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                  MINŐSÉGÜGYI ELJÁRÁS

AZ OKMÁNYIRODA TEVÉKENYSÉGÉNEK FOLYAMATSZABÁLYOZÁSA

1. ELJÁRÁS CÉLJA

Az eljárás célja az okmányiroda illetékességi területén élő természetes személyek okmányokkal történő ellátása kielégítve az ISO 9001:2008 szabvány és a Nyíregyháza Megyei Jogú Város Polgármesteri Hivatalának Minőségirányítási Kézikönyve követelményeit.

2. ELJÁRÁS LEÍRÁSA

2.1. Személyazonosító igazolvány kiadásával kapcsolatos feladatok

Az ügyintéző az ügyfél szóbeli kérelmére, és okiratai alapján dönt, hogy állandó vagy ideiglenes személyazonosító igazolvánnyal látja el.

Amennyiben az ügyfél a személyazonosító igazolványát elvesztette és más személyazonosításra alkalmas igazolvánnyal nem rendelkezik, vagy adatai nem tisztázottak, ideiglenes személyazonosító igazolványt ad ki. Az eltulajdonításról és elvesztésről jegyzőkönyvet vesz fel, melyet megküld az illetékes hatóságoknak.

Az ügyintéző megvizsgálja a kérelmező okiratait, majd az országos adatbázisból az ügyfél természetes adatait megkeresi. Az adategyeztetés során közli az ügyfél adatait. Ha eltérés van az ügyfél természetes adataiban, akkor a szükséges okiratok alapján javítja.

Az adatfelvételezés után az ügyfél aláírását és arcképét digitálisan rögzíti. Az aláírással és arcképével ellátott igénylőlapot kinyomtatja az ügyintéző az ügyfél részére, ellenőrzés céljából átadja a kérelmezőnek, aki aláírásával hitelesíti az adatait. Ezek után az ügyintéző, amennyiben szükséges az adatlapra felragasztja az illetékbélyeget, amelyet érvénytelenít. 

Az igénylőlap egy példányát átadja az ügyfélnek és intézkedik az állandó személyazonosító igazolvány kiállításának kezdeményezéséről.

Ha ideiglenes igazolványt kell kiadni, akkor azt kinyomtatja, laminálja, majd átadja az ügyfél részére.

A leadott, lejárt és megrongálódott igazolványt érvényteleníti, majd a BM Központi Hivatal Okmánytári Főosztályhoz selejtezési jegyzékkel megküldi.

A talált, leadott személyi igazolványokat vagy személyazonosító igazolványokat megküldi az illetékes Okmányiroda részére. Amennyiben az illetékességi területén található személy igazolványáról van szó, akkor értesíti a találásról. Az ügyfél megjelenése után átadja a talált igazolványt.

Az igénylőlapokat priorálás végett megküldi az Okmánytárba. Az Okmánytárból megküldött priorálás alapján intézkedik, az ügyintéző, hogy ideiglenes igazolványból állandó személyazonosító igazolvány kiadásra kerüljön.

Amennyiben az ügyfél költségmentesség iránti kérelmet nyújt be, azt a főjegyző megbízásából a csoportvezető által hozott határozatával dönt a kérelem elfogadásáról, illetve elutasításáról.

Az igénylőlapokat okiratokkal együtt megküldi kísérőjegyzékkel a BM Központi Hivatalba.

Ha az ügyfél még nem rendelkezik lakcímet igazoló hatósági igazolvánnyal, intézkedik azzal történő ellátással.

2.2.Lakcímet és személyazonosító jelet tartalmazó hatósági igazolvánnyal kiadásával kapcsolatos feladatok 

2.2.1. Lakcímjelentés
Az ügyintéző ellenőrzi, hogy a lakcím jelentő lap megfelelően van kiállítva, majd az ügyfél adatait személyi igazolvány, 14 év alatti gyermek adatait a hatósági bizonyítvány vagy igazolvány alapján.

Az ellenőrzés után a lakcímjelentő lapot kódolja, majd rögzíti a számítógépes rendszeren. A rögzítés után kinyomtatja az igazolványt.

Amennyiben rendelkezett hatósági bizonyítvánnyal vagy igazolvánnyal, azt bevonja és érvényteleníti.

A kinyomtatott igazolványt átadja, majd az igazolvány számát rögzíti a jelentőlapra. Az ügyfél aláírásával igazolja az igazolvány átvételét.

Amennyiben az okmányiroda a nyilvántartásba hibát talál, azt javító jelentőlapon javítja a nyilvántartásban.

Az Okmányiroda illetékességi területéhez tartozó települések polgármesteri hivatalai a náluk történt lakcímváltozásokat megküldi, melyet az Okmányiroda az országos adatbázisba feldolgozza. Feldolgozás után felküldi az Okmánytárba.

2.2.2. Élveszületés feldolgozása
Az anyakönyvi hivatalok által megküldött jegyzőkönyvet feldolgozza, majd visszaküldi az anyakönyvi hivatalba.

Amennyiben a gyermek családjogi helyzetének rendezésére kerül sor az anyakönyvi hivatalban és a lakcímkártyának adattartalma változik, akkor ezt megküldi az Okmányirodának feldolgozás miatt. Az új lakcímkártyát az Okmányiroda megküldi a gyermek lakcímére.

2.2.3. A polgár kérelmére kiadott hatósági igazolvány

A polgár szóbeli kérelmére lakcímkártya kiadására kerül sor, amennyiben a korábbi hatósági bizonyítványa vagy az új típusú lakcímkártyája elveszett, ellopták vagy megsemmisült. 

Amennyiben az ügyfél költségmentesség iránti kérelmet nyújt be, azt a jegyző megbízásából a csoportvezető által hozott határozatával dönt a kérelem elfogadásáról, illetve elutasításáról. 

Azokban az esetekben, amikor a polgár nem rendelkezik személyazonosító jellel vagy változás miatt új személyi azonosító jel szükséges számára, akkor az Okmányiroda illetékességi területéhez kapcsolódó települések személyi azonosító lap bizonylaton feldolgozásra megküldi az Okmányiroda részére. A feldolgozás után a BM Központi Hivatala közli az adott személyek új személyi azonosító jelét, melyről az Okmányiroda hatósági igazolványt állít ki. 

A bevont, leadott hatósági bizonyítványt illetve igazolványt selejtezi.

2.3. Útlevéllel kapcsolatos eljárás
Az ügyintéző az útlevéllel kapcsolatos eljárás során a jogszabály által előirt okiratok alapján ellenőrzi a kérelmező jogosultságát, személyazonosságát és állampolgárságát. Amennyiben a bemutatott okiratok megfelelnek az előírásoknak, az ügyintéző az országos adatbázisból az ügyfél természetes adatait megkeresi. Az adategyeztetés során közli az ügyfél adatait. Ha eltérés van az ügyfél természetes adataiban, akkor a szükséges okiratok alapján javítja.

Az adatfelvételezés után az ügyfél aláírását és arcképét digitálisan rögzíti. Az aláírással és arcképével ellátott igénylőlapot kinyomtatja az ügyintéző az ügyfél részére, ellenőrzés céljából átadja a kérelmezőnek, aki aláírásával hitelesíti az adatait. Ezek után az ügyintéző, amennyiben szükséges az adatlapra felragasztja az illetékbélyeget, amelyet érvénytelenít. 

Az igénylőlap egy példányát átadja az ügyfélnek és intézkedik az útlevél kiállításának kezdeményezéséről.

Az ügyintéző az aláírással hitelesített igénylőlapot a szükséges mellékletekkel együtt továbbítja az útlevél kiállító szervhez.

Abban az esetben, ha az ügyfél az útlevél iránti igény benyújtásánál a még utazásra alkalmas útlevelét felhasználás céljából magánál tartotta, az útlevél kiállító szerv az új útlevelet az igény átvételére jogosult szervnek küldi meg. Az ügyintéző átvételi elismervény kiállításával átveszi és átadja az új útlevelet. Az utazásra visszaadott  úti okmányt érvényteleníti, melyről fénymásolatot készít, amit   továbbít az eljáró útlevél hatósághoz. Az érvénytelenített útlevelet visszaadja ügyfél részére.

Amennyiben az útlevél kiállító szerv visszavonja az ügyfél útlevelét, az ügyintéző megkeresés alapján haladéktalanul továbbítja az ügyféltől jegyzőkönyv útján átvett útlevelet.

Az úti okmány megrongálása, megsemmisülése, elvesztése, ellopása esetén az ügyfél bejelentésekor az ügyintéző jegyzőkönyvet vesz fel, melyet továbbít a kiállító szerv részére. 

2.4. Egyéni vállalkozói igazolvány kiadásával kapcsolatos feladatok

Az egyéni vállalkozói igazolvány kiállítása kérelemre indul meghatározott formanyomtatványon. A kérelemhez szükséges csatolni a megfelelő okiratokat, amely a vállalkozói igazolvány kiváltásához szükséges. Az ügyintéző megvizsgálja, hogy a jogszabályban meghatározott feltételek fennállnak-e a vállalkozói igazolvány kiadásához, továbbá, hogy a bemutatott okiratok a folytatni kívánt vállalkozói tevékenységhez megfelelőek-e. 

