ALTALANOS IGAZGATASI IRODA FELADAT-ES HATASKORI JEGYZEKE

BELUGYI AGAZAT

Anyakoényvi igazgatassal kapcsolatos feladat- és hatask6rok

Jeovz6i feladat- és hataskorok

1. Felmentést adhat a hazassag el6tti varakozasi
1d6 aldl.

1952. évi IV. tv. (a tovabbiakban: Csjt.) 3. §
(2) bek.

2. Engedélyezi a hazassagkotést és a bejegyzett
¢lettarsi  kapcsolat 1étesitését a  hivatalos
helyiségen kivil.

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

3. Felmentést adhat a hazassagot érvénytelenité
okok kozil a testvérnek testvér vérszerinti
leszarmazottjaval, valamint volt hazastars
egyenesagi rokonaval hazassag esetén.

Csit. 8. § (2) bek.

4. Gondoskodik arrdl, hogy az
anyakonyvvezetének olyan hivatali helyiség
alljion a rendelkezésére, amely targyalasra is
alkalmas.

At. 15/A§ (1) bek.

5. Hasznalatba vétel el6tt, valamint djrakotés utan
hitelesiti az anyakonyvet.

6/2003. (I11. 7.) BM rendelet (a
tovabbiakban: Ar.) 3. § (1)-(2) bek.

6. Ajegyzd és az anyakonyvvezetS az At. 41/B. §-
aban meghatarozott, nyilvantartasban szereplé
adatok  megismerésére, illetve igénylésére
kozvetlen hozzaféréssel jogosult. A 41/B. § (2)
bek. és a 41/C. § (1) bek.-ében meghatirozott
nyilvantartas vezetésével adatot szolgaltat.

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

7. Dont a gyermek szarmazasi helyét illet6 vitaban
az apa és az anya, illetve a torvényes képviselé
és a korlatozottan cselekvoképes anya kozott

At. 5/A. § (3) bek.

Anvakonyvvezetdi feladat-és hataskorok

1. Vezeti az anyakonyvet (sziletés, hazassag,
halaleset és bejegyzett élettarsi kapcsolatok)

At. 1.5, 2.§ (1)-(2) bek., 26/E.§, Ar. 1. § (1),
(3) bek., 2. § (1) bek.

2. Lezarja a sziletési, hazassagi ¢és halotti
anyakonyvet és a  bejegyzett  élettarsi
kapcsolatok anyakonyvét.

Ar. 4.§

3. Ellitja az anyakonyvvezetSi feladatokat, ha
rendelkezik a jogszabalyokban meghatarozott
képesitési feltételekkel.

At. 2.§ (1) bek,

4. Az anyakonyvek  teljes  adattartalmanak
megismerésére anyakonyvi masolatot ad ki, a
nyilvantartas adataiba  valé  betekintésrdl
hivatalos feljegyzést készit

At. 6. §

5. Az tgyfél magyar allampolgarsaganak

1993. évi LV. tv. 12. §




fennallasa, illetve hianya targyaban megkeresi a
Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatalt.

Atveszi a magyar allampolgirsig irant
kérelmet, valamint a névmaddositasi kérelmet és
ot napon belil tovabbitja a Bevandorlasi és
Allampolgrsagi Hivatalahoz.

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

Ellen6rzi a kérelmez6 személyazonossagat és
hitelesiti alafrasat az allampolgarsagi kérelem
atvételekor.

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

Felhivja ~ a  kérelmez6  figyelmét  a
hianyossagokra és azok potlasanak
elmulasztasabol szarmazo koérilményekre.

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

A honositasi és visszahonositasi kérelemmel
egyutt felterjeszti a hazai anyakonyvezéshez
szitkséges iratokat.

125/1993. (IX.22.) Korm.r. 3/A.§

10.

Teljesiti a magyar allampolgarsag
megszerzésével kapcsolatos adatszolgaltatast a
polgarok  személyi adatait és  lakcimét
nyilvantarté hatésagnak, az idegenrendészeti
hatésagnak, a menekiltigyl hatésagnak, a
KSH-nak és mas anyakényvvezetonek.

1993. évi LV. tv. 19. § (1) bek.

11.

Kisebbséghez tartozé polgar csaladi és
utonevének anyakonyvi bejegyzésérol
kérelemre gondoskodik az anyanyelvi szabalyok
szerint.

At. 30/A. § (1)-(4) bek.

12.

A sziletési, a  hazassagi, a  halotti
anyakonyvben, valamint a bejegyzett élettarsi
kapcsolatok anyakonyvében rogzitett adatokat
atvezeti a nyilvantartason.

1992. évi LXVI. tv.(Nytv.) 16. §

13.

A sziletési, hazassagi és halotti anyakényvbe
bejegyzett alap-, és utdlagos bejegyzésekbdl,
valamint kijavitasokbdl ered6 adatvaltozasokat
6t munkanapon beltl atvezeti a
nyilvantartason.

146/1993. (X.26.) Korm. r. 20. §

14.

A polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol = szolé 1992, évi LXVIL
torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi
kotelezettségét személyi azonositoval teljesiti.

At. 41.§ (2) bek.

15.

Az Gjszulott személyazonositd igazolvanyanak,
valamint személyi azonositét ¢és lakcimet
igazolé  hatésagi  igazolvanyanak  kiadasa
érdekében — az jszilott torvényes képviselSje
kérelmére-az Ujszulott arcképét megkildi a
személyazonosité igazolvanyt kiallité hatdsag
részére, a torvényes képvisel6k nevét és
telefonszamat a személyi azonositot és lakcimet
igazolé hatésagi igazolvanyt kiallité hatdsag
részére. A hatdsagl igazolvanyt az ujszulott
torvényes képvisel6jének atadja.

168/1999. (XI1.24.) Korm. rend. 16/A.§

At. 41. § (2) bek.

146/1993.(X.26.) Korm. rend. 18.§ (4), (6)
bek.

16. Jogosult a személyi azonositd kezelésére — az

adattovabbitas kivételével — az Nytv.-ben

1996. évi XX. tv. 32. § ©)




meghatarozott adatszolgaltatasi kotelezettségek
teljesitéséhez, valamint a személyi azonositd
anyakoényvbe torténd bejegyzéséhez.

17.

Az allampolgarsagi eski letételének kittzott
idépontjardl, illetSleg az eskii letételérol ot
munkanapon beltl értesiti a kbzponti szervet.

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

18.

A sziletés, halaleset, hazassagkotés, bejegyzett
¢lettarsi kapcsolat létesitése, valas statisztikai
szambavételénél kitolti az adatszolgaltatd lapot
¢s tovabbitja az azon feltiintetett szervnek.

1993. évi XLVI. tv. 10. §
170/1993.(XI1.3.) Korm. r. 8. § (1)-(3) bek.

19.

Kijavitja, vagy kiegésziti az alap, vagy utdlagos
bejegyzést.

At. 14.§

20.

Jegyz&konyvet vesz fel a hazassagi szandék és a
bejegyzett  élettarsi  kapcsolat  létesitésére
iranyul6 szandék bejelentésérol.

A

-+

.15.§,26/A.§ (1) bek.

21.

Tanusitvany  bemutatasa  aloli  felmentési
kérelmet a hazasuloktol és a bejegyzett élettarsi
kapcsolatot 1étesiteni kivanoktol atveszi és
tovabbitja a Kozép-magyarorszagi Regionalis
Allamigazgatisi Hivatalhoz.

A

-

.20. § (2) bek., 26/C.§ (2) bek.

22.

Ismerteti a vélegénnyel a menyasszony
rendezetlen csaladi jogallasu  gyermekével
kapcsolatos teend6k lehetséges valtozatait.

At 17.§

23.

Az At.-ben felsorolt feltételek fennallasa esetén
megtagadja a hazassagkotésnél és a bejegyzett
élettarsi kapcsolat létesitésénél valo
kozremikodést.

A

-+

.19.§ (2) bek., 26/B.§

24.

Atveszi és tovabbitja a tanusitvany iranti
kérelmet.

A

-+

.23.§,26/D.§ (1) bek.

25.

Kitdzi a hazassagkotés idépontjat a hazasulok
kivansaganak figyelembe vételével.

At. 24.§ (1)

206.

Kitdzi a  bejegyzett élettarsi  kapcsolat
létesitésének idépontjat a felek kivansaganak
figyelembe vételével.

A

o+

. 26/E. § (2) bek.

27.

Bejegyzi, illetve az érintett kérelmére modositja
a hdzassagi nevet.

A

-

.27/B.§ (1), (4) bek.

28.

Kérelemre megvaltoztatja a hazastarsa nevét
visel6 személy hazassagi nevét.

A

-+

.27/B.§ (6) bek.

29.

Atveszi az illetékességi teriiletén lakohellyel
rendelkezé polgar hazassagi név modositasara
iranyul6  kérelmét, és azt tovabbitja a
hazassagkotés helye szerinti
anyakonyvvezetének.

A

o+

.27/B.§ (5) bek

30.

Az At-ben felsorolt feltételek fennallasa esetén
ujbol anyakonyvezi a sziletést, hazassagkotést,
a halalesetet ¢és a  bejegyzett élettarsi
kapcsolatot..

A

o+

_37.§ (2) bek.

31.

Kiadja a sziletési, hazassagi, halotti és a
bejegyzett  élettarsi  kapcsolatrdl  készult
anyakonyvi kivonatot.

A

-+

.40.§ (2) bek.




32.

