívánságának figyelembe vételével. 

At. 24. § (1) 

26. Kitűzi a bejegyzett élettársi kapcsolat 
létesítésének időpontját a felek kívánságának 
figyelembe vételével. 

At. 26/E. § (2) bek. 

27. Bejegyzi, illetve az érintett kérelmére módosítja 
a házassági nevet. 

At. 27/B. § (1), (4) bek.  

28. Kérelemre megváltoztatja a házastársa nevét 
viselő személy házassági nevét. 

At. 27/B.§ (6) bek. 

29. Átveszi az illetékességi területén lakóhellyel 
rendelkező polgár házassági név módosítására 
irányuló kérelmét, és azt továbbítja a 
házasságkötés helye szerinti 
anyakönyvvezetőnek. 

At. 27/B. § (5) bek  

30. Az At-ben felsorolt feltételek fennállása esetén 
újból anyakönyvezi a születést, házasságkötést, 
a halálesetet és a bejegyzett élettársi 
kapcsolatot.. 

 

At. 37. § (2) bek. 

31. Kiadja a születési, házassági, halotti és a 
bejegyzett élettársi kapcsolatról készült 
anyakönyvi kivonatot. 

At. 40.§ (2) bek. 
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32. Amennyiben az ügyfél olyan adat igazolását 
kéri, amely nem adattartalma az anyakönyvi 
kivonatnak, hatósági bizonyítványt állít ki. 

At. 40. § (3) bek.  

33. Bejelentés hiányában hivatalból anyakönyvezi a 
születést és a halálesetet, gondoskodik a 
szükséges adatok beszerzéséről. 

At. 9. § (5) bek. 

34. Adatok hiányában legfeljebb 30 napra 
elhalasztja az anyakönyvezést és erről a 
bejelentőnek igazolást ad. Intézkedik a hiányzó 
adatok pótlásáról (felszólít, illetve hivatalból 
intézkedik). 

At. 12. § (1), (3) bek. 

35. Vizsgálja az állampolgárságot és anyakönyvezi 
az igazolt külföldi állampolgárságot (kivétel: 
többes állampolgárság). 

At. 13. § 

36. Anyakönyvezi a születést, a halálesetet, a 
házasságkötést és a bejegyzett élettársi 
kapcsolatot. 

At. 11. § 

37. Felveszi a menyasszony és a vőlegény 
nyilatkozatát arról, hogy a házasság megkötése 
után milyen nevet kívánnak viselni. 

At. 16. § 

38. Felveszi az apai elismerő nyilatkozatot. At. 17. § 
39. Jegyzőkönyvbe veszi a teljes hatályú apai 

elismerő nyilatkozatot. 
Csjt. 37. § (5) bek. 

40. Jegyzőkönyvet vesz fel a képzelt apa bejegyzése 
iránti kérelemről. 

At. 34. §  

41. Bejegyzi a házasságkötést a házassági 
anyakönyvbe. 

Csjt. 2. § (2) bek. 

42. Anyakönyvezi a halálesetet, a talált holttestet és 
a halál tényének bírósági megállapítását. 

Ar. 12. § (2), (3) bek. 

43. Igazolást ad ki temetés céljára. Ar. 58. § 
44. Névmutatót vezet a születési, a   házassági, a 

halotti anyakönyvbe és a bejegyzett élettársi 
kapcsolatok anyakönyvébe történő 
bejegyzésekről. 

Ar. 91. § (1) 

45. Teljesíti a születési, a házassági és a halotti 
anyakönyvben és a bejegyzett élettársi 
kapcsolatok anyakönyvében az utólagos 
bejegyzéseket és kijavításokat. 

Ar. 24 - 26. § és 65. § - 70. § 

46. Elvégzi az utólagos bejegyzést követő 
feladatokat. 

Ar. 70.§, 82. § 

47. Helyesbíti, kiegészíti az anyakönyvi bejegyzést, 
vagy pótolja a hiányzó adatokat. 

Ar. 20.§, 21. §  

48. Utólag anyakönyvezi a jogszabályban 
meghatározott esetben a születést, a 
házasságkötést, a halálesetet és a bejegyzett 
élettársi kapcsolatot. 

At. 37. § (1) bek. 

49. Anyakönyvezi az örökbefogadást. Ar. 77. § 
50. Anyakönyvezi az igazolt külföldi 

állampolgárságot, hontalanságot, valamint az 
ismeretlen állampolgárságot. 

Ar. 18. § (1) bek. 

51. Kiállítja az anyakönyv alapján a kivonatot, a At. 40. § (1) bek. 
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másolatot, az értesítést és a hatósági 
bizonyítványt. 

52. Nyilvántartást vezet az apa adatai nélkül 
teljesített születési bejegyzésekről. 

Ar. 48. § (2) bek. 

53. Továbbítja a hazai anyakönyvezés iránti 
kérelmeket. 

At. 39. § (1) bek. 
  

54. Adatot szolgáltat a jogszabályban 
meghatározott szerveknek az alap- és az 
utólagos bejegyzésekről, valamint a külföldi 
állampolgárról 

 

At. 41. § (1), (5) bek. 

55. Az anyakönyvvezetőnek a külföldi állampolgár 
vagy hontalan személy – a letelepedett, illetőleg 
a menekültként elismert külföldi kivételével – 
halálesetének anyakönyvezéséről anyakönyvi 
értesítést kell kiállítania és azt nyolc napon 
belül meg kell küldenie a központi 
idegenrendészeti nyilvántartást vezető 
szervnek. A központi idegenrendészeti hatóság 
által kiállított, tartózkodásra jogosító engedélyt 
eljárása során bevonja, és azt az anyakönyvi 
értesítéshez csatolja. 

At. 41. § (4) bek. 

56. Kéri az Igazságügyi és Rendészeti Minisztérium 
nyilatkozatát, ha magyar állampolgár 
házasságának felbontását vagy érvénytelenné 
nyilvánítását külföldi bíróság határozatával 
igazolja. 

Ar. 38. § (2) bek. 

57. Név anyakönyvezése, illetve anyakönyvi 
kivonat kiállításakor - a "dr" megjelölés 
kivételével - a címek, rangok és az 1947. évi IV. 
tv. szabályaival ellentétes más adatok 
bejegyzését megtagadja. 

At. 31. § (4) bek. 

58. Megkülönböztető betűjel anyakönyvezésénél 
beszerzi a kérelmező szülőjének, 
nagyszülőjének születési és házassági 
anyakönyvi másolatát a kérelem elbírálása előtt. 

At. 31. § (2) bek. 
 

59. Megkeresi a gyámhatóságot képzelt apa 
adatainak hivatalból történő megállapítására. 

Ar. 53. § (1) bek. 

60. A megsemmisült anyakönyvek pótlásáról 
gondoskodik. 

Ar. 90. §  

61. Kezeli az anyakönyvi irattárakat. Ar. 96. § 
62. Az elhalt személyazonosítására  alkalmas 

okmányát, személyi azonosítóját és lakcímét 
igazoló hatósági igazolványát bevonja és 
érvényteleníti, majd megküldi a haláleset helye 
szerint illetékes körzetközponti feladatokat 
ellátó jegyzőnek. 

At 10. § (3), (5) bek. 

63. A haláleset bejelentésekor a Magyarországon 
bevándoroltként, letelepedettként vagy 
menekültként élt személy személyazonosító 
okmányait, személyi azonosítóját és lakcímét 

At. 10. § (4) 
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igazoló hatósági igazolványát, a családi állapotát 
tanúsító okiratát, továbbá az orvos által 
kiállított halottvizsgálati bizonyítványt az 
anyakönyvvezetőnek át kell adni. Az 
anyakönyvvezető az okmányokat bevonja. 

64. Letepedett és menekült státussal nem 
rendelkező nem magyar állampolgár 
halálesetének bejelentésekor az elhalt úti 
okmányában lévő érvényes magyar vízumra, 
tartózkodási jogosultságra vonatkozó  
bejegyzésre „érvénytelen” bejegyzést tesz az 
anyakönyvi folyószám feltüntetésével, és a 
külföldi hatóságok által kiállított okmányokat a 
bejelentőnek visszaadja, az orvos által kiállított 
halottvizsgálati bizonyítványt átveszi. 

At. 10. § (6) bek. 

65. Az 1980. dec. 31-ig vezetett anyakönyvek első 
példányába bejegyzett utólagos bejegyzésekről 
értesíti az illetékes levéltárat. 

At. 41. § (3) bek. 
Ar. 100. § 

66. Átveszi a születési név megváltoztatása iránti 
kérelmeket és továbbítja az anyakönyvi 
ügyekért felelős miniszterhez. 

At. 28/A § (1) bek. 

67. Exhumáláshoz szükséges engedélyhez a 
halottvizsgálati bizonyítványról - amennyiben 
az rendelkezésre áll - hiteles másolatot ad. 

145/1999. (X.1.) Korm. r. 36. § (2) bek. 

68. Feltünteti az anyakönyvi folyószámot a 
halottvizsgálati bizonyítványon és az 
anyakönyvi azonosítót; ezután az I.) példányt 
továbbítja a KSH területileg illetékes 
hatóságának, a II.) példányt alapiratként 
megőrzi, a III.) példányt megküldi a területileg 
illetékes jegyzőnek a hagyatéki eljárás 
megindítása érdekében. 

34/1999. (IX.24.) BM-EüM-IM. együttes rd. 
5. § (5) bek. a.) pontja 

69. A felettes szerv útján válaszol a nemzetközi 
jogsegélyre, valamint külföldről érkező 
megkeresésére, amennyiben az személyes 
adatok közlésére irányul. 

Ar. 102/A. § 
 
  

 
 
Polgármesteri feladat- és hatáskörök 
 
1. Előkészíti a polgármester hatáskörébe tartozó 

állampolgársági eskü vagy fogadalom letételét, 
valamint ellátja az eskütétellel kapcsolatos 
feladatokat. 

1993. évi LV. tv. 7. § (1) bek. 
125/1993.(IX.22.) Korm. r. 5. §  (1), (3) bek. 

2. Anyakönyvvezetőként közreműködik a 
polgármester által tartott házasságkötésnél, 
valamint bejegyzett élettársi kapcsolat 
létesítésénél. 

At. 2. § (2) bek. 
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A polgárok személyi adatainak és lakcímének nyilvántartásával kapcsolatos feladat- és 
hatáskörök 
 
Jegyzői feladat- és hatáskör 
 
1.  Határozatban megállapítja a bejelentett, de nem 

valós lakcím érvénytelenségét, és a határozat 
jogerős példányával megkeresi a 
lakcímnyilvántartó szervet, hogy a lakcímet a 
nyilvántartásban fiktív jelzéssel lássa el. 

146/1993. (X.26.) Korm. r. 34. § (3) bek., 
35. § (3) bek  
Ket. 71. § (1) bek. 
 

 
Anyakönyvvezetői feladat-és hatáskör 
 
1.  Bejelenti az újszülött első lakóhelyét a születés 

tényével együtt 
146/1993. (X. 26.) Korm. rend. 30. § (2) 
bek. 

 
 
Lakások és helyiségek bérletével és elidegenítésével kapcsolatos feladat- és hatáskörök 
 
Jegyzői feladat- és hatáskörök 
 
1. Dönt az önkényesen elfoglalt lakás kiürítésének 

elrendelésével kapcsolatos kérelem ügyében a 
Ket. szabályai szerint 

1993. évi LXXVIII. tv. 90/A. § (2) bek. 
 
