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                 MINŐSÉGÜGYI ELJÁRÁS

AZ IGAZGATÁSI OSZTÁLY IGAZGATÁSI CSOPORT TEVÉKENYSÉGÉNEK FOLYAMATSZABÁLYOZÁSA

1. ELJÁRÁS CÉLJA

A hatósági hatáskörök sokrétűsége leginkább e csoport tevékenységében nyilvánul meg. Az eljárás célja, hogy a jogszabályok alapján meghatározott feladatok ellátása során jogszerű döntések szülessenek, az ügyintézés szakmai színvonala, hatékonysága, a szolgáltatói jelleg erősödjön, kielégítve ezzel az ISO 9001:2008 szabvány és Nyíregyháza Megyei Jogú Város Polgármesteri Hivatala Minőségirányítási Kézikönyve követelményeit.

2. ELJÁRÁS LEÍRÁSA  

2.1. Általános igazgatási  feladatok folyamatának a leírása:

· Az ügyintéző fogadja és tájékoztatja az ügyfeleket a birtokvitás ügyekkel kapcsolatosan. A benyújtott panaszt átveszi és az iktatóba juttatja. A jogszabályokban előírt feltételeket nem teljesítő beadványok előterjesztőjét felszólítja a hiány pótlására és az eljárási illeték lerovására. A birtokvitás ügyben érintett személyek és tanúk részére – szükség esetén - idézést bocsát ki és tárgyalást tart a tényállás tisztázása céljából. Ennek során kísérletet tesz a felek közötti egyezség létrehozására, ha ez sikerül, hatósági záradékkal látja el azt. Nem teljesítés miatt az egyezségben foglaltak végrehajthatók, illetve hatóságilag kikényszeríthetők. Indokolt esetben szemlén vesz részt a helyszín pontos megismerése érdekében. Az ügy összes körülményeit mérlegelve és értékelve előkészíti a döntést, s amennyiben a birtokháborítás ténye bizonyítást nyer és egyben a jogszabályi feltételek is teljesülnek, úgy az elkövetőt kötelezi az eredeti állapot helyreállítására és a birtokháborítás megszüntetésére. Ha a panasz nem bizonyítható, illetve az egyéb jogszabályi feltételek nem állnak fenn, úgy a beadott kérelem elutasítására tesz javaslatot. Abban az esetben is el kell utasítani a kérelmet, ha a panasz elbírálására az államigazgatási szerv nem rendelkezik hatáskörrel. Ebben az esetben a bíróság jogosult a döntéshozatalra.

Az ügyfél kérelmére végrehajtási intézkedésre tesz javaslatot, mely az alaphatározatban foglalt kötelezettségeket kényszeríti ki, ha ezt megelőzően meggyőződött az előírt cselekmény teljesüléséről. Az alaphatározat ellen államigazgatási úton jogorvoslatnak helye nincs, ezért a döntés megváltoztatását a területileg illetékes bíróságtól lehet kérni. A végrehajtási eljárás során hozott határozat ellen (pénzbírság esetén) a közigazgatási hivatalhoz címzett fellebbezésnek van helye. Ebben az esetben, az ügyben keletkezett iratokat a fellebbezéssel együtt az ügyintéző felterjeszti a II. fokú szervhez elbírálás céljából.

· Az ügyintéző a Honvédelmi törvényben előírt módon megszervezi a hadkötelesek katonai szolgálatra való egészségi alkalmasságának elbírálásával összefüggő orvosi vizsgálatot.

· Gondoskodik a sorozás technikai és személyi feltételeinek biztosításáról.

· Az ügyintéző a lakáshoz jutók támogatásával kapcsolatos feladatok ellátása során átveszi a kérelmeket, és ha hiányosságot tapasztal, annak megszüntetésére felszólítja a kérvényezőt. Szükség esetén környezettanulmányt végeztet a szakértőként foglalkoztatott megbízottal. Előterjesztést ír meg a Szociális, Egészségügyi, Lakásügyi és Idősügyi Bizottsághoz, a döntésnek megfelelően kiadmányozásra előkészíti a határozatot, a kölcsönszerződésről a megállapodást. Értesíti az ügyfeleket, majd a Gazdasági Osztály vezetőjével és jogtanácsossal ellenjegyezteti a kölcsönszerződéseket. Aláírás után a kölcsönszerződést az ügyfélnek személyesen átadja, vagy kipostázza. Hasonlóan jár el a kölcsön más ingatlanra történő átvitele során. A Gazdasági Osztályra eljuttatja a támogatási utaláshoz szükséges szerződéses példányokat. A Körzeti Földhivatalnak egy példányszerződést megküld a jelzálog és annak biztosítására szolgáló elidegenítési és terhelési tilalom bejegyzését kérő levéllel együtt. A kölcsönszerződésben vállalt fizetési kötelezettség nem teljesítése esetén felszólítást küld a hátralékosok részére, intézkedik annak behajtására.

· Az ügyintéző ellátja a lakásépítési kedvezmények, a fiatalok otthonteremtési támogatásának igényléséhez szükséges személyi feltételeinek igazolását az ügyfelek által benyújtott okiratok alapján.

· Az ügyintéző határozatban intézkedik a lakásépítési kedvezménnyel, otthonteremtési támogatással, adó-visszatérítési támogatással kapcsolatos (felfüggesztés, átjegyzés) jegyzői feladatkörben.

· Az ügyintéző a megyében működő ingatlanszakértői, ingatlan értékbecslői képesítéssel rendelkezőket kérelemre, jogszabály alapján nyilvántartásba veszi.  

· Az ügyintéző kérelemre véleményt ad pirotechnikai eszköz (tűzijáték) szabadtéri felhasználásához.  

· Az ügyintéző a hagyatéki eljárás során a haláleset tudomására jutását követően értesítést, idézést bocsát ki a halott-vizsgálati bizonyítványon megjelölt hozzátartozó részére. Meghallgatja a hozzátartozót az elhalt után maradt ingó- és ingatlanvagyonra vonatkozóan, melynek során - amennyiben szükséges - hagyatéki leltárt készít. Az örökösök, hitelezői igényt benyújtók kérésére továbbá abban az esetben, ha az elhalt után maradt kiskorú, gondnokság alatt álló vagy ismeretlen helyen távollevő érdekelt személy, az ügyintéző hivatalból helyszíni ingóleltárt készít. Az utóbbi esetekben a hagyatéki leltár 1 példányát az ügyintéző megküldi a gyámhivatal részére. 
Ingatlanvagyon esetén az ügyintéző megkeresi az ingatlan fekvése szerint illetékes Polgármesteri Hivatalt az adó-és értékbizonyítvány beszerzése céljából.  A hagyatéki leltárt a fenti iratokkal együtt továbbítja az igazságügy miniszter által kijelölt közjegyző részére. Indokolt esetben a hagyatékhoz tartozó vagyontárgyak biztonságos őrzésére biztosítási intézkedést tesz.

A hagyatéki eljárással kapcsolatban tájékoztatást ad magánszemélyek, jogi személyek részére. Ügyfél kérésére póthagyatéki eljárást kezdeményez.

· Rendőrségi vagy lakossági bejelentések alapján a rendőrséggel együttműködve behatol a lakásba - haláleset bekövetkezésekor, hozzátartozó hiányában - ingóleltárt készít, biztosítási intézkedést tesz.

· A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló törvény felhatalmazása alapján elvégzi a gondnokság alá helyezettek és a gyámság alatt álló kiskorúak ingóságainak leltározását.