Amennyiben az tgyfél olyan adat igazolasat
kéri, amely nem adattartalma az anyakonyvi
kivonatnak, hatésagi bizonyitvanyt allit ki.

A

-+

. 40. § (3) bek.

33.

Bejelentés hianyaban hivatalb6l anyakonyvezi a
sziletést és a halalesetet, gondoskodik a
sziikséges adatok beszerzésérol.

At. 9.§ (5) bek,

34.

Adatok  hianyaban legfeljebb 30  napra
clhalasztja az anyakonyvezést és err6l a
bejelentének igazolast ad. Intézkedik a hianyzo
adatok potlasarol (felszolit, illetve hivatalbol
intézkedik).

A

o+

12,5 (1), (3) bek.

35.

Vizsgalja az allampolgarsagot és anyakonyvezi
az igazolt kulfoldi allampolgarsagot (kivétel:
tobbes allampolgarsig).

At. 13.§

36.

Anyakonyvezi a  sziletést, a haldlesetet, a
hazassagkotést és a  bejegyzett  élettarsi
kapcsolatot.

At 11.§

37.

Felveszi a menyasszony és a volegény
nyilatkozatat arrél, hogy a hazassig megkotése
utan milyen nevet kivannak viselni.

At. 16. §

38.

Felveszi az apai elismerd nyilatkozatot.

At 17.§

39.

Jegyzokonyvbe veszi a  teljes  hatalya  apai
elismerd nyilatkozatot.

Csit. 37. § (5) bek.

40.

Jegyz&konyvet vesz fel a képzelt apa bejegyzése
iranti kérelemrol.

At. 34. §

41. Bejegyzi a  hazassagkétést a  hazassagi| Csjt. 2. § (2) bek.
anyakonyvbe.

42. Anyakonyvezi a halalesetet, a talalt holttestet és| Ar. 12. § (2), (3) bek.
a halal tényének birdsagi megallapitasat.

43. Igazolast ad ki temetés céljara. Ar. 58. §

44. Névmutatot vezet a sziletési, a hazassagi, a| Ar. 91. § (1)
halotti anyakényvbe és a bejegyzett élettarsi
kapcsolatok anyakonyvébe torténd
bejegyzésekrol.

45. Teljesiti a sziletési, a hazassagi és a halotti | Ar. 24 - 26. § és 65. § - 70. §
anyakényvben és a  bejegyzett élettarsi
kapcsolatok  anyakonyvében —az  utdlagos
bejegyzéseket és kijavitasokat.

46. Elvégzi az  utoélagos  bejegyzést  kovets | Ar. 70.§, 82. §
feladatokat.

47. Helyesbiti, kiegésziti az anyakonyvi bejegyzést, | Ar. 20.§, 21. §
vagy potolja a hianyzo6 adatokat.

48. Utolag  anyakonyvezi a  jogszabalyban | At. 37. § (1) bek.
meghatarozott  esetben a  sziletést, a
hazassagkotést, a halalesetet és a bejegyzett
élettarsi kapcsolatot.

49. Anyakonyvezi az 6rékbefogadast. Ar. 77.§

50. Anyakonyvezi az igazolt kualfoldi | Ar. 18. § (1) bek.
allampolgarsagot, hontalansagot, valamint az
ismeretlen allampolgarsagot.

51. Kiallitja az anyakoényv alapjan a kivonatot, a|At. 40. § (1) bek.




masolatot, az értesitést és a  hatdsagl
bizonyitvanyt.

52.

Nyilvantartast vezet az apa adatai nélkil
teljesitett sziiletési bejegyzésekrol.

Ar. 48.§ (2) bek.

53.

Tovabbitja a hazai anyakonyvezés iranti
kérelmeket.

At. 39. § (1) bek.

54.

Adatot szolgaltat a jogszabalyban
meghatarozott szerveknek az alap- ¢és az
utolagos bejegyzésekrdl, valamint a kalfoldi
allampolgarrol

At. 41.§ (1), (5) bek.

55.

Az anyakonyvvezetének a kilfoldi allampolgar
vagy hontalan személy — a letelepedett, illetéleg
a menekiltként elismert kulfoldi kivételével —
haldlesetének anyakonyvezésérél anyakonyvi
értesitést kell kiallitania és azt nyolc napon
belil meg kell kildenie a kozpont
idegenrendészeti nyilvantartast vezetd
szervnek. A kozponti idegenrendészeti hatdsag
altal kiallitott, tartézkodasra jogosité engedélyt
eljarasa soran bevonja, és azt az anyakonyvi
értesitéshez csatolja.

At. 41.§ (4) bek.

56.

Kéri az Igazsagligyi és Rendészeti Minisztérium
nyilatkozatat, ~ ha  magyar  allampolgar
hazassaganak felbontasat vagy érvénytelenné
nyilvanitasat kalféldi birésag hatarozataval
igazolja.

Ar. 38.§ (2) bek.

57.

Név  anyakonyvezése, illetve anyakonyvi
kivonat kiallitasakor - a "dr" megjel6lés
kivételével - a cimek, rangok és az 1947. évi IV.
tv.  szabalyaival ellentétes mas adatok
bejegyzését megtagadja.

At. 31. § (4) bek.

58.

Megkiilonbozteté  betdjel anyakonyvezésénél
beszerzi a kérelmez6 szil6jének,
nagyszil6jének  sziletést  és  hazassagi
anyakonyvi masolatat a kérelem elbiralasa el6tt.

At. 31.§ (2) bek.

59.

Megkeresi a gyamhatésagot képzelt apa
adatainak hivatalbdl térténé megallapitasara.

Ar. 53.§ (1) bek.

60. A megsemmistlt anyakonyvek poétlasarol | Ar. 90. §
gondoskodik.

61. Kezeli az anyakOnyvi irattarakat. Ar. 96. §

62. Az elhalt személyazonositasaira  alkalmas| At 10. § (3), (5) bek.
okmanyat, személyi azonositojat és lakcimét
igazolé hatdésagi igazolvanyat bevonja és
érvényteleniti, majd megkildi a halaleset helye
szerint illetékes korzetkdzponti  feladatokat
ellato jegyzének.

63. A halileset bejelentésekor a Magyarorszagon | At. 10. § (4)

bevandoroltként, letelepedettként vagy
menekiltként ¢élt személy személyazonositd
okmanyait, személyi azonositéjat és lakcimét




igazol6 hatdsagi igazolvanyat, a csaladi allapotat
tanusitd okiratit, tovabbi az orvos altal
kiallitott  halottvizsgalati ~ bizonyitvanyt az
anyakonyvvezetének  at  kell adni. Az
anyakonyvvezet6 az okmanyokat bevonja.

64.

Letepedett és  menekilt statussal nem
rendelkezé nem  magyar  allampolgar
haldlesetének bejelentésekor az elhalt uti
okmanyaban 1év6 érvényes magyar vizumra,
tartozkodasi jogosultsagra vonatkozo
bejegyzésre ,.érvénytelen” bejegyzést tesz az
anyakonyvi folyészam feltintetésével, és a
kulfoldi hatésagok altal kiallitott okmanyokat a
bejelentének visszaadja, az orvos altal kiallitott
halottvizsgalati bizonyitvanyt atveszi.

At. 10. § (6) bek.

65.

Az 1980. dec. 31-ig vezetett anyakonyvek elsé
példanyaba bejegyzett utdlagos bejegyzésekrol
értesiti az illetékes levéltarat.

At. 41.§ (3) bek.
Ar. 100. §

66.

Atveszi a sziletési név megvaltoztatdsa irdnti
kérelmeket és tovabbitja az anyakonyvi
tgyekért felel6s miniszterhez.

At. 28/A § (1) bek.

67.

Exhumalashoz  szikséges engedélyhez a
halottvizsgalati bizonyitvanyrél - amennyiben
az rendelkezésre all - hiteles masolatot ad.

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

68.

Feltinteti az anyakonyvi folyészamot a
halottvizsgalati ~ bizonyitvanyon — és  az
anyakonyvi azonositot; ezutan az 1) példanyt
tovabbita a KSH  terlletileg  illetékes
hatésaganak, a II.) példanyt alapiratként
megbrzi, a II1.) példanyt megkuldi a tertletileg
illetékes  jegyzének a  hagyatéki  eljaras
meginditasa érdekében.

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

69.

A felettes szerv utjan valaszol a nemzetkdzi
jogsegélyre,  valamint  kualfoldrél  érkezd
megkeresésére, amennyiben az személyes
adatok kozlésére iranyul.

Ar. 102/A. §

Polgarmesteri feladat- és hatask6rok

1. El6késziti a polgarmester hataskorébe tartozé | 1993. évi LV. tv. 7. § (1) bek.
allampolgarsagi eskii vagy fogadalom letételét, | 125/1993.(1X.22.) Korm. t. 5. § (1), (3) bek.
valamint ellatja az eskutétellel kapcsolatos
feladatokat.

2. Anyakonyvvezetéként kézremukodik a|At. 2. § (2) bek.

polgarmester altal tartott hazassagkotésnél,
valamint  bejegyzett  élettarsi  kapcsolat
1étesitésénél.




A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos feladat- és
hataskorok

Jeovz6i feladat- és hataskor

1.

Hatarozatban megallapitja a bejelentett, de nem
valés lakeim érvénytelenségét, és a hatarozat
jogerds példanyaval megkeresi a
lakcimnyilvantarté szervet, hogy a lakcimet a
nyilvantartasban fiktiv jelzéssel lassa el.

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

Anvakonyvvezetdi feladat-és hataskor

1.

Bejelenti az ajszulott elsé lakohelyét a sziletés
tényével egyiitt

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

bek.

Lakasok és helyiségek bérletével és elidegenitésével kapcsolatos feladat- és hatask6rok

Jegyzdi feladat- és hataskorék

1. Doént az 6nkényesen elfoglalt lakas kitiritésének | 1993. évi LXXVIIL tv. 90/A. § (2) bek.
elrendelésével kapcsolatos kérelem tgyében a
Ket. szabalyai szerint
2. Gondoskodik a hatarozat végrehajtasarol 1993. évi LXXVIIL tv. 90/A. § (4) bek.
3. A hatirozat ellen benyujtott keresetlevelet|1993. évi LXXVIIL tv. 90/A. § (3) bek.

harom napon beltl megkiildi a birésag részére

IGAZSAGUGYI AGAZAT

Polgari Torvénykonyvvel kapcsolatos jegyz6i feladat- és hataskorok

Jegyzdi feladat- és hataskorék

1. A birtokhaboritas elkévetésétsl szamitott egy | A tObbszér médositott és kiegészitett 1959.
éven belil kezdeményezett birtokvédelmi | évi IV. tv. (Ptk.) 191. § (1), (3) bek.
kérelemre az eredeti birtokallapotot helyreallitja
¢s a birtoksértét e magatartasatol eltiltja

2. Hatarozatot hozhat a hasznok, karok,|Ptk. 191. § (3) bek.
koltségek kérdésében is.

3. A hatarozat ellen benyujtott keresetlevelet | 1960. évi 11. tvr. (Ptké.) 28. § (3) bek.
koteles harom napon belil a birésaghoz
megkildeni.

4. A taldlt dolog beszolgaltatdsarol nyilvantartast | 18/1960. (IV.13.) Korm. r. 1. § (1)-(2) bek.
vezet, a talal6 igénybejelentésérdl igazolast ad ki

5. A talalt dolog atvételére, ill. kiadasara|Ptk. 129. § - 131.§
vonatkozo jogosultsagot kortltekintéen
vizsgalja.

6. Ha a beszolgiltatott dolog atvételére jogosult|18/1960. (IV.13.) Korm. r. 2. § (1) bek.




személy megallapithat6, haladéktalanul atadja a
dolgot a jogosultnak.

Legfeljebb 3 hoénapig kételes megdrizni a talalt
dolgot.

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

A talalt dolgot értékesiti.

18/1960. (IV.13.) Korm. t. 4. § (1) bek.

Ha a talalt dolog nem tarthaté el, az

értékesitésrél haladéktalanul gondoskodik.

18/1960. (IV.13.) Korm. r. 6. §

10.

Ko6zzétételre megkildi az illetékes birésagoknak
azoknak a hatarozatoknak az anonimizalt
digitalis masolatat, amelyeket a kozzétett
birésagi  hatarozattal  feliilbiraltak  vagy
feltlvizsgaltak.

2005. évi XC. tv. 17.§ (3) bek.

Hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladat- és hataskorok

Jegyzdi feladat- és hataskorok

1. Meghallgatja az elhalt személy hozzatartozojat | Tobbszor modositott és kiegészitett
vagy torvényes képviselGjét és tisztazza, hogy | 6/1958.(VIL. 4) IM . (He.) 3. § (1), 7.§ (1)-
fennall-e a leltarozas kotelezettsége. (2) bek.

2. Figyelmezteti a meghallgatott személyt, hogy a|He. 7. § (3) bek.
leltarozas ala es6 vagyontargyak eltitkolasa
jogszabalyban meghatarozott szankcioval jar.

3. Kotelezben leltarozand6 vagyontargy | He. 16. §
hianyaban a hozzatartozé nyilatkozata vagy
mas hitelt érdemlé adatok alapjan az eljarast
lezarja.

4. Leltarozza az ingatlan hagyatékot. He. 4. § (1) bek.

5. A jogszabalyban meghatarozott esetben|He. 5. § (2) bek.
leltarozza az ingd hagyatékot, meghatarozott
esetekben azt a helyszinen veszi fel.

6. Intézkedik az ingatlan ado- és| He. 14. §
értékbizonyitvanya, illetve a hiteles tulajdoni
lap masolat kiallitasa felSl.

7. A leltarozasrol értesiti az érdekelteket. He. 6. § (2) bek.

8. Indokolt esetben az értékeléshez szakért6t|Ket. 58. § (1) bek.
rendel ki.

9. Megteszi a sziikséges biztositasi intézkedést, | He. 19. § — 21. §, 26. § (1) bek.
errdl értesiti az illetékes kozjegyzot. Biztositasi
intézkedésként az  értéktargyakat birdsagi
letétbe helyezi, felel6s meg6rzésre atadja, vagy
zar ala veszi.

10. A hagyatéki leltart megkuldi a kozjegyzonek, a | He. 14. § (2) bek., 45/2002. (X11.23.) PM .

jogszabalyban = meghatarozott  esetben a

gyamhivatalnak, illetve a KVI-nek.

2.§

11. Jelentést tesz a kulféldi allampolgar belféldon

He. 81. § (1)-(3) bek.

bekovetkezett  halalar6l a  jogszabalyban
meghatarozott szerveknek.
12. Az érintett személyek, szervek részére a|Ket. 26. §, 68. §, 69. §

konkrét tigyekben tajékoztatast ad.




13. A hozzatartoz6 meghallgatasa soran tisztazza

azt 1s, hogy jogilag  meglresedett-e
onkormanyzati tulajdond lakas, és ha igen,
értesiti a Vagyongazdalkodasi Irodat.

Kialakult gyakorlat szerint.

Szakforditéi és tolmacsigazolvannyal kapcsolatos feladat- és hataskorok

Jeovz6i feladat- és hataskorok

1. Kiadja — a jogszabdlyban foglalt feltételek|24/1986. (V1.26.) MT . 4. § (1) bek.
fennallasa esetén — a szakfordité és tolmacs|7/1986. (V1.26.) IM t. 3. § (1),(2),(4) bek., 4.
igazolvanyokat, valamint az ugyfél bejelentése | § (2) bek.
alapjan az igazolvanyba bevezeti a valtozasokat

2. Az igazolvinnyal rendelkezd személyekrdl|24/1986. (VI.26.) MT t. 4. § (5) bek.
nyilvantartast vezet.

3. Az igazolvany kiadasa, visszavonasa targyaban |7/1986. (VI.26.) IM r. 4. § (5) bek.

hatarozatot hoz, melynek jogerds példanyat
megkiildi az Igazsagligyi és Rendészeti
Minisztériumnak.

Egyéb, ingatlannal, vagyonnal kapcsolatos feladat- és hataskérok

Polgarmesteri feladat- és hataskor

1.

Elokésziti a kulfoldi allampolgarok
magyarorszagi ingatlanszerzésével kapcsolatos
polgarmesteri nyilatkozatokat.

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

Jeovz6i feladat- és hataskorben

1.

Elokésziti a Fév. XII. kertleti Tandcs VB.
javara beépitési kotelezettség teljesitéséig
bejegyzett elidegenitési tilalom foldhivatali
torlését engedélyez6 jegyzdi nyilatkozatot

Az

ingatlannyilvantartasrél szo6l6 1997. évi

CXLL tv. 26. § (1), (8) bek.

SZOCIALIS ES GYAMUGYI AGAZAT

A gyamugyi igazgatassal, a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladat-és
hataskorok

Jeovz6i feladat- és hataskorok

1. Teljes hatdlya apai elismer6 nyilatkozatot vesz | 331/2006. (X11.23.) Korm. r. 3. § (1) bek.
fel. a) pont 149/1997. (X1.10.) Korm. r.
(Gyer.) 56. § (1) bek.
2. Kulén jogszabalyban meghatirozott esetben |331/2006. (XI1.23.) Korm. t. 3. § (1) bek.

tgygondnokot, eseti gondnokot rendel ki, a
kirendelt ~ gondnokot  felmenti, tovabba

b) pont Ket. 40. § (5) bek., Ptk. 224. § (1)
bek., 225. § Gyer. 132. § (5) bek. 137. §,




megallapitja munkadjijat.

141.§ (3) bek.

A varosi gyamhivatal felkérésére a gyamsagi és
gondnoksagi tgyekben leltarozasi feladatokat
végez, kornyezettanulmanyt készit, valamint
kozremGkodik a  gyamhivatali  hatarozatok
végrehajtasaban.

331/2006. (XI1.23.) Korm. . 3. § (1) bek.
c) pont

1997. évi XXXI. tv. (Gyvt.) 130. §

Gyer. 9. §

Felveszi a szil6 nyilatkozatat, amelyben
hozzajarul gyermeke ismeretlen személy altali
orokbefogadasahoz.

331/2006. (XI1.23.) Korm. r. 3. § (1) bek.
d) pont Gyer. 43. § (3)-(4) bek.
Csijt. 48. § (3) bek.

Dont a gyermek védelembe vételérdl és annak
megsziintetésérdl, felilvizsgalja  a
védelembevételt

évente

331/2006. (XI1.23.) Korm. . 3. § (1) bek.
e) pont Gyvt. 68. § - 69. § Gyer. 82. § (5)
bek., 83. § (1) bek., 84. § - 91. §.

Dont a csaladi potlék gyermek utan jaro
Osszegének legfeljebb 50 %-a erejéig a csaladi
potlék  természetbeni  formédban  t6rténd
nyudjtasarol és ezzel egyidejileg eseti gondnokot
rendel ki.

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

A csaladi  potlék  természetbeni formaban
torténé  nydjasanak  indokoltsagat  szikség
szerint, de leglabb félévente felolvizsgalja.

Gyvt. 68/C. § (1) bek.

Gyermekvédelmi gondoskodas korébe tartozéd
intézkedést tesz

149/1997. (IX.10.) Korm. r. 82. § (5)

A gyermeket azonnali intézkedést igénylS
esetben a kulonéld masik szulénél, mais
hozzatartozénal vagy mas alkalmas személynél,
illetve nevel6szilénél, vagy — ha erre nincs mas
méd  —  gyermekotthonban,  fogyatékos
személyek otthonaban vagy pszichiatriai betegek
otthonaban helyezi el.

331/20006. (X1I. 23.) Korm. r. 3. § (1)
bek. f) pont

Gyvt. 72. §

Gyer. 95.§-97.§ (1), (2) bek.

10.

Szakértét rendel ki és tovabba

megallapitja a szakért dijat.

ment fel,

Gyvt. 132. § (2) bek.

11.

Kozremuakodik a gyermektartasdij iranti igény
érvényesitésében a nemzetkozi szerz6désben
meghatarozottak szerint.

331/2006. (XI1.23.) Korm. r. 3. § (1) bek. i)
pont
Gyer. 170. §

12.

Kozremikodik a gondozasi dij, valamint a
megel6legezett gyermektartasdij behajtasaban

331,/2006. (XI1.23.) Korm. r. 3. § (1) bek. j)
pont

13.

Doént a személyes gondoskodast nyujto ellatas
igénybevételérol.

Gyvt. 31. §, 32. § (1) bek. b) pont

14.

Kezdeményezheti a
rendszeres
rendkivili
megallapitdsat.

jogosult  gyermeknek
gyermekvédelmi kedvezmény és
gyermekvédelmi tamogatas

Gyvt. 18. § (4) bek.

15.

Kezeli a személyes adatokat.

Gyvt. 135. § (1) bek. a) pont, 235/1997.
(XI1.17.)) Korm. r.

16.

Kotelezi a szilét, hogy gyermekével egyttt
keresse fel a szakért6ként kirendelt szervet és
kozremikodésével jaruljon hozza a szakértéi
vizsgalat eredményességéhez.

Gyvt. 132. § (2) bek.

17.

Ellatja a torvényben és kormanyrendeletben
hataskorébe utalt egyéb gyamiigyi feladatokat.

331/2006. (XIL.23.) Korm. r. 3. § (1) bek.
k) pont
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18. Evente adatszolgaltatast végez a KSH szamara.

Evente kiadott Korm. .

Szocialis ellatassal kapcsolatos feladat- és hataskorok

KépviselS-testiileti feladat- és hatask6rok

1.

A koztemetés koltségének megtéritése iranti
igényt hagyatéki teherként a tertiletileg illetékes
kozjegyzénél bejelenti, vagy az eltemettetésre
koteles személyt a koztemetés koltségeinek
megtéritésére kotelezi.

1993. évi II1. tv. 48. § (3) bek.

Birésagi iiln6kok valasztasaval kapcsolatos feladat- és hataskorok

Jegyzdi feladat- és hataskorok

1.

Megallapitja, hogy a birdsagi tlnoki tisztség
betoltésére jelolt allampolgar rendelkezik-e
valasztojoggal

1997. évi LXVIL. tv. 123. § (6) bek.

KépviselG-testiileti-feladat és hataskorok

1. Jelolteket allit a birdsagi ulnoki tisztség | 1997. évi LXVIL tv. 123. § (1) bek.
betoltésére.

2. Megvalasztja a birésagok tilnokeit 1997. évi LXVIL tv. 124. § (1) bek.

3. Haladéktalanul értesiti az ilnok lemondasardl | 1997. évi LXVIL tv. 127. § (5) bek.
az illetékes birdsag elnckét

4. Megallapitja hatarozattal az tlnok | 1997. évi LXVIL. tv. 127. § (6) bek.
valasztéjoganak  elvesztését, tovabba a
hetvenedik  év  betoltése  miatti  tGlnoki

megbizatis megszinését, és errdl az illetékes
birésag elnokét haladéktalanul értesiti.

Ugyfélszolgalati és tigyviteli tevékenységgel kapcsolatos feladat-és hataskorok

Ugvfélszolgalati tevékenységgel kapcsolatban

1. Atveszi a Hivatal és az Onkormanyzati| Az Iratkezelési Szabalyzatrol sz616 5/2008.
képvisel6k részére irott beadvanyokat, s azokat | sz. jegyz6i utasitas (a tovabbiakban:
tovabbitja az Iktatonak. Utasitas) XI. fej. 3. és 22. pont

2. Atveszi a polgirmester, az alpolgirmesterek és | Jogszabaly nélkiil.

a jegyz6 fogaddoriira a bejelentkezéseket. A
meghallgatast ~ kér6  allampolgarnak  az
adatfelvételt  kovetéen  a  fogaddorara
emlékeztetSlapot ad.
3. Az Onkorminyzat, valamint az EXPED Kft. | Jogszabaly nélkiil, killén megallapodas

altal kotott szerzédés értelmében atveszi az
allampolgaroktdl az orszag teriiletén
ingatlanok tulajdoni lap masolatanak
helyszinrajzanak kiadasara vonatkozo6 kérelmét,

1évo
és

szerint.
3/2006. Polgarmesteri és Aljegyz4i egylittes

utasitas
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kiadja a Foldhivatal altal elkészitett masolatokat.

4. Atveszi a jogosultaktél a Févarosi Kozgytlés | Févarosi Kézgytlés Hatarozata (évente)
Hatarozataban foglaltak szerint a viz-, csatorna-
, valamint a szemétszallitasi dijkompenzacio
igénybejelenté  lapjait, azokat a Haldzat
Alapitvanynak tovabbitja.

5. Hirdet6tablara kiftiggeszti és zaradékolja a|Pp. 102. §
hirdetményeket, gondoskodik azok | Ket. 29. § (6)-(7), 63. § (2), 80. § (4)
kozzétételérdl az internetes honlapon.

6. Atveszi a behajtasi engedély iranti kérelmeket, | Jogszabaly nélkiil
az elkészult engedélyeket kiadja

7. Elbjegyzi az Okmanyiroda szamara a|Jogszabaly nélkil
bejelentkezéseket

8. Kezeli a Panaszladdba érkez6 észrevételeket, | Jogszabaly nélkil

beadvanyokat

Ugyiratkezeléssel kapcsolatban

1. Meghatarozza és évente felulvizsgalja, szitkség|335/2005. (XI1.29.) Korm. . 3. § (2) bek.
esetén modositja az  egyedi iratkezelési
szabalyzatot és irattari tervet.

2. Minden év végén gondoskodik a hatésagi | Evente kiadott Korm. r.
statisztikai ~ adatgydjtés  és szolgaltatas
végrehajtasarol.

3. Atveszi a postai kiildeményeket és gondoskodik | Utasitas: XI. fej.
azok elosztasardl.

4. Felbontja a kildeményeket és kijeloli az | Utasitas XII., XIII. fej.
lgyintézot.

5. A hivatalba érkezett iratokat az érkezés|1995. évi LXVL tv. 9. § (1) bek. a. pont
idépontjaban az elektronikus | 335/2005. (X11.29.) Korm. r. 28. § (2), 34. §
dokumentumkezel6 rendszerben
nyilvantartasba veszi, érkezteti és iktatja

6. Az irat iktatasa el6tt megallapitja, hogy van-e | Utasitas: XIII. fej. 30. pont
eldirat.

7. Fészamra iktatja az tgyiratokat, szereli, csatolja | Utasitas: XIV. fej.
az el6zményeket. 335/2005. (XI1.29.) Korm. r. 41. §

8. Az iratok iktatdasa wutan az elektronikus | Utasitas: XVIL. fej. 2. pont
dokumentumkezel6 rendszerben val6
atvezetéssel parhuzamosan atadofvvel
tovabbitja azokat az iroddkra.

9. Nyilvantartja és kezeli a hataridSs tgyiratokat. | Utasitas: XV fej.

10. Az tgyintézonek az elektronikus | Utasitas: I11. fej. 133. pont
dokumentumkezel6 rendszer igénybevételével
torténd irattari kivezetését az Iktatd ellendrzi.

11. Gondoskodik az irattari anyag selejtezésérdl és | Utasitas: XX V., XXVI. fejezet
a nem  selejtezheté  iratok  levéltarba
helyezésérol.

12. Gondoskodik a hivatali kézbesitéstdl, valamint|79/2004. (IV.19.) Korm. t.

a postal kildemények tovabbitasarél. Utasitas XVIII. fejezet 18. pont, XXI.
fejezet

13. Kezdeményezi a  selejtezési  jegyzOkonyv | 1995. évi LXVI tv. 9. § (1) bek. f. pont
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Févarosi Levéltar altali jovahagyasat.

14. Ugyfél kérelmére tény, allapot, vagy egyéb adat
igazolasara hat6sagi bizonyitvanyt ad ki.

Ket. 83. § (1)

15. A visszaérkezett tértivevények és at nem vett
kiildemények adatainak rogzitése az
elektronikus dokumentumkezel$ rendszerben

Utasitas: XXI. fejezet 4. pont

Budapest Hegyvidék, 2009. szeptember ,, e

Jovahagyom:

dr. Gaal Szabolcs Barna
jegyz6

dr. Ferdinandy Gyorgyi

irodavezets
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