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                  MINŐSÉGÜGYI ELJÁRÁS

AZ OKMÁNYIRODA ANYAKÖNYVI HIVATAL TEVÉKENYSÉGÉNEK FOLYAMATSZABÁLYOZÁSA

1. ELJÁRÁS CÉLJA

Az állampolgárok személyi adatainak - születésének, házasságkötésének, bejegyzett élettársi kapcsolat bejegyzésének és elhalálozásának - nyilvántartása, valamint állampolgársági és névváltoztatási ügyek intézése, kielégítve az ISO 9001:2008 szabvány és a Nyíregyháza Megyei Jogú Város Polgármesteri Hivatalának Minõségirányítási Kézikönyve követelményeit..

2. ELJÁRÁS LEÍRÁSA

A születést és a halálesetet anyakönyvezésre be kell jelenteni. Az intézetben történt születést és halálesetet az intézet vezetője, az intézeten kívüli születést a szülők, illetve a szülésnél közreműködő orvos, az intézeten kívüli halálesetet hozzátartozója, ennek hiányában az erről tudomást szerző jelenti be. A bejelentéssel egyidejűleg közli, illetve bemutatja és csatolja az anyakönyvezéshez szükséges iratokat. 

A születés és haláleset bejelentéséről jegyzőkönyv készül. Az abban foglalt adatokat és az okiratokat az anyakönyvvezető ellenőrzi, a hiányzó és szükséges iratokat és adatokat beszerzi. 

Kérésre a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairól szóló törvény rendelkezéseinek megfelelően teljesíti az anyakönyvezést és kétnyelvű anyakönyvi kivonatot állít ki.

2.1. Születés anyakönyvezése

A jegyzőkönyv alapján a születést az anyakönyvbe bejegyzi, anyakönyvi kivonatot állít ki. Teljesíti az előírt adatszolgáltatásokat.

Magyar állampolgár születésének anyakönyvezésekor az újszülöttet személyi azonosító jellel látja el, melyről az okmányiroda készít hatósági igazolványt. Az anyakönyvi kivonatot a szülő részére átadja. A szülő erre irányuló kérelme alapján az újszülött személyazonosító igazolványának kiállításához szükséges adatlapot – fényképpel ellátva – az okmányiroda illetékes csoportja felé haladéktalanul továbbítja.

Házasságon kívül született gyermek anyakönyvezésekor azt az erre rendszeresített nyilvántartásba bevezeti, s a gyermek lakóhelye szerint illetékes gyámhatóságot értesíti a gyermek családi jogállása rendezésének megindítására. A gyermek 3 éves koráig a családi jogállásának rendezését figyelemmel kíséri, s az illetékes gyámhatóságot 6 hónaponként ismételten erre felhívja. A gyermek 3. életévének betöltése után az illetékes gyámhivatalt megkeresi a képzelt apa adatainak megállapítás érdekében.

Teljes hatályú apai elismerő nyilatkozat alapján az apa adatait az anyakönyvbe bejegyzi, teljesíti ennek megfelelően az előírt adatszolgáltatási kötelezettségét. 

Külföldi állampolgár által tett apai elismerő nyilatkozatot - elbírálás céljából - az Észak-alföldi Regionális Államigazgatási Hivatal Nyíregyházi Kirendeltsége részére megküldi, elbírálás után az adatokat az anyakönyvbe bejegyzi.

Apaságot vagy anyaságot megállapító jogerős bírói végzés alapján, a szülők meghallgatása után az apa adatait és a gyermek családi nevét az anyakönyvbe bejegyzi.

Nem magyar állampolgár születésének anyakönyvezésekor e tényről - az okirat külföldre történő továbbítása céljából - anyakönyvi másolatot és anyakönyvi kivonatot állít ki, melyet a megyei közigazgatási hivatalnak megküld.

Letelepedési engedéllyel (legalább az egyik szülő) rendelkező szülőktől származó gyermek születésekor e tényről az IRM Regionális Igazgatóságát is értesíti.

Örökbefogadást engedélyező határozat alapján a születést újból anyakönyvezi, s az előírt nyilvántartási és adatszolgáltatási kötelezettségének eleget tesz.

Apaság vagy anyaság vélelmének megdöntéséről hozott jogerős bírói határozat alapján a születést újból anyakönyvezi, teljesíti az előírt nyilvántartási és adatszolgáltatási kötelezettségét. 

A születést a betűrendes névmutatóba bevezeti.

.

Feldolgozás után a jegyzőkönyvet az anyakönyvi irattárban elhelyezi.

2.2. Haláleset anyakönyvezése

A haláleset bejelentésekor készült jegyzőkönyv, és az orvos által kiállított halottvizsgálati bizonyítvány alapján a halálesetet a halotti anyakönyvbe bejegyzi. Erről anyakönyvi kivonatot állít ki, s azt a hozzátartozó, illetve a halálesetet anyakönyveztető részére átadja. 

Igazolást ad ki temetkezés céljára. Teljesíti az előírt adatszolgáltatásokat.

Bevonja az elhalt személyazonosító okmányát s azt az  okmányiroda illetékes csoportjának érvénytelenítve megküldi. 

Kérésre a személyazonosító okmányt a hozzátartozónak visszajuttatja. Az elhalt születését és házasságkötését nyilvántartó anyakönyvi hivatalt értesíti a haláleset tényéről.  

A halottvizsgálati bizonyítvány erre szolgáló (III.) példányát a lakóhely szerint illetékes jegyzőnek, a hagyatéki eljárás megindítása céljából megküldi. 

Nem magyar állampolgár halálesetéről anyakönyvi kivonatot és anyakönyvi másolatot állít ki, melyet a közigazgatási hivatalnak - külföldre történő továbbítás céljából - megküldi. A Magyarországon lakó külföldi állampolgár halálesetéről az IRM Regionális Igazgatóságát értesíti. 

Holtnak nyilvánító, illetve halál tényét megállapító jogerős bírói végzés alapján anyakönyvezi a halálesetet, s az előírt adatszolgáltatást - fentiek szerint - teljesíti, a végzést hozó bíróságot az anyakönyvezésről értesíti, a kérelmező részére halotti anyakönyvi kivonatot állít ki. 

Az általa vezetett születési és házassági anyakönyv utólagos bejegyzések rovatába a haláleset tényét bevezeti.

Ismeretlen holttest esetén a rendőrség által közölt azonosító adatok alapján anyakönyvezi a halálesetet, ennek megtörténtéről a rendőrhatóságot értesíti. Figyelemmel kíséri, hogy az ismeretlen holttest személyazonosságát sikerült-e a rendőrségnek megállapítani, ha igen, ezt az anyakönyvbe bejegyzi.

A halálesetet a betűrendes névmutatóba bejegyzi.

A jegyzőkönyvet az okmányiroda illetékes csoportjának rögzítés (passziválás) céljából átadja, ennek megtörténte után azt az anyakönyvi irattárban elhelyezi.

A haláleset tényét az országos személyadat-és lakcímnyilvántartásba rögzíti. A feldolgozás után az iratokat az anyakönyvi irattárban elhelyezi.

2.3. Házasságkötés

A házasságkötési szándékot valamint a bejegyzett élettársi kapcsolat létesítését személyesen kell bejelenteni. Az anyakönyvvezető vizsgálja, hogy az érintettek rendelkeznek-e a házasságkötés, illetve a bejegyzett élettársi kapcsolat létesítés törvényes előfeltételeivel. Ennek megléte esetén a szándékról jegyzőkönyvet vesz fel, és kitűzi az időpontját. 

Nem magyar állampolgár házasságkötési, valamint bejegyzett élettársi kapcsolat létesítési szándékának bejelentése után az ehhez szükséges iratokat az Észak-alföldi Regionális Államigazgatási Hivatal Nyíregyházi Kirendeltségének, elbírálás céljából megküldi. Elbírálás után kitűzi a házasságkötés vagy bejegyzett élettársi kapcsolat létesítésének időpontját. 

A házasságot megköti, anyakönyvezi a bejegyzett élettársi kapcsolat létrejöttét, közreműködik annak ünnepélyes lebonyolításában. A férj vagy a feleség (vagy mindkettő) nevének megváltozása miatt személyi igazolvány kicserélésére felhívja a figyelmet. Átadja a házassági, és a bejegyzett élettársi kapcsolat létesítéséről szóló anyakönyvi kivonatot. Teljesíti az előírt adatszolgáltatásokat.

A házasságot, a bejegyzett élettársi kapcsolat létrejöttét a betűrendes névmutatóba bevezeti. 

Külföldi állampolgár házasságkötése, bejegyzett élettársi kapcsolat létrejötte esetén az anyakönyvi kivonatot ás anyakönyvi másolatot az Észak-alföldi Regionális Államigazgatási Hivatal Nyíregyházi Kirendeltsége részére, külföldre történő továbbítás céljából megküldi. 

Jogerős gyámhatósági engedéllyel házasságot kötött kiskorú esetében a gyámhatóságot a házasság megkötéséről értesíti. 

Rögzíti a családi állapot – házasságkötés esetén esetlegesen a név - megváltozását a népesség nyilvántartásban.

A jegyzőkönyvet az anyakönyvi irattárba elhelyezi

A házasság felbontását vagy érvénytelenné nyilvánítását, bejegyzett élettársi kapcsolat megszűnését az anyakönyvbe feljegyzi, s a családi állapot megváltozásáról a Központi Hivatalt értesíti. 

2.4. Adategyeztetés

Minden évben elvégzi az előző év anyakönyvi eseményeinek teljességi ellenőrzését, szükség szerint az anyakönyvet vagy a nyilvántartást javítja. 

2.5. Hazai anyakönyvezés

Magyar állampolgár külföldön történő születésének, házasságkötésének, bejegyzett élettársi kapcsolat létesítésének, és halálesetének hazai anyakönyvezését kezdeményezi - az ügyfél kérésére, vagy hivatalból.

Az anyakönyvezéshez szükséges okiratot hiteles magyar fordításban, a felvett jegyzőkönyvet és a szükséges okiratokat anyakönyvezés céljából az IRM. BÁH Hazai Anyakönyvezési Osztálya megküldi.

2.6. Névváltozás

A házassági névviselési forma az érintett kérésére megváltoztatható, az anyakönyvvezető a feltételek megléte esetén a név megváltozásáról jegyzőkönyvet készít, a név megváltozását az anyakönyvbe bejegyzi, erről anyakönyvi kivonatot állít ki és a kérelmező részére átadja. A név megváltozásáról a Központi Hivatalt értesíti. 

Az Igazságügyi és Rendészeti Minisztérium hatáskörébe tartozó névváltozási kérelmeket (születési, családi és utónév megváltozása) átveszi, a kérelembe foglalt adatokat ellenőrzi, és a szükséges iratokkal együtt az illetékes Minisztériumba továbbítja. A név megváltozását engedélyező minisztériumi okirat alapján születési, házassági anyakönyvekbe e tényt feljegyzi, a változásról a Központi Hivatalt értesíti.

Az okiratot az anyakönyvi irattárban elhelyezi.

2.7. Honosítás- visszahonosítás

Magyarországon lakóhellyel rendelkező, a magyar állampolgárságot megszerezni kívánó személyek honosítási - visszahonosítási kérelmét a kérelmezőtől személyesen átveszi. A kérelmet - a szükséges iratokkal együtt - a Bevándorlási és Állampolgársági hivatal Állampolgársági Igazgatósága felé továbbítja. Hiányzó okiratok pótlására a kérelmezőt felhívja. 

A honosítási - visszahonosítási kérelem kedvező elbírálása után az állampolgársági eskütétel napját kitűzi. Kezdeményezi, illetve közreműködik az állampolgársági eskütétel ünnepélyes lebonyolításában. 

Az eskütételről jegyzőkönyvet készít, melyet a Bevándorlási és Állampolgársági Hivatal Állampolgársági igazgatóságának megküld. A honosított - visszahonosított személyeknek a honosítási – esetlegesen a névmódosítási -okiratot átadja.

Kezdeményezi a születés, házasságkötés, bejegyzett élettársi kapcsolat létesítés, és haláleset hazai anyakönyvezését. A jegyzőkönyveket a hiteles fordításokkal együtt a Bevándorlási Hivatal Hazai Anyakönyvi Osztályának megküldi.

Teljesíti az előírt adatszolgáltatási kötelezettséget.

Az ügyintézők tevékenységüket önállóan végzik és saját felelősséggel tartoznak az általuk végzett eljárás során.