· Az ügyintéző a súlyos mozgáskorlátozottak közlekedési kedvezmények iránti kérelmek elbírálásához a személyesen benyújtott kérelmeket átveszi. Már ekkor felhívja az ügyfél figyelmét a hiányosságok pótlására. Az iktatást követően is megvizsgálja, hogy a kérelem a döntés meghozatalához szükséges mellékletekkel, igazolásokkal rendelkezik-e, megfelel-e a jogszabályi követelményeknek és a kérelem teljesíthető-e. Amennyiben a kérelem hiányos, vagy a nyilatkozatok ellentmondóak, az ügyintéző a tényállás tisztázása érdekében írásban szólítja fel az ügyfelet a kért adat pótlására, ill. személyes nyilatkozattételre. Amennyiben a döntéshez szükséges adatok rendelkezésre állnak, az ügyintéző javaslatot készít, hogy megállapítható-e a kért támogatás vagy nem. Az osztályvezető vagy csoportvezető az ügyintéző javaslata alapján dönt a kérelemről. A közlekedési támogatás megállapítását követően a határozat egy példányával értesíti az ügyfelet és a társosztályt (Gazdasági Osztály) a támogatás kiutalása céljából.

A személygépkocsi szerzési és átalakítási támogatásra való jogosultság megállapítását vagy meghosszabbítását követően a határozat egy példányával értesíti a kérelmezőt, és az utalvány elosztására hatáskörrel rendelkező szervet. Az ügyintéző azoknak az ügyfeleknek, akiknek a jogosultsága a korábban hatályos jogszabályok alapján lett megállapítva - kérelemre- tájékoztatást küld a jogosultság fennállásáról.                               

     Az ügyintéző a jogszabályi rendelkezéseknek megfelelően javaslatával együtt felterjeszti az illetékes közigazgatási hivatalhoz az ügyfélnek a személygépkocsi szerzési támogatás iránti igényét az elbíráláshoz szükséges iratokkal, amelyeknél a jogosultságot a közigazgatási hivatal állapítja meg. A jogszabályi feltételeknek meg nem felelő ügyfél kérelmét elutasítja és a határozat egy példányával értesíti. A határozat megfellebbezését követően, amennyiben nem él a saját hatáskörben történő megváltoztatással, az ügy iratait felterjeszti a II. fokon eljáró  szerv részére, melynek döntését követően megteszi a szükséges intézkedést.

· A telepengedélyezési eljárás elsősorban az ügyfél kérelmére indul, melynek során az ügyintéző átveszi a kérelmet. Amennyiben a kérelmező olyan tevékenységet folytat, amely jogszabály alapján nem engedélyköteles, úgy az ügyfél bejelentését az ügyintéző nyilvántartásba veszi.

Engedélyköteles tevékenység esetén az ügyintéző az építésügyi szakhatósági állásfoglalástól függően helyszíni szemlét tart az ügyben érdekeltek, a szakhatóságok bevonásával. A szakhatóságok állásfoglalása alapján előkészíti a döntést kiadmányozásra, majd gondoskodik az elektronikus közzétételéről. 

· Az ügyintéző az ÁNTSZ Kistérségi Intézete megkeresésére közreműködik a természetes fürdőhelyek kijelölése, tiltása ügyében. 

· Az ügyintéző kérelemre, a jogszabályban előírt okiratok becsatolása után – amennyiben a kérelem teljesítésének akadálya nincs - szakfordító, illetőleg tolmácsigazolványt állít ki, melyről nyilvántartást is vezet.

· Az ügyintéző a talált dologról jegyzőkönyvet vesz fel. Amennyiben a dolog jogosultja megállapítható, haladéktalanul intézkedik annak átadására, amelyről - amennyiben a találó a beszolgáltatáskor igényt tartott - értesíti a találót. Az olyan dolog, amelynek a jogosultja nem állapítható meg, őrzésre kerül. Három hónap után, ha a jogosult nem jelentkezett, és a dolog a személyi tulajdon szokásos tárgyai körébe tartozik feltéve, ha ennek tulajdonjogára a találó igényt tartott, az ügyintéző a találó részére átvételi elismervénnyel, használatra átadja. Ha a találó a talált dologra nem tartott igényt, és a jogosult három hónap alatt nem jelentkezett, a jegyző értékesíti. A romlandó dolog vagy amely egyéb okból nem őrizhető, haladéktalanul értékesítésre kerül. A jogosult a találástól számított egy éven belül igényt tarthat a dologra, értékesítés esetén a befolyt összegre. Amennyiben a talált dolog nem került még átadásra az adóügyi szervnek az ügyintéző a jogosultnak jegyzőkönyv alapján átadja.

2.2.  Mezőgazdasági folyamatok leírása:
· A növényvédelmi kötelezettség teljesítésével kapcsolatos eljárás indulhat hivatalból, kérelemre, akár telefonon történő panaszbejelentés alapján is. Az ügyintéző, vagy megbízás alapján a Vagyonkezelő és Városüzemeltető Kft. munkatársa belterületen a földterület tulajdonosát (földhasználóját) önkéntes teljesítés hiányában felszólítja a növényi kártevők elleni védekezésre. Amennyiben a felszólított a kötelezettségét továbbra sem teljesíti, az ügyintéző határozatot hoz, melyben védekezési kötelezettséget ír elő. Ha a munkák elvégzésére előírt határidő eredménytelenül telik el, az ügyintéző közérdekű védekezést rendel el, melynek költségeit a kötelezettre terheli, (kivettem a növényvédelmi bírságot) nem fizetés esetén az Adó- és Pénzügyi Ellenőrzési Hivatal közreműködésével behajtatja. 

Az ügyintéző a parlagfűvel fertőzött ingatlan esetén felszólítás nélkül elrendeli a közérdekű védekezést a gyommentesítés azonnali elvégzésére.  

· Az ügyintéző a termőföldről szóló törvény, a  termőföldre  vonatkozó elővásárlási és előhaszonbérleti jog gyakorlásának részletes szabályairól szóló Kormány rendelet alapján 15 napos időtartamra a Polgármesteri Hivatal hirdetőtábláján kifüggeszti az eladók (bérlők) kérelme alapján a vevők (bérlők) vételi (bérbevételi) szándékát tartalmazó ajánlatot, melyre előzőleg rávezette a kifüggesztés és a levétel napját. Egyúttal megkeresi a Nyírinfó Nonprofit Kft-t a vételi ajánlat interneten történő közzététele végett.   

      Közzéteszi egyúttal az ajánlat tényéről a tájékoztatót, a központi elektronikus szolgáltató rendszer keretében működő kormányzati portálon elérhető űrlapon. A határidő letelte után a záradékolt ajánlatokat (újabb ajánlat érkezése esetén azt is) az ügyfél kérésének megfelelően átadja vagy postázza a kérelmező vagy jogi képviselője részére iratjegyzék szerint.

· Az ügyintéző az ügyfél írásos kérelme, a tulajdonjog igazolása, a Növény – és Talajvédelmi Szolgálat szakhatósági hozzájárulása alapján határozatot készít elő kiadmányozásra a gyümölcstelepítések ügyében, melyről nyilvántartást is vezet. 

A művelési ág megváltozásával kapcsolatos földhivatali határozatok alapján a nyilvántartásában ellenőrzi, hogy a gyümölcstelepítés engedéllyel történt-e. Ennek hiányában szabálysértési eljárást kezdeményez.

· Az ügyintéző az ügyfél szóban előterjesztett kérelmére jogszabályban meghatározott díj ellenében marhalevelet állít ki, amely az állat tulajdonjogának és állategészségügyi szempontból a forgalomképességének igazolására szolgál. A kiadott marhalevelekről nyilvántartást vezet.

· Az ügyintéző – a hatáskörébe tartozó - az állattartással, állatvédelemmel kapcsolatos panaszbejelentések alapján helyszíni szemlét tart, és a tapasztaltak függvényében megteszi a szükséges intézkedést. Ez lehet tájékoztatás, felszólítás, döntés, illetőleg szabálysértési eljárás kezdeményezése is.

· Az ügyintéző a természetvédelmi oltalom alatt nem álló, illetve nemzetközi természetvédelmi egyezmény hatálya alá nem tartozó veszélyes állatnak a tartását, az országba való behozatalát az állategészségügyi hatóság és a természetvédelem illetékes szervének (minisztérium) előzetes hozzájárulását követően engedélyezésre előkészíti. Ellenkező esetben az illetékes Minisztérium az engedélyező hatóság, amihez az ügyintéző által előkészített és a vezető által kiadmányozott szakhatósági hozzájárulásra van szükség.

· Az ügyintéző jogszabály alapján ellátja a veszélyes és a veszélyesnek minősített eb tartásának engedélyezésével kapcsolatos feladatokat.

· Az ügyintéző bejelentés alapján nyilvántartást vezet az állattartókról, az állatállományról, a méhészekről.
2.3.  Egyéb igazgatási feladatok folyamatának a leírása:

· Az ügyintéző a bíróságtól és más hatóságtól érkező hirdetményeket a nyilvántartásba vételt követően közzéteszi a Polgármesteri Hivatala hirdetőtábláján, egyúttal megkeresi a Nyírinfó Nonprofit Kft-t a hirdetmény interneten történő közzététele végett,  feltüntetve rajta a kifüggesztés és a levétel napját, záradékolás után pedig visszaküldi a megkereső szervnek.

· Az ügyintéző az ügyfél által benyújtott nyomtatványon a bemutatott okiratok, illetőleg a szerv rendelkezésére álló adatok alapján adategyeztetést végez, az iratot záradékkal látja el, kérelemre nyilatkozatokat vesz fel és hitelesít. 

· Minden olyan adat, tény, állapot igazolására hatósági bizonyítványt, igazolást készít elő - szükség esetén a kérelmezők és a tanúk meghallgatása alapján -, amely igazolása más okirattal nem bizonyítható. A hatósági bizonyítvány, igazolás kiadásáról az irodavezető vagy a csoportvezető dönt.

·  Az ügyintéző a polgármester fogadóórájára bejelentkező ügyfeleket nyilvántartásba veszi, és a tisztségviselő személyi titkárával történő egyeztetést követően a fogadóóra időpontjáról kiértesíti.

3. MELLÉKLETEK JEGYZÉKE

EI 14/M01: Az Igazgatási Osztály Igazgatási Csoport tevékenységével                    kapcsolatos jogszabályok jegyzéke

Az Igazgatási Osztály Igazgatási Csoport tevékenységével kapcsolatos jogszabályok jegyzéke

· 2008. évi XLVI. tv. Az élelmiszerláncról és a hatósági felügyeletéről 

· 2004. évi CXL. tv. (többször módosított) a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól

· 2004. évi XVIII. tv. a szőlőtermesztésről és a borgazdálkodásról

· 2003. évi CXXXIII. tv. a társasházról
· 2000. évi XLIII. tv. a hulladékgazdálkodásról 

· 1998. évi XXVIII. tv. az állatok védelméről és kíméletéről

· 1997. évi XXXI. tv. a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról  

· 1995. évi LIII. tv. a környezet védelmének általános szabályairól

· 1994. évi LV. törvény a termőföldről

· 1994. évi CII. tv. a hegyközségekről

· 1993. évi CX tv. a honvédelemről

· 1990. évi XCIII. tv. az illetékekről  

· 1959. évi IV. tv. a Polgári Törvénykönyvről

· 335/2008. (XII.31.) Kormány rendelet a  telepengedély,  illetve a telep létesítésének bejelentése alapján gyakorolható egyes termelő és egyes szolgáltató tevékenységekről , valamint a telepengedélyezés rendjéről és a bejelentés szabályairól

· 211/2009.(IX.29.) Kormány rendelet az egyes ipari tárgyú kormányrendeletek módosításáról

· 228/2009.(X.16.) Kormányrendelet a jegyző hatáskörébe tartozó birtokvédelmi eljárásról

