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Budapest Féviros XIL keriileti Onkormanyzat (Hegyvidék)
Polgarmesteri Hivatala okméanyiroddjiban végzett ellendrzésrdl

2009. majus 7. napjan Foosztalyunk
részérdl Németh FErika, dr. Uveges
Sandor és Almashegyi Csaba vizsgéalatot
végeztek a Budapest XII. keriileti
Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala
(1126 Budapest, Boszorményi at 23-25.)
altal  mikodtetett  okmanyirodaban,
kiemelten annak elhelyezésére, az
digyintéz6k  szaméra,  munkakoriil-
... ményeire, a rendelkezésre 4116 munka-
allomasokra, valamint az iigyintézés
menetére €s modjara.

A megérkezést kovetden megbeszélést folytattak dr. Gaal Szabolcs Barna jegyzo6 trral,
Papp Etelka okményiroda vezetdvel és Naradi Csilla irodavezetd helyettessel, akik
tajékoztatast adtak az okmanyiroda szervezeti felépitésérdl, a Hivatal szervezetében
elfoglalt helyérdl.

Altalanos szempontok
Az okményiroda elérhetdségei:

- kozponti telefonszamon: 224-59-00 keresztiil kérheté mellékek iigytipusonként:
o Személyazonosité igazolvany: 376, 375, 374
o Lakcimigazolvany: 150, 157
» Jogositvany: 909, 181
o Jogositvany visszavonas: 181, 374



Gépjarmilokmanyok: 158, 153, 203

Forgalombdl toérténd kivonas: 381, 382, 200, 380
Egyéni vallalkoz6i igazolvany: 155

Utlevél: 374, 375, 376

Népesség-nyilvantartas és lakcimbejelentés: 133, 157
Parkolasi igazolvany: 150, 375
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Az okmanyiroda 6nallé irodaként miikddik, szervezetileg tagolatlan formaban. A
népesség-nyilvantartasi iigyintézés az okmanyiroda szervezetében torténik, az
anyakényvi tigyintézés attdl elkiiloniil, az Altaldnos Igazgatasi Iroda szervezetében
valosul meg. Az okmanyiroda vezetje kifejezetten az okmanyiroda irdnyitasat latja
el.

Az okmanyiroda miikddésére kiilon szabalyozas, iranymutatds nincs, a miik6dést az
SZMSZ vonatkozd része, a rendészeti és vagyonvédelmi szabélyzat, adatvédelmi
szabalyzat, tovabba a kiadmanyozasi szabalyzat rendezi.

A 2007. év oktéber 29. napjan kiadott 2/2007. szamu polgirmesteri-jegyz6i kozos
utasitas értelmében hétfdi és szerdai napokon elzetes bejelentést csak a XIL
keriiletben laké vagy tartézkodasi hellyel rendelkezé iigyfelektdl lehet elfogadni. A
nem XII. kerilleti lakos iigyfelek részére — az iigyfélkapun keresztiil térténd
bejelentkezés kivételével — az okmanmyirodai iigyintézés csak elbre egyeztetett
idépontban, minden hét keddi napjan, 8.00-16.00 6ra kozotti idében, félorankénti
ligyintézési idovel, egy iigyintézd biztositasaval torténik. Ez a személyesen megjelend,
napi sorszammal #gyiiket intézd XII. keriileti lakd- vagy tartzkodasi hellyel
rendelkezd polgarok iigyintézési lehetGségét nem érinti.

Az okmanyiroda miikodésével a képviselGtestiilet 6nallé napirendi pontként még nem
foglalkozott. A lakossag részérél panasz, bejelentés nem tértént.

Az okmanyiroda miikddését az elmult vizsgéalat, azaz 2006. marcius 6ta a Févarosi
Foiigyészség vizsgilta a jogositvany visszavonds torvényes iigyintézésének
tekintetében, melynek eredményeképpen hidnyossigot nem talaltak, jegyzOkonyv
felvételére sem keriilt sor.

Az APEH Koézép-magyarorszagi Regionalis Igazgatosaga Adoiigyi Szakigazgatésaga

az okmanyirodaban az eljarasi illeték érvényesitését vizsgalta 2008. szeptemberében,
melynek soran mindent rendben talaltak.