 

2. Gondoskodik a határozat végrehajtásáról 1993. évi LXXVIII. tv. 90/A. § (4) bek. 
3. A határozat ellen benyújtott keresetlevelet 

három napon belül megküldi a bíróság részére 
1993. évi LXXVIII. tv. 90/A. § (3) bek. 
 

 
 

IGAZSÁGÜGYI ÁGAZAT  
 
 
Polgári Törvénykönyvvel kapcsolatos jegyzői feladat- és hatáskörök 
 
Jegyzői feladat- és hatáskörök 
 
1. A birtokháborítás elkövetésétől számított egy 

éven belül kezdeményezett birtokvédelmi 
kérelemre az eredeti birtokállapotot helyreállítja 
és a birtoksértőt e magatartásától eltiltja 

A többször módosított és kiegészített 1959. 
évi IV. tv. (Ptk.) 191. § (1), (3) bek. 
 

2. Határozatot hozhat a hasznok, károk, 
költségek kérdésében is. 

Ptk. 191. § (3) bek. 

3. A határozat ellen benyújtott keresetlevelet 
köteles három napon belül a bírósághoz 
megküldeni. 

1960. évi 11. tvr. (Ptké.) 28. § (3) bek. 

4. A talált dolog beszolgáltatásáról nyilvántartást 
vezet, a találó igénybejelentéséről igazolást ad ki 

18/1960. (IV.13.) Korm. r. 1. § (1)-(2) bek. 

5. A talált dolog átvételére, ill. kiadására 
vonatkozó jogosultságot körültekintően 
vizsgálja. 

Ptk. 129. § - 131. §  
 

6. Ha a beszolgáltatott dolog átvételére jogosult 18/1960. (IV.13.) Korm. r. 2. § (1) bek. 
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személy megállapítható, haladéktalanul átadja a 
dolgot a jogosultnak. 

 

7. Legfeljebb 3 hónapig köteles megőrizni a talált 
dolgot. 

18/1960. (IV.13.) Korm. r. 2. § (2) bek. 

8. A talált dolgot értékesíti. 18/1960. (IV.13.) Korm. r. 4. § (1) bek. 
9. Ha a talált dolog nem tartható el, az 

értékesítésről haladéktalanul gondoskodik. 
18/1960. (IV.13.) Korm. r. 6. §  

10. Közzétételre megküldi az illetékes bíróságoknak 
azoknak a határozatoknak az anonimizált 
digitális másolatát, amelyeket a közzétett 
bírósági határozattal felülbíráltak vagy 
felülvizsgáltak.  

2005. évi XC. tv. 17. § (3) bek. 

 
Hagyatéki eljárással kapcsolatos feladat- és hatáskörök 
 
Jegyzői feladat- és hatáskörök 
 
1. Meghallgatja az elhalt személy hozzátartozóját 

vagy törvényes képviselőjét és tisztázza, hogy 
fennáll-e a leltározás kötelezettsége. 

Többször módosított és kiegészített 
6/1958.(VII. 4) IM r. (He.) 3. § (1),  7. § (1)-
(2) bek. 

2. Figyelmezteti a meghallgatott személyt, hogy a 
leltározás alá eső vagyontárgyak eltitkolása 
jogszabályban meghatározott szankcióval jár. 

He. 7. § (3) bek. 

3. Kötelezően leltározandó vagyontárgy 
hiányában a hozzátartozó nyilatkozata vagy 
más hitelt érdemlő adatok alapján az eljárást 
lezárja. 

He. 16. § 

4. Leltározza az ingatlan hagyatékot. He. 4. § (1) bek. 
5. A jogszabályban meghatározott esetben 

leltározza az ingó hagyatékot, meghatározott 
esetekben azt a helyszínen veszi fel. 

He. 5. § (2) bek. 

6. Intézkedik az ingatlan adó- és 
értékbizonyítványa, illetve a hiteles tulajdoni 
lap másolat kiállítása felől. 

He. 14. § 

7. A leltározásról értesíti az érdekelteket. He. 6. § (2) bek. 
8. Indokolt esetben az értékeléshez szakértőt 

rendel ki. 
 

Ket. 58. § (1) bek. 

9. Megteszi a szükséges biztosítási intézkedést, 
erről értesíti az illetékes közjegyzőt. Biztosítási 
intézkedésként az értéktárgyakat bírósági 
letétbe helyezi, felelős megőrzésre átadja, vagy 
zár alá veszi. 

He. 19. § – 21. §, 26. § (1) bek. 

10. A hagyatéki leltárt megküldi a közjegyzőnek, a 
jogszabályban meghatározott esetben a 
gyámhivatalnak, illetve a KVI-nek.  

He. 14. § (2) bek., 45/2002. (XII.23.) PM r. 
2. § 

11. Jelentést tesz a külföldi állampolgár belföldön 
bekövetkezett haláláról a jogszabályban 
meghatározott szerveknek. 

He. 81. § (1)-(3) bek. 

12. Az érintett személyek, szervek részére a 
konkrét ügyekben tájékoztatást ad. 

Ket. 26. §, 68. §, 69. §  
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13. A hozzátartozó meghallgatása során tisztázza 
azt is, hogy jogilag megüresedett-e 
önkormányzati tulajdonú lakás, és ha igen, 
értesíti a Vagyongazdálkodási Irodát. 

Kialakult gyakorlat szerint. 

 
Szakfordítói és tolmácsigazolvánnyal kapcsolatos feladat- és hatáskörök 
 
Jegyzői feladat- és hatáskörök 
 
1. Kiadja – a jogszabályban foglalt feltételek 

fennállása esetén – a szakfordító és tolmács 
igazolványokat, valamint az ügyfél bejelentése 
alapján az igazolványba bevezeti a változásokat 

24/1986. (VI.26.) MT r. 4. § (1) bek. 
7/1986. (VI.26.) IM r. 3. § (1),(2),(4) bek., 4. 
§ (2) bek. 

2. Az igazolvánnyal rendelkező személyekről 
nyilvántartást vezet. 

24/1986. (VI.26.) MT r. 4. § (5) bek. 
 

3. Az igazolvány kiadása, visszavonása tárgyában 
határozatot hoz, melynek jogerős példányát 
megküldi az Igazságügyi és Rendészeti 
Minisztériumnak. 

7/1986. (VI.26.) IM r. 4. § (5) bek. 

 
Egyéb, ingatlannal, vagyonnal kapcsolatos feladat- és hatáskörök 
 
Polgármesteri feladat- és hatáskör 
 
1. Előkészíti a külföldi állampolgárok 

magyarországi ingatlanszerzésével kapcsolatos 
polgármesteri nyilatkozatokat. 

7/1996. (I.18.) Korm. r. 1. § (3) bek. 

 
 

Jegyzői feladat- és hatáskörben 
 

1. Előkészíti a Főv. XII. kerületi Tanács VB. 
javára beépítési kötelezettség teljesítéséig 
bejegyzett elidegenítési tilalom földhivatali 
törlését engedélyező jegyzői nyilatkozatot 

Az ingatlannyilvántartásról szóló 1997. évi 
CXLI. tv. 26. § (1), (8) bek. 

 
 
 

SZOCIÁLIS ÉS GYÁMÜGYI ÁGAZAT 
 

A gyámügyi igazgatással, a gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladat-és 
hatáskörök 
 
Jegyzői feladat- és hatáskörök 
 
1. Teljes hatályú apai elismerő nyilatkozatot vesz 

fel. 
331/2006. (XII.23.) Korm. r. 3. § (1) bek. 
a) pont 149/1997. (XI.10.) Korm. r. 
(Gyer.) 56. § (1) bek. 

2. Külön jogszabályban meghatározott esetben 
ügygondnokot, eseti gondnokot rendel ki, a 
kirendelt gondnokot felmenti, továbbá 

331/2006. (XII.23.) Korm. r. 3. § (1) bek. 
b) pont Ket. 40. § (5) bek., Ptk. 224. § (1) 
bek., 225. § Gyer. 132. § (5) bek. 137. §, 



 10

megállapítja munkadíját. 
 

141. § (3) bek. 

3. A városi gyámhivatal felkérésére a gyámsági és 
gondnoksági ügyekben leltározási feladatokat 
végez, környezettanulmányt készít, valamint 
közreműködik a gyámhivatali határozatok 
végrehajtásában. 

331/2006. (XII.23.) Korm. r. 3. § (1) bek. 
c) pont 
1997. évi XXXI. tv. (Gyvt.) 130. § 
Gyer. 9. § 

4. Felveszi a szülő nyilatkozatát, amelyben 
hozzájárul gyermeke ismeretlen személy általi 
örökbefogadásához. 

331/2006. (XII.23.) Korm. r. 3. § (1) bek. 
d) pont Gyer. 43. § (3)-(4) bek. 
Csjt. 48. § (3) bek. 

5. Dönt a gyermek védelembe vételéről és annak 
megszüntetéséről, évente felülvizsgálja a 
védelembevételt 

331/2006. (XII.23.) Korm. r. 3. § (1) bek. 
e) pont Gyvt. 68. § - 69. § Gyer. 82. § (5) 
bek., 83. § (1) bek., 84. § - 91. §. 

6. Dönt a családi pótlék gyermek után járó 
összegének legfeljebb 50 %-a erejéig a családi 
pótlék természetbeni formában történő 
nyújtásáról és ezzel egyidejűleg eseti gondnokot 
rendel ki. 

Gyvt. 68/A. § (1) bek., 68/A. § (5) bek., 
68/B. § (1) bek. 

7. A családi pótlék természetbeni formában 
történő nyújásának indokoltságát szükség 
szerint, de leglább félévente felölvizsgálja. 

Gyvt. 68/C. § (1) bek. 

8. Gyermekvédelmi gondoskodás körébe tartozó 
intézkedést tesz 

149/1997. (IX.10.) Korm. r. 82. § (5) 

9. A gyermeket azonnali intézkedést igénylő 
esetben a különélő másik szülőnél, más 
hozzátartozónál vagy más alkalmas személynél, 
illetve nevelőszülőnél, vagy – ha erre nincs más 
mód – gyermekotthonban, fogyatékos 
személyek otthonában vagy pszichiátriai betegek 
otthonában helyezi el. 

331/2006. (XII. 23.) Korm. r. 3. § (1) 
bek. f) pont 
Gyvt. 72. § 
Gyer. 95. § - 97. § (1), (2) bek. 

10. Szakértőt rendel ki és ment fel, továbbá 
megállapítja a szakértő díját. 

Gyvt. 132. § (2) bek. 

11. Közreműködik a gyermektartásdíj iránti igény 
érvényesítésében a nemzetközi szerződésben 
meghatározottak szerint. 

331/2006. (XII.23.) Korm. r. 3. § (1) bek. i) 
pont 
Gyer. 170. §  

12. Közreműködik a gondozási díj, valamint a 
megelőlegezett gyermektartásdíj behajtásában  

331/2006. (XII.23.) Korm. r. 3. § (1) bek. j) 
pont 

13. Dönt a személyes gondoskodást nyújtó ellátás 
igénybevételéről. 

Gyvt. 31. §, 32. § (1) bek. b) pont 

14. Kezdeményezheti a jogosult gyermeknek 
rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény és 
rendkívüli gyermekvédelmi támogatás 
megállapítását. 

Gyvt. 18. § (4) bek. 

15. Kezeli a személyes adatokat. 
 

Gyvt. 135. § (1) bek. a) pont, 235/1997. 
(XII.17.) Korm. r. 

16. Kötelezi a szülőt, hogy gyermekével együtt 
keresse fel a szakértőként kirendelt szervet és 
közreműködésével járuljon hozzá a szakértői 
vizsgálat eredményességéhez. 

Gyvt. 132. § (2) bek.  

17. Ellátja a törvényben és kormányrendeletben 
hatáskörébe utalt egyéb gyámügyi feladatokat. 

331/2006. (XII.23.) Korm. r. 3. § (1) bek. 
k) pont 
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18. Évente adatszolgáltatást végez a KSH számára. Évente kiadott Korm. r. 
 
Szociális ellátással kapcsolatos feladat- és hatáskörök 
 
Képviselő-testületi feladat- és hatáskörök 
 
1. A köztemetés költségének megtérítése iránti 

igényt hagyatéki teherként a területileg illetékes 
közjegyzőnél bejelenti, vagy az eltemettetésre 
köteles személyt a köztemetés költségeinek 
megtérítésére kötelezi. 

1993. évi III. tv. 48. § (3) bek. 

 
Bírósági ülnökök választásával kapcsolatos feladat- és hatáskörök 
 
Jegyzői feladat- és hatáskörök 
 
1. Megállapítja, hogy a bírósági ülnöki tisztség 

betöltésére jelölt állampolgár rendelkezik-e 
választójoggal 

1997. évi LXVII. tv. 123. § (6) bek.  

 
Képviselő-testületi-feladat és hatáskörök 
 
1. Jelölteket állít a bírósági ülnöki tisztség 

betöltésére. 
1997. évi LXVII. tv. 123. § (1) bek. 

2. Megválasztja a bíróságok ülnökeit 1997. évi LXVII. tv. 124. § (1) bek. 
3. Haladéktalanul értesíti az ülnök lemondásáról 

az illetékes bíróság elnökét 
1997. évi LXVII. tv. 127. § (5) bek. 

4. Megállapítja határozattal az ülnök 
választójogának elvesztését, továbbá a 
hetvenedik év betöltése miatti ülnöki 
megbízatás megszűnését, és erről az illetékes 
bíróság elnökét haladéktalanul értesíti. 

 1997. évi LXVII. tv. 127. § (6) bek. 

 
Ügyfélszolgálati és ügyviteli tevékenységgel kapcsolatos feladat-és hatáskörök 
 
Ügyfélszolgálati tevékenységgel kapcsolatban 
 
1. Átveszi a Hivatal és az önkormányzati 

képviselők részére írott beadványokat, s azokat 
továbbítja az Iktatónak. 

Az Iratkezelési Szabályzatról szóló 5/2008. 
sz. jegyzői utasítás (a továbbiakban: 
Utasítás) XI. fej. 3. és 22. pont 

2. Átveszi a polgármester, az alpolgármesterek és 
a jegyző fogadóóráira a bejelentkezéseket. A 
meghallgatást kérő állampolgárnak az 
adatfelvételt követően a fogadóórára 
emlékeztetőlapot ad. 

Jogszabály nélkül. 

3. Az Önkormányzat, valamint az EXPED Kft. 
által kötött szerződés értelmében átveszi az 
állampolgároktól az ország területén lévő 
ingatlanok tulajdoni lap másolatának és 
helyszínrajzának kiadására vonatkozó kérelmét, 

Jogszabály nélkül, külön megállapodás 
szerint. 
3/2006. Polgármesteri és Aljegyzői együttes 
utasítás 
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kiadja a Földhivatal által elkészített másolatokat. 
4. Átveszi a jogosultaktól a Fővárosi Közgyűlés 

Határozatában foglaltak szerint a víz-, csatorna-
, valamint a szemétszállítási díjkompenzáció 
igénybejelentő lapjait, azokat a Hálózat 
Alapítványnak továbbítja. 

Fővárosi Közgyűlés Határozata (évente) 

5. Hirdetőtáblára kifüggeszti és záradékolja a 
hirdetményeket, gondoskodik azok 
közzétételéről az internetes honlapon. 

Pp. 102. § 
Ket. 29. § (6)-(7), 63. § (2), 80. § (4) 

6. Átveszi a behajtási engedély iránti kérelmeket, 
az elkészült engedélyeket kiadja 

Jogszabály nélkül 

7. Előjegyzi az Okmányiroda számára a 
bejelentkezéseket 

Jogszabály nélkül 

8. Kezeli a Panaszládába érkező észrevételeket, 
beadványokat 

Jogszabály nélkül 

 
Ügyiratkezeléssel kapcsolatban 
 
1. Meghatározza és évente felülvizsgálja, szükség 

esetén módosítja az egyedi iratkezelési 
szabályzatot és irattári tervet. 

335/2005. (XII.29.) Korm. r. 3. § (2) bek. 
 

2. Minden év végén gondoskodik a hatósági 
statisztikai adatgyűjtés és szolgáltatás 
végrehajtásáról. 

Évente kiadott Korm. r. 

3. Átveszi a postai küldeményeket és gondoskodik 
azok elosztásáról. 

Utasítás: XI. fej. 

4. Felbontja a küldeményeket és kijelöli az 
ügyintézőt. 

Utasítás XII., XIII. fej. 

5. A hivatalba érkezett iratokat az érkezés 
időpontjában az elektronikus 
dokumentumkezelő rendszerben 
nyilvántartásba veszi, érkezteti és iktatja 

1995. évi LXVI. tv. 9. § (1) bek. a. pont 
335/2005. (XII.29.) Korm. r. 28. § (2), 34. § 

6. Az irat iktatása előtt megállapítja, hogy van-e 
előirat. 

Utasítás: XIII. fej. 30. pont 

7. Főszámra iktatja az ügyiratokat, szereli, csatolja 
az előzményeket. 

Utasítás: XIV. fej. 
335/2005. (XII.29.) Korm. r. 41. § 

8. Az iratok iktatása után az elektronikus 
dokumentumkezelő rendszerben való 
átvezetéssel párhuzamosan átadóívvel 
továbbítja azokat az irodákra. 

Utasítás: XVII. fej. 2. pont 
 

9. Nyilvántartja és kezeli a határidős ügyiratokat. Utasítás: XVI. fej. 
10. Az ügyintézőnek az elektronikus 

dokumentumkezelő rendszer igénybevételével 
történő irattári kivezetését az Iktató ellenőrzi. 

Utasítás: III. fej. 133. pont 

11. Gondoskodik az irattári anyag selejtezéséről és 
a nem selejtezhető iratok levéltárba 
helyezéséről. 

Utasítás: XXV., XXVI. fejezet 

12. Gondoskodik a hivatali kézbesítésről, valamint 
a postai küldemények továbbításáról. 

79/2004. (IV.19.) Korm. r. 
Utasítás XVIII. fejezet 18. pont, XXI. 
fejezet 

13. Kezdeményezi a selejtezési jegyzőkönyv 1995. évi LXVI. tv. 9. § (1) bek. f. pont 
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Fővárosi Levéltár általi jóváhagyását.  
14. Ügyfél kérelmére tény, állapot, vagy egyéb adat 

igazolására hatósági bizonyítványt ad ki. 
Ket. 83. § (1) 

15. A visszaérkezett tértivevények és át nem vett 
küldemények adatainak rögzítése az 
elektronikus dokumentumkezelő rendszerben 

Utasítás: XXI. fejezet 4. pont 

 
 
 
Budapest Hegyvidék, 2009. szeptember „       „. 
 
 
 
        dr. Ferdinandy Györgyi 
                   irodavezető 
 
Jóváhagyom: 
 
 
 
dr. Gaál Szabolcs Barna  
              jegyző 
 