2.8. Egyéb családi események

Igény szerint az anyakönyvvezető közreműködik az ünnepélyes gyermekköszöntő (névadó), valamint házassági évfordulók ünnepélyes lebonyolításában.

3. MELLÉKLETEK JEGYZÉKE

EI 10/M01: Okmányiroda Anyakönyvi Hivatal tevékenységével kapcsolatos jogszabályok jegyzéke 

EI 10/M02: Okmányiroda Anyakönyvi Hivatal folyamatszabályozása

Okmányiroda Anyakönyvi Hivatal tevékenységével kapcsolatos jogszabályok jegyzéke

· 1982.évi 17.tvr. Az anyakönyvekről, a házasságkötési eljárásról és névviselésről

· 1952.évi IV.tv.  A házasságról, a családról és a gyámságról

· 1979.évi 13.tvr. A nemzetközi magánjogról

· 1993.évi LV.tv. A magyar állampolgárságról

· 1957.évi IV.tv. Az államigazgatási eljárás általános szabályairól

· 1993.évi LXXVII.tv. A nemzeti és etnikai kisebbségekről

· 1992.évi LXVI.tv. A polgárok személyi adatainak és lakcímének nyilvántartásáról

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

· 1992.évi XLVI.tv. A statisztikáról

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

· 3/1998.(II.12.) MM-BM-ÉVM együttes rend. A családi és egyéb események társadalmi megrendezéséről, valamint az azzal összefüggő egyes munkaügyi és pénzügyi kérdésekről

· 1/1960. (IV.13.) IM rend. A holtnak nyilvánítási, valamint a halál tényének megállapításával kapcsolatos eljárásról

· 1990.évi XCIII.tv. Az illetékekről

· 1989.évi 19.tvr. A menekültként elismert személyek jogállásáról

· 7/1986. (VI.26.) IM rend. A fordításról és tolmácsolásról szóló 24/1986.(VI.26.) MT rendelet végrehajtásáról

· 6/2003.(III.7.) BM rend. Az anyakönyvekről, a házasságkötési eljárásról és a névviselésről

· 125/1993.(IX.22.) Korm. rend. A magyar állampolgárságról szóló 1993. évi LXV. tv. végrehajtásáról 

· 21/1992.(I.28.) Korm. rend. A belügyi igazgatás körébe tartozó államigazgatási feladat-és hatáskörökről 

· 2004. évi CXL.törvény a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól.

· 2005.évi LXXXIII.törvény a közigazgatási hatósági eljárás általános szabályairól szóló 2004.évi CXL.törvény hatálybalépésével összefüggő egyes törvények módosításáról

· 180/2005.(IX.9.) Korm.rendelet a közigazgatási hatósági eljárásban a személyes költségmentesség megállapításáról

· A belügyminiszter 2/2006. (I.13.) BM.rendelete az anyakönyvekről, a házasságkötési eljárásról és névviselésről szóló 6/2003(III.7.) BM.rendelet módosításáról

· 2005. évi XLVI. tv. a magyar állampolgárságról

· 2001. évi XXXIX. tv. A külföldiek beutazásáról és tartózkodásáról

· 146/1993. (X.26.) Korm.rendelet az adatváltozások átvezetéséről az országos személyadat-és lakcímnyilvántartásban

· 2009.évi XXIX. Törvény a bejegyzett élettársi kapcsolatról

Okmányiroda Anyakönyvi Hivatal tevékenységének folyamatszabályozása

Dokumentum









       Felelős

	jegyzőkönyv

halott vizsgálati bizonyítvány

születési

igazolás, jegyzőkönyv,

házassági jegyzőkönyv

kérelem

végzés

határozat

levél

születési, házassági és halotti anyakönyvi kivonat

személyi azonosító jelről szóló hatósági bizonyítvány

házassági jegyzőkönyv

megrendelő lap

házassági jegyzőkönyv

házassági anyakönyvi kivonat

születési, házassági halotti jegyzőkönyv

szállítólevél

anyakönyvi kivonat,

anyakönyvi másolat

anyakönyvi értesítés


	


	ügyintéző

ügyintéző

ügyintéző

ügyintéző

ügyintéző

ügyintéző

ügyintéző

ügyintéző

ügyintéző




Hatálybalépés dátuma: 2010.08.01.

Változatszám: 9.                                    Oldal: 6/6

_974210985