Létszamfeltételek

Az okmanyirodaban a vezetovel egyiitt 23 6 dolgozik, ebbdl 9 f6 rendelkezik OKJ-s
szakképesitéssel.



Az okmanyirodai munkamegosztast a kovetkezoképpen alakitottak ki:

- 1 £6 okmanyiroda vezeto,
- 1 6 okmanyiroda vezetd-helyettes,

- 1 £6 titkari statusz,

- 1 f6'postaforgalmi Gigyintéz6,
- 2 f6 népesség-nyilvantartasi iigyintézo,
- 17 {6 okmdnyiigyintézéi stituszon, melybdl jelenleg 15 f6 Iiigyintézd

tevékenykedik.

Az okmanyiigyintéz6k kozotti munkamegosztas:

e SZEMELYI OKMANYOK+UGYFELKAPU 7 £6
o LIG 318
e VEZENG (KEREKEDOI UGYINTEZO) 116
e EVIG 2 16
e PARKIG 2 1o

A feladatok kozotti helyettesithetdség megoldott.

Technikai feltételek

A Beliigyminisztérium 18 darab munkadllomds létesitését
biztositotta, bérelt ~munkadllomasok nincsenek. Az
iigyfélfogadasban 16 munkadllomds vesz részt. Az ASZA
gépek szama 6 db, melyek az anyakonyvi hivatalban
miikodnek. Az okmanyiroddban 2 darab photo-shop
munkaallomas keriilt betizemelésre.

Az okmany- és irodai nyomtato ellatottsag nem megfeleld, az
dtnyomtatas megsziintetése érdekében sziikség lenne tovabbi

' 1 db CANON okminynyomtatéra és 1 db irodai

nyomtatora.




Nyomtaték tipusa Nyomtatdk darabszima

HP Laser Jet P2015

Canon ip3300i okmanynyomtatd

HP LaserJet 1300

HP LaserJet 2430

SAMSUNG ML-2571N

[l B B I LV 8 9 R RO

CANON 1560

Ugyfélfogadas és ezzel kapcsolatos kérdések
Ugyfélfogadasi idé:

Az  elbzetes bejelentés alapjdn  torténd
okmanyirodai iigyintézés a 2/2007. szamu
polgarmesteri és jegyz6i egyiittes utasits szerint a
kovetkezo:

1.) A hétf6i és a szerdai napokon el6zetes bejelentkezést csak a XII. keriiletben laké
vagy tartozkodasi hellyel rendelkezé tigyfelekt6l lehet elfogadni, hétfdi napon:
16.00-18.00 kozott, szerdai napon:8.00-16.00 6ra kozétti idépontra.

2. A nem XII. keriileti lakos ugyfelek részére — az iigyfélkapun keresztiil t6rténé
bejelentkezés kivételével — az okményirodai iigyintézés csak eldre egyeztetett
id6pontban, minden hét keddi napjan, 8.00-16.00 éra kozotti id6ben, félorankénti
tigyintézési id6vel, egy iigyintéz6 biztositasaval torténik.

3. Az utasités a személyesen megjelend, napi sorszammal iigyintézd XII. keriileti lak6-
vagy tartézkodasi hellyel rendelkez polgarok iigyintézési lehet6ségét nem érinti.

Id6pontot kémi személyesen az Ugyfélszolgalati Csoportnal, vagy a 224-5916
telefonszdmon lehet. Az elére egyeztetett id6pont elmulasztisa esetén, az
ligyintézés csak egy ujabb, elore egyeztetett idépontban teljesithetd.

Az ugyfélfogaddss SEQUENCE tipusi
ugyfélhivo rendszer segitségével torténik.




Az igyfél tajékoztatdss modja: szordlapok, informacids
szolgalat, faliajsag, kabeltévé, helyi sajté (Hegyvidék Ujsag,
kéthetente megjelend ingyenes kozszolgalati njsag), Internet,
honlap cime: www.hegyvidek.eu, telefon (iigyintézