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Polgármesteri Hivatala Szervezeti és Működési Szabályzatának  

a módosításáról 
 

 
 
1./ Az I. fejezet 5.1. pontjából  „A költségvetési szerv gazdálkodási besorolása: Önállóan 
működő és gazdálkodó költségvetési szerv” szövegrész törlésre kerül. 
 
 
2./ Az I. fejezet 7.2./ pontjának címében az „alaptevékenysége” szó helyébe a 
„kormányzati funkciói” szövegrész kerül. 
 
 
3./ Az I. fejezet 7.2./ pontjában felsorolt kormányzati funkciók az alábbiakkal 
egészülnek ki:  
 

„016020 Országos és helyi népszavazással kapcsolatos tevékenységek 
016080 Kiemelt állami és önkormányzati rendezvények 
106020 Lakásfenntartással, lakhatással összefüggő ellátások” 

 
 
4./ Az I. fejezet 10.1/ pont negyedik francia bekezdése a következők szerint módosul: 
 

 Adóigazgatási Osztály: hatás- és illetékességi körébe tartozó központi és helyi adók, 
települési adó, magánfőző által előállított magánfőzött párlat utáni jövedéki adó, 
adók módjára behajtandó köztartozások, talajterhelési díj és közigazgatási hatósági az 
államigazgatási eljárási illeték nyilvántartása, kezelése, kivetése, beszedése, 
ellenőrzése, hatósági bizonyítvány kiadása valamint az információ-szolgáltatással 
kapcsolatos előírt feladatok 

 
 
5./ A VII. fejezet 4./ pontjának 1. Általános Igazgatási Osztály alcíme a következők 
szerint módosul: 
 
A 4. pont második mondata törlésre kerül.  
 
A 17. pont a következők szerint módosul:  
 
„A szálláshely-szolgáltató kérelmére a szakhatóságokkal közös helyszíni szemlét tart, ennek 
hiányában megkeresi a szakhatóságokat és a feltételek megléte esetén határozattal szálláshely-
üzemeltetési engedélyt ad ki, erről nyilvántartást vezet. tevékenység bejelentéséről igazolást 
ad ki és nyilvántartásba veszi.” 
 
A 18. pont a következők szerint módosul: 



 
„Jogszabályban meghatározott esetekben a szálláshely-szolgáltatási tevékenység 
bejelentésével összefüggésben közreműködő hatóságként jár el. Az adatokban történt változást 
a nyilvántartásba bejegyzi. A korábban kiadott szálláshely-üzemeltetési engedély tartalmát is 
érintő adatváltozás esetén az engedélyt visszavonja és újat ad ki.” 
 
A 19. pontban a „szálláshely-üzemeltetési engedélyt visszavonja, és” törlésre kerül. 
  
A 32. pontban a „szálláshely-üzemeltetési engedéllyel rendelkező szálláshelyekről,” 
szövegrész helyére a „szálláshely-szolgáltatókról” szövegrész kerül. 
 
Az Ügyfélszolgálat alcím 4. pontjából a „Kérelemre – Futárszolgálaton keresztül - tulajdoni 
lap másolat kiadása, illetve” szövegrész törlésre kerül. 
 
 
6./ A VII. fejezet 4./ pontjának 2. Anyakönyvi Osztály alcíme a következők szerint 
módosul: 
 
Az 1. pont a következők szerint módosul: 
 
„Vezeti a születési, házassági, bejegyzett élettársi kapcsolat és a halotti anyakönyveket.  Az 
elektronikus anyakönyvi rendszerben jegyzőkönyvezi a kerületben történt anyakönyvi 
eseményeket.” 
 
A 2. pont a következők szerint módosul: 
 
„Elektronikus úton vezeti a születési, házassági, bejegyzett élettársi kapcsolat és a halotti 
anyakönyveket.  Az elektronikus anyakönyvi rendszerben anyakönyvezi a kerületben történt 
születéseket, házasságkötéseket, bejegyzett élettársi kapcsolatok létesítését, haláleseteket.” 
 