· 78/2008. (IV.3.) Kormány rendelet a természetes fürdővizek minőségi követelményeiről, valamint a természetes fürdőhelyek kijelöléséről és üzemeltetéséről

· 194/2008. (VII.31.) Kormány rendelet az élelmiszerlánc felügyeletével összefüggő bírságok kiszámításának módjáról és mértékéről 

· 218/2008. (VIII. 30.) Kormány rendelet a Mezőgazdasági Szakigazgatási Hivatal létrehozásáról és működéséről 

· 221/2008. (VIII. 30.) Kormány rendelet a parlagfű elleni közérdekű védekezés végrehajtásának, valamint az állami, illetve a közérdekű védekezés költségei megállapításának és igénylésének részletes szabályairól 

· 155/2003. (X.1.) Kormány rendelet a polgári célú pirotechnikai tevékenységek felügyeletéről

· 16/2002. (II.18.) Kormány rendelet a termőföldre vonatkozó elővásárlási és előhaszonbérleti jog gyakorlásának részletes szabályairól

· 247/2002.(XI.28.) Kormány rendelet egyes állatbetegségek gyanúja esetén, a települési önkormányzat jegyzőjének hatáskörébe tartozó ideiglenes hatósági intézkedésekről 

· 12/2001. (I.31.) Kormány  rendelet a lakáscélú állami támogatásokról ****innen kivettem a 80/1999-es telepengedélyes kormányrendeletet!!!

· 245/1998. (XII.31.) Kormány rendelet a települési önkormányzat jegyzőjének feladatairól és hatásköreiről az állatok védelmével és nyilvántartásával kapcsolatban

· 244/1998. (XII.31.) Kormány rendelet az állatvédelmi bírságról

· 35/1997.(II.26.) Kormány rendelet a veszélyes és a veszélyesnek minősített eb tartásáról és a tartás engedélyezésének szabályairól.

· 149/1997.(IX.10.) Kormány  rendelet a gyámhatóságokról, valamint a gyermekvédelmi és gyámügyi eljárásról 

· 164/1993. (X.26.) Kormány rendelet a súlyos mozgáskorlátozott személyek közlekedési kedvezményeiről  

· 3/2001. (II.23.) KöM-FVM-NKÖM-BM rendelet az állatkert és az állatotthon létesítésének, működésének és fenntartásának szabályairól

· 8/1999. (VIII.13.) KöM-FVM-NKÖM-BM rendelet a veszélyes állatokról és tartásuk engedélyezésének szabályairól

· 71/2003.(VI.27.) FVM rendelet az állati hulladékok kezelésének és a hasznosításukkal készült termékek forgalomba hozatalának állat-egészségügyi szabályairól

· 71/2003. (VI.27.) FVM rendelet az állati hulladékok kezelésének és hasznosításukkal készült termékek ….

· 16/2002.(IV) EüM rendelet a települési szilárd és folyékony hulladékkal kapcsolatos közegészségügyi követelményekről

· 15/1997. (III.5.) BM. r. a veszélyes és a veszélyesnek minősített eb tartása engedélyezésének díjáról.

· 15/1997. (III.5) FM.r. az ebek veszélyessé minősítésével összefüggő szakhatósági eljárásról és az ebek egyedi azonosításának díjáról.

· 41/1997. (V. 28.) FM. r. az Állategészségügyi Szabályzat kiadásáról 

· 21/1996. (VII.9.) FM. r. a marhalevél kiváltásáról és kezeléséről.

· 24/1986.(VI.26.) MT rendelet a szakfordítói- és tolmács tevékenység folytatásáról

· 15/1969.(XI.6.) MÉM rendelet a méhészetről

· 6/1958. (VII.04.) IM rendelet a hagyatéki eljárásról

· Nyíregyháza Megyei Jogú Város Közgyűlésének 8/2001. (III.01.)  sz. rendelete a lakáshoz jutók helyi támogatásáról

Hatálybalépés dátuma: 2010.08.01.
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