Amennyiben az adatok és a benyújtott okiratok megfelelőek, ezeket számítógépes nyilvántartásba veszi és elkészíti a vállalkozói igazolványt, melyről értesíti az ügyfelet, ha az adott időpontig az igazolvány átvételéig nem  jelentkezik. Az igazolvány átadás-átvételéről átvételi jegyzőkönyvet készít. Az átadás tényét rögzíti a számítógépes rendszeren és ezek után elkészíti az értesítést a társhatóságok számára az egyéni vállalkozói igazolvány kiadásával, illetve módosításával továbbá megszűnésével kapcsolatosan.

Ha a kérelem nem felel meg a jogszabályi feltételeknek, akkor az ügyintéző határozatban utasítja el a vállalkozói igazolvány iránti kérelmet.  Szintén határozat formájában dönt a társhatóságok kezdeményezése alapján az egyéni vállalkozói igazolvány visszavonásáról. 

2.5. Vezetői engedéllyel kapcsolatos eljárás
A vezetői engedély kiadásával kapcsolatosan az ügyintéző megvizsgálja, hogy az ügyfél rendelkezik-e az engedély kiváltásához kapcsolatos iratokkal. A számítógépes nyilvántartásból megvizsgálja, hogy a kérelmező nincs-e eltiltás hatálya alatt, mert ebben az esetben vezetői engedély nem adható ki. 

Felrögzíti az új vezetői engedély kiadása során a kérelmező személyi adatait, fényképét, aláírását, vizsgaigazolását és egészségügyi igazolását is. A jogosítványról szóló adatokat összeállítja, melyről adatlapot ad át az ügyfél részére. Ezek után intézkedik a vezetői engedély legyártásáról. Amennyiben a vezetői engedélyt az Okmányirodára kéri az ügyfél, akkor az átadás-átvételről jegyzőkönyvet készít, és az átadás tényét rögzíti a számítógépes nyilvántartásban. 

Ha az ügyfél korábbi igazolványát cseréli le, ezen okmányt rögzíti a számítógépes nyilvántartásba és passziválja az új igazolvány kiállítása során. További feladatai megegyezik az új vezetői engedély kiadásával. 

A Rendőrségtől illetve a Bíróságtól érkező értesítések, illetve végzések és határozatok alapján felvezeti a nyilvántartásba az eltiltott személy vezetői jog szüneteléséről szóló tényt, és  határozatot hoz a vezetői jog szüneteléséről és intézkedik – amennyiben szükséges – a vezetői engedély bevonásáról. A határozatot megküldi a határozatban foglalt személynek, illetve hatóságoknak. Fellebbezés esetén felterjeszti a Megyei Közigazgatási Hivatalnak másodfokú döntésre, a Megyei Hivatal által meghozott másodfokú határozatot pedig végrehajtja. Nemzetközi vezetői engedély esetén az engedély kiadásáról szóló adatlapot elkészíti a számítógépes nyilvántartásból és kitölti kézi úton a nemzetközi vezetői engedélyt. 

Az elveszett, megsemmisült, eltulajdonított vezetői engedély körözéséről határozatot készít, melyet megküld az ügyfél lakóhelye szerinti illetékes rendőrkapitányságnak és az eltűnés tényét rögzíti a nyilvántartásba. 

Külföldi vezetői engedély honosítása esetén az ügyintéző ellenőrzi, hogy a kérelmező külföldi vezetői engedélye megfelel-e a honosítás követelményeinek. Amennyiben a külföldi vezetői engedélyből a hiteles fordítást követően sem állapítható meg a járművezetési jogosultság tartalma, akkor a cseréhez tanfolyammentes gyakorlati és/vagy közlekedési ismeretekből történő vizsgát is megkövetelheti. Ennek elvégzése után ellátja az ügyintéző magyar vezetői engedéllyel. A külföldi vezetői engedélyek nem kerülnek selejtezésre, ezeket az ügyintéző megküldi a BM Központi Hivatalnak.

Az ügyintéző a hatósági szolgáltatási díjakról számlát ad ki.

A vezetői engedéllyel kapcsolatos adatlapot, illetve mellékleteket futárjegyzékkel megküldi a BM Központi Hivatalba. A leadott és lecserélt érvénytelen vezetői engedélyeket a számítógépes nyilvántartásba selejtezi. 

2.6. Járműigazgatással kapcsolatos eljárások
Az ügyintéző ellenőrzi a kérelemhez csatolt, jogszabályban meghatározott iratok meglétét. Amennyiben a szükséges iratok rendelkezésre állnak, a közlekedés nyilvántartásba felvezeti az új gépjármű műszaki adatait, tulajdonosra vonatkozó személyi adatokat, illetve változásokat, továbbá a gépjárműre vonatkozó további műszaki adatokról szóló változásokat. 

Ezek után elkészíti a forgalmi engedélyről, igazolólapról és a törzskönyvről az adatlapot, ezután elkészíti a forgalmi engedélyt és intézkedik a törzskönyv legyártásáról. 

Kérelem alapján dönt a forgalomban tartási engedély kiadásáról, amennyiben erre a jogszabály lehetőséget ad. Felterjeszti a Központi Okmányirodába kérelem alapján az alváz utólagos nyilvántartásba vételét. 

Vezeti a számítógépes nyilvántartásba a rendszámtábla és cimke kiadást, lefoglalja, illetve kiadja a korábban lefoglalt rendszámtáblákat. 

Elkészíti az ügyfél kérelmére az egyéni, illetve egyedi rendszámtábla igénylésre vonatkozó kérelmeket, melyeket felterjeszt a Központi Okmányiroda részére. Futárjegyzékkel az elbírált és elintézett kérelmeket megküldi a BM Központi Hivatal számára. 

Kérelemre a jogszabályban meghatározott személyek részére P betűjelű rendszámtábla kiadását engedélyezi, melyhez ideiglenes forgalmi engedélyt, illetve indítási naplót ad ki. Jogosulatlan használat esetén visszavonásra kerül a P betűjelű rendszám és az ahhoz tartozó okmányok. 

Társhatóságok értesítése alapján intézkedik az adott gépjármű forgalomból történő kivonásáról, ennek keretében az iratok alapján a hivatalból történő kivonás ténye tisztázott, határozatot hoz róla, melyben értesíti a tulajdonost a kivonás tényéről és annak időtartamáról. Ha az ügyfél a kivonásról szóló határozat ellen nem fellebbez adott határidőn belül, akkor a határozat jogerőssé válásával felrögzíti a nyilvántartásba. Fellebbezés esetén felterjeszti a Megyei Közigazgatási Hivatalnak másodfokú döntésre, a Megyei Hivatal által meghozott másodfokú határozatot pedig végrehajtja. 

Törzskönyv pótlás esetén az elvesztés, megsemmisülés, eltulajdonítás tényéről szóló jelentést megküldi a BM Központi Hivatalnak, amely megjelenteti a Magyar Közlönyben és a megjelenésről számított 15 nap után intézkedik a törzskönyv pótlásáról. A forgalmi engedély, illetve a törzskönyv elvesztéséről, megsemmisüléséről, eltulajdonításáról szóló bejelentést és az okmány körözéséről szóló határozatot megküldi az illetékes rendőrkapitányságnak. 

Az ügyintéző a hatósági szolgáltatási díjakról számlát ad ki.

2.7. Parkolási igazolvány kiadása mozgáskorlátozott személyek részére

Az igazolvány kiadására irányuló eljárás ügyfél szóbeli vagy írásban előterjesztett kérelmére indul, melyben a jogosult vagy meghatalmazottja is eljárhat. Az ügyintéző a személyazonosság ellenőrzése után az ügyfél aláírását és arcképét digitálisan rögzíti. Az aláírással és arcképével ellátott igénylőlapot kinyomtatja az ügyintéző az ügyfél részére, ellenőrzés céljából átadja a kérelmezőnek, aki aláírásával hitelesíti az adatait.

Az ügyintéző megvizsgálja a kérelmező okiratait (szakvéleményeit), majd amennyiben a szakvélemények megfelelnek a jogszabályban foglaltaknak a kérelmezőt fényképes parkolási igazolvánnyal látja el. Az igazolványt – kérelmező választása alapján – személyesen átadja, vagy postai úton eljuttatja az ügyfélnek.

A postai úton át nem vett igazolványokat a kiállítástól számított egy év elteltével megsemmisíti és gondoskodik ennek a ténynek a nyilvántartásban való feltüntetéséről.

Az ellopott, elvesztett vagy megsemmisült igazolvány visszavonását a nyilvántartásban bejegyzi, az igazolvány körözését elrendeli és egyidejűleg a jogosult részére új igazolványt állít ki.

Amennyiben az igazolvány a jogosult személyére és a jogosultságra vonatkozó adatok megállapítására alkalmatlanná vált, az ügyintéző elvégzi az igazolvány cseréjét.

Az illetékességi területen talált igazolványt postai úton a jogosultnak megküldi.

2.8. Adatszolgáltatással kapcsolatos feladatok

Kérelemre, illetve társhatóságok számára adatot szolgáltat a személyi- és lakcím-, továbbá a gépjármű-nyilvántartásból. 

2.9. Helyi népesség-nyilvántartással kapcsolatos feladatok

Lakóhely fiktivizálás keretében jegyzőkönyvet vesz fel az írásbeli kérelem alapján. Megállapítja a lakóhely fiktivizálásának tényét. Ezt követően javító jelentőlapot állít ki feldolgozás céljából. Adatmódosításokat, javításokat végez el lakcím és személyi adatokban. Ügyfél részére másolatot ad ki a személyi adat és lakcímnyilvántartásban tárolt adatairól.

A körzetközponthoz tartozó települések népmozgalmi alapbizonylatait, valamint a helyi anyakönyvi bizonylatokat feldolgozza. A hazatérő magyar állampolgárokat nyilvántartásba veszi, és feldolgozza adataikat. Az adatváltozásokat, adatmódosításokat és adatjavításokat a számítógépes nyilvántartáson is átvezeti. 

Az érdemi feldolgozás után az anyakönyvi dokumentumokat visszaküldi anyakönyvi hivatalokba hetente egy alkalommal melyről szállítólevelet állít ki. A Magyar Köztársaság területét külföldi letelepedés szándékával elhagyó polgár nyilatkozatát kezeli. 

2.10. Választással kapcsolatos feladatok

Jogszabályok alapján meghatározott nyilvántartási feladatok körében ellátja a választással, népszavazással kapcsolatos feladatokat, melynek során karbantartja a választópolgárok névjegyzékét, igazolásokat ad ki a választópolgárok részére. 

Az okmányiroda rögzíti a jogszabályban a választással kapcsolatos adatokat, a választást megelőzően. A választás napján rögzíti adott időpontokban a választáson megjelentek számát, az urnák zárása után feldolgozza a szavazókörökből érkező adatlapokat, illetve jegyzőkönyveket, választás napját követően pedig az igazolással szavazók jegyzékét. 

3. MELLÉKLETEK JEGYZÉKE

EI 09/M01: Az Okmányiroda tevékenységével kapcsolatos jogszabályok jegyzéke

EI 09/M02: Az Okmányiroda kereskedelemmel kapcsolatos hatósági folyamatok folyamatszabályozása 

Az Okmányiroda tevékenységével kapcsolatos jogszabályok jegyzéke

· 1992.évi LXIII. törvény a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról

· 1992. évi LXVI. törvény a polgárok személyi adatainak és lakcímének nyilvántartásáról

· 146/1993. (X.26.) Korm. rendelet a polgárok személyi adatainak és lakcímének nyilvántartásáról szóló 1992. évi LXVI. törvény végrehajtásáról

· 168/1999. (XI.24.) Korm. rendelet a személyazonosító igazolvány kiadásáról és nyilvántartásáról

· A többször módosított 1957.évi IV. törvény az államigazgatási eljárás általános szabályairól

· 1998. évi XII. törvény a külföldre utazásról

· A 37/1998. (VIII.18.) BM rendelet a külföldre utazásról szóló 1998. évi XII. Törvény végrehajtásáról

· A 34/1998. (VII.31.) BM rendelet a polgári személyek adatainak és lakcímének nyilvántartásáról

· Az illetékekről szóló 1990. évi XCIII. törvény

· A 129/2000. (VII.11.) Korm. rendelet az egyéni vállalkozói igazolványról

· Az 1990. évi V. tv. az egyéni vállalkozásról

· Az 1998. évi XII. tv. a külföldre utazásról

· A 101/1998. (V.22.) Korm. rendelet a külföldre utazásról szóló 1998. évi XII. tv. végrehajtásáról

· Az 1998. évi I. tv. a közúti közlekedésről

· A 35/2000. (XI.30.) BM r. a közúti közlekedési igazgatási feladatokról, a közúti közlekedési okmányok kiadásáról és visszavonásáról

· 218/2003/XII.11/ Korm. rendelet a mozgásában korlátozott személyek parkolási igazolványáról

· 2004. évi CXL. tv. A közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól 

Az Okmányiroda kereskedelemmel kapcsolatos hatósági folyamatok folyamatszabályozása
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