A 3. pont a következők szerint módosul: 
 
„Vezeti a születési, házassági és halotti névmutatókat. Bejegyzi a papíralapú névmutatókba az 
elektronikus anyakönyvi rendszerben rögzített anyakönyvi eseményeket.” 
 
Az 5. pontban a „Regionális Államigazgatási Hivatalnak” szövegrész helyére a „Budapest 
Főváros Kormányhivatalának a bejegyzés elrendelése végett” szövegrész kerül. 
 
A 6. pontban a „bejegyzéseket” szó helyére a „feladatokat” szó kerül. 
 
A 8. pont a következők szerint módosul: 
 
„Vizsgálja az apaság vélelmét az Országos Közjegyzői Kamara által vezetett Élettársi 
Nyilatkozatok Nyilvántartása alapján. A személyi adat és lakcímnyilvántartásban rögzíti az 
élveszületési lapot.” 
 
A 9. pont a következők szerint módosul: 
 
„Ellátja az újbóli anyakönyvezéssel kapcsolatos feladatokat. Ellátja az újszülöttet személyi 
azonosítót igazoló hatósági igazolvánnyal.” 



 
A 10. pont a következők szerint módosul: 
 
„Jegyzőkönyvet vesz fel az utólagos bejegyzések teljesítéséhez. Ügyfél kérelmére az 
elektronikus anyakönyvi rendszerben rögzíti a kerületben korábban papíralapú anyakönyvben 
anyakönyvezett születéseket.” 
 
A 11. pont a következők szerint módosul: 
 
„Teljesíti az utólagos bejegyzéseket. Meghatározott határidőben rögzíti az elektronikus 
anyakönyvi rendszer által generált születési bejegyzéseket.” 
A 25. pont a következők szerint módosul: 
 
„Ellátja a honosítási, visszahonosítási kérelmekkel kapcsolatos feladatokat. Kiállítja a 
születési lapot.” 
 
A 26. pont a következők szerint módosul: 
 
„Állampolgárság nyilatkozattal történő visszaszerzésére kérelmekkel kapcsolatos feladatokat 
lát el. Az elektronikus anyakönyvi rendszerben rögzíti a születési anyakönyvi 
adatváltozásokat.” 
 
A 27. pont a következők szerint módosul: 
 
„Állampolgárság megállapításához szükséges anyakönyvi feladatokat lát el. Megteszi a 
szükséges intézkedéseket - a KEK KH értesítése alapján – a honosított személyek részére 
történő magyar személyi igazolvány és lakcímkártya készítése érdekében.” 
 
A 28. pont a következők szerint módosul: 
 
„A honosítással kapcsolatos iratokat megfelelően felszerelve felterjeszti a BÁH 
Állampolgársági igazgatóságára. Értesíti a honosított állampolgárokat az állampolgársági 
eskü időpontjáról.” 
 
A 29. pont a következők szerint módosul: 
 
„Ellátja a honosítandó személyek születésének, házasságkötésének hazai anyakönyvezéssel 
kapcsolatos feladatokat. Értesítési kötelezettséget teljesít a KEK KH Személyi Nyilvántartási 
és Igazgatási Főosztálya felé.” 
 
A 30. pont a következők szerint módosul: 
 
„A Közigazgatási és Igazságügyi Minisztérium A Bevándorlási és Állampolgársági Hivatal 
közlése alapján értesíti a kérelmezőt a honosítási, visszahonosítási kérelem elutasításáról.” 
 
A 36. pont a következők szerint módosul: 
 
„A születési név megváltoztatása iránti kérelmet felterjeszti a Közigazgatási és Igazságügyi 
Minisztérium Bevándorlási és Állampolgársági Hivatal Központi Anyakönyvi Osztályára. 
Felügyeletére.” 



 
A 39. pont az „anyakönyvbe” szó előtt kiegészül az „elektronikus” szóval. 
 
A 40. pont a következők szerint módosul: 
 
„A feljegyzéshez 2004. május 1-je előtt az EU tagállamaiban, ill. a harmadik országokban 
történt házasság felbontása esetén előzetes állásfoglalást kér az Közigazgatási és Igazságügyi 
Minisztériumtól. Igazságügyi Minisztérium Nemzetközi Magánjogi Főosztályától.” 
 
A 48. és 49. pontokban „csoport” szó helyére az „osztály” szó kerül. 
 
 
Az alcím kiegészül a következő résszel: 
 

„Az Anyakönyvi Osztály további feladatai: 
 
50. Vizsgálja az apaság vélelmét más hatóság által felvett apai elismerő nyilatkozat 

esetén. 
51. Más hatóság által felvett teljes hatályú apai elismerő nyilatkozatokat rögzíti az apai 

elismerő nyilatkozatok nyilvántartásában. 
52. Az elektronikus anyakönyvi rendszerben anyakönyvezi a titkos és nyílt örökbefogadás 

engedélyezését. 
53. Anyakönyvezi a külföldön történt nyílt és titkos örökbefogadásokat. 
54. Anyakönyvezi az örökbefogadásban történt anyakönyvi adatváltozásokat 

(örökbefogadás felbontása, hatálytalanná válása). 
55. Tény szerinti örökbefogadás változása esetén vérszerinti örökbefogadásként történő 

anyakönyvezése. 
56. A külföldön történt születéseket rögzíti az elektronikus anyakönyvi rendszerben. 
57. Gondoskodik a magyar állampolgár külföldön született gyermekének Magyarországon 

élő magyar állampolgárként történő nyilvántartásba vételéről. 
58. Nem megváltozásának és az eljáráshoz kapcsolódó utónév változásának 

anyakönyvezése. 
59. Országos hatáskörrel születési anyakönyvi kivonatot állít ki az elektronikus 

anyakönyvi rendszerben rögzített születésekről  
60. Kiállítja a házassági lapot. 
61. Nem magyar állampolgárok esetében felterjeszti az alapiratokat a Budapest Főváros 

Kormányhivatalának a külföldi okiratok elfogadhatóságának vizsgálata érdekében. 
62. A házasságkötést megelőző eljárásban ellátja a többletszolgáltatási díjjal kapcsolatos 

feladatokat. 
63. Az SZL rendszerben rögzíti a házasságkötés következtében történt családi állapot 

változást. 
64. Rögzíti a rendszerben az új házassági nevet. 
65. Külföldi állampolgárok esetében elvégzi a házasságkötéssel kapcsolatos kötelező 

adatszolgáltatásokat. 
66. Magyar állampolgár külföldön történt házasság hazai anyakönyvezéséhez rögzíti a 

házasságkötést az elektronikus anyakönyvi rendszerben. 
67. Felterjeszti a kapcsolódó iratokat a Budapest Főváros Kormányhivatala Hazai 

Anyakönyvi Osztályának. 
68. Bíróság értesítése alapján bejegyzi a feleség eltiltását a házassági név viselésétől. 



69. A házassági névviseléssel kapcsolatos kérelmekről jegyzőkönyvet készít. 
Gondoskodik a változás elektronikus anyakönyvben történő átvezetéséről. 

70. Országos hatáskörben eljárva intézi a házassági név módosításával kapcsolatos 
anyakönyvi feladatokat.  

71. Jegyzőkönyvezi a gyermek családi nevében történő új megállapodást. 
72. Bejegyzi a megállapodás alapján bekövetkezett változást az elektronikus anyakönyvi 

rendszerben. 
73. Meghatározott határidőben rögzíti az elektronikus anyakönyvi rendszer által generált 

házassági anyakönyvi bejegyzéseket. 
74. Országos hatáskörben eljárva házassági anyakönyvi kivonatot állít ki az elektronikus 

anyakönyvi rendszerben rögzített házasságoktól. 
75. Kiállítja a” bejegyzett élettársi kapcsolat” létesítési lapot. 
76. Az SZL rendszerben rögzíti a családi állapot változását. 
77. Közreműködik névadóknál. 
78. Közreműködik 25, 50, 60 éves házassági évfordulóknál. 
79. Ellátja a haláleset bejelentésével összefüggő társszervekkel történő adategyeztetési 

feladatokat. 
80. Elkészíti a haláleset bejelentésével kapcsolatos jegyzőkönyvet. 
81. Kiállítja a halálozási lapot. 
82. Gondoskodik az elhalt okmányainak érvénytelenítéséről, jogszabályban meghatározott 

esetekben bevonásáról, intézkedik megsemmisítéséről. 
83. Nem magyar állampolgár külföldi okmányában érvényteleníti a magyar hatóság által 

tett bejegyzést. 
84. Magyar állampolgár külföldön történ halálesetét rögzíti az elektronikus anyakönyvi 

rendszerben. 
85. Országos hatáskörben eljárva halotti anyakönyvi kivonatot állít ki az elektronikus 

anyakönyvi rendszerben rögzített halálesetekről. 
86. Ügyfél kérelmére az anyakönyvi kivonatban nem szereplő adatokról hatósági 

bizonyítványt állít ki. 
87. Az Anyakönyvi Szolgáltató Alrendszerben teljesíti az eskütétel adatainak rögzítését. 
88. Az anyakönyvi bejegyzés alapján javítja a személyi adat és lakcímnyilvántartásban 

lévő hibás adatokat. 
89. Az elektronikus anyakönyvi rendszerben rögzíti az anyakönyvi okiratok kiállításához 

szükséges kérelmeket. 
90. Adatátadást teljesít a Nemzeti Levéltár felé. 
91. Teljesíti az elektronikus anyakönyvi rendszerben központilag generált feladatokat. 
92. Adatszolgáltatásokat végez az elektronikus anyakönyvi rendszeren keresztül.” 

 
 
7./ A VII. fejezet 4./ pontjának 3. Építésigazgatási Osztály alcíme a következők szerint 
módosul: 
 
A „Fentiek alapján építéshatósági feladatok:” felsorolás kiegészül a következő 
franciabekezdéssel: „Lakóépület építésének egyszerű bejelentése”, amely után az alcím 
kiegészül a következő résszel: 
 
Az építési hatóság ellátja továbbá - külön jogszabályok által - a jegyzői hatáskörbe utalt 
következő feladatokat: 
 

 szakhatósági állásfoglalás telekalakítási engedélyezési eljárásban, 



 telekalakítást követően házszám megállapítása, 
 egyéb, lakcím megállapításhoz szükséges házszámozási határozat, hatósági 

bizonyítvány kiadása, 
 3,5 t össztömeget meghaladó gépjárművek elhelyezésére alkalmas ingatlan hatósági 

bizonyítvány kiadása, 
 egyéb, az ingatlanok állapotának hatósági igazolásával kapcsolatos bizonyítvány 

kiadása, 
 pályázati anyagok mellékleteként benyújtandó nyilatkozatok kiadása az egyes 

elvégzendő munkálatok építési hatósági engedély köteles voltáról, 
 lakossági, veszélyhelyzettel kapcsolatos (építési tevékenység, jókarbantartási 

tevékenység elmulasztása miatt kialakult veszély) bejelentés kivizsgálása, helyszíni 
szemle, ideiglenes intézkedés megtétele, az ügyiratok továbbítása a hatáskörrel és 
illetékességgel rendelkező szerv felé. 

 
 
8./ A VII. fejezet 6./ pontjának 1. Költségvetési Osztály alcíme Részletes feladatok része 
a következők szerint módosul: 
 
Az 5., 6., 8., 14., 15., 19. és 21., pontjaiban az „önállóan működő és gazdálkodó, valamint az 
önállóan működő intézmény/költségvetési szerv” szövegrész helyére  mindenütt a 
„költségvetési szerv” szövegrész kerül. 
 
A 7. pontban a „Számítógépes program” szövegrész helyére a „K11 adatszolgáltató modul” 
szövegrész kerül. 
 
A 17. pontban a „félévi” szó törlésre kerül. 
 
A 18. pontban a „normatív és kötött felhasználású költségvetési hozzájárulások” szövegrész 
helyére az „önkormányzatokat megillető támogatások” szövegrész kerül. 
 
 
9./ A VII. fejezet 6./ pontjának 3. Adóigazgatási Osztály alcímének teljes szövege helyébe 
a következő szöveg lép: 
 

1. Biztosítja az önkormányzat jegyzője, mint önkormányzati adóhatóság hatáskörébe utalt 
helyi és központi adójogszabályok illetékességi területén való érvényesítését; 

2. előkészíti a központi adójogszabályokból eredő helyi képviselőtestületi rendeletalkotást, 
így a képviselőtestület döntése alapján bevezetendő helyi adórendeletet; 

3. biztosítja a helyi adókról szóló törvény, illetve a képviselőtestület adózással kapcsolatos 
rendeleteinek végrehajtását; 

4. külön jogszabály rendelkezése alapján, az ügyfél kérelmére vagy hatóság megkeresésére 
kiállítja, illetőleg megküldi az adó- és értékbizonyítványt; 

5. intézi a hatáskörébe tartozó központi adókkal, valamint a helyi adókkal összefüggő 
bejelentéseket, kérelmeket, teljesíti a hatáskörébe tartozó ügyekkel kapcsolatos 
megkereséseket, megkeresésre környezettanulmányt készít; 

6. előkészíti a hatáskörébe tartozó méltányossági ügyeket; 
7. határozati és egyéb intézkedése elleni fellebbezéseket - ha döntését saját hatáskörében 

nem módosítja, vagy nem vonja vissza - felterjeszti az elbírálásra jogosult szervhez; 
8. az önkormányzat gazdálkodásának megalapozásához bevételi javaslatokat dolgoz ki; 



9. tájékoztatja a település lakosságát és a gazdálkodó szervezeteket adókötelezettségük 
teljesítésének elősegítése érdekében az adójogszabályok előírásairól; 

10. ellenőrzi az adójogszabályok érvényesülését, az adókötelezettség teljesítését, valamint 
az adó befizetések és elszámolások helyességét; 

11. működési területén ellátja a hatáskörébe tartozó adók kivetésével, közlésével, 
nyilvántartásával, beszedésével, behajtásával, kezelésével, elszámolásával, 
ellenőrzésével és az információ-szolgáltatással kapcsolatos feladatokat; 

12. az adókötelezettség megállapítása érdekében adatokat gyűjt, tájékoztatást kér, helyszíni 
szemlét tart; 

13. az adójogszabályokban meghatározott esetekben elvégzi az adókivetést; 
14. felhívja az adóalanyokat az adókötelezettség időben történő teljesítésére; 
15. megindítja és lefolytatja az adóbehajtási eljárást a jogerősen megállapított és a 

késedelmi pótlék mentes fizetési határidőben nem teljesített adótartozásokra, illetőleg a 
szabályszerűen behajtásra kimutatott más köztartozásokra; 

16. adóbehajtás során érvényesíti az az adó megfizetésének szabályait, külön jogszabályban 
meghatározott feltételek esetén gondoskodik az adótartozás jelzálogjogi biztosításáról, a 
végrehajtási jog bejegyeztetéséről 

17. jogszabályban meghatározott feltételek fennállása esetén behajthatatlanság címén vagy 
a behajtáshoz való jog elévülése miatt törli a köztartozást, illetőleg megkeresi eziránt a 
behajtást kérő szervet. A behajthatatlanság címén törölt adótartozást újból előírja, ha az 
- a behajtáshoz való jog elévülésén belül - végrehajthatóvá válik; 

18. vezeti a jogszabályokban előírt nyilvántartásokat, kimutatásokat és az 
információszolgáltatás meghatározott rendje keretében adatokat, beszámolókat készít és 
továbbít. 

 
Részletes feladatok:  
 
A helyi adók, az Önkormányzat költségvetése javára más törvényben megállapított adó, 
továbbá az adók módjára behajtandó köztartozások intézése I. fokon:  

 gépjárműadó,  
 építményadó, 
 telekadó,  
 magánszemélyek kommunális adója, 
 idegenforgalmi adó 
 talajterhelési díj, 
 magánfőző által előállított magánfőzött párlat utáni jövedéki adó 
 települési adó, 
 az adók módjára behajtandó köztartozások, 
 hatósági bizonyítvány (adóhatósági igazolás, adó és értékbizonyítvány) kiállítása  
 közigazgatási hatósági eljárási illeték nyilvántartása, kezelése, elszámolása 

végrehajtása.  
 
A részletes feladatokban felsorolt adónemekkel kapcsolatos eljárások:  
 
Az adózás rendjéről szóló 2003. évi XCII. törvény, valamint az önkormányzati adóhatóság 
hatáskörébe tartozó adók és adók módjára behajtandó köztartozások nyilvántartásának, 
kezelésének, elszámolásának valamint az önkormányzati adóhatóság adatszolgáltatási 
eljárásának szabályairól szóló 37/2015.(XII.28.) NGM rendeletben szabályozottak alapján: 
 



 Adózók bejelentés szerinti nyilvántartásban vétele, felszólítás adóbevallás beadására, a 
benyújtott bevallások feldolgozása, az adók, esetleges mentességek, kedvezmények 
megállapítása, az adókivetések nyilvántartása, kezelése, befizetések elszámolása, 
ezekre vonatkozó bejelentések, kérelmek, nyilatkozatokkal kapcsolatos ügyintézés, 
tájékoztatás nyújtása.  

 A fizetendő adóról, adómentességről, adókedvezményről, túlfizetésről visszautalásáról 
adóigazgatási és végrehajtási eljárási cselekményekről végzés vagy határozat hozatala.  

 A megállapított jogerős adófizetési kötelezettségek, adótartozások és a hatáskörbe 
utalt adók módjára behajtandó köztartozások behajtása, végrehajtási cselekmények 
foganatosítása.  

 Az adóbeszedésre kötelezettek idegenforgalmi adó bevallásainak nyilvántartása, 
kezelése, elszámolása, ellenőrzése.  

 Helyszíni szemle lefolytatása, környezettanulmány felvétele méltányossági kérelmek 
elbírálásához. 

 Belföldi jogsegélykérés. 
 Az adók módjára behajtandó köztartozások nyilvántartásával, beszedésével  és 

átutalásával kapcsolatos feladatok. 
 Hatósági bizonyítvány kiadása.  
 Költségmentességi igazolás kiállítása külön jogszabályban meghatározott esetekben.  
 Adó és értékbizonyítvány kiadása. 
 Végrehajtási eljárás lefolytatása.  
 Felszámolási és csődeljárásokkal kapcsolatos eljárások lefolytatása a hatáskörébe 

tartozó adók esetében. 
 Adatszolgáltatások teljesítése.  

 
 
A Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatának a jelen módosítással nem érintett részei 
továbbra is hatályban maradnak. 
 
 
 
Záradék: 
Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat-módosítást Budapest Főváros IV. kerület Újpest 
Önkormányzat Képviselő-testülete a Budapest Főváros IV. kerület Újpest Önkormányzat 
Polgármesteri Hivatala Szervezeti és Működési Szabályzatának a módosításáról szóló 
…..…/201. (I.28.) határozatával fogadta el, hatályos 2016. február 1. napjától. 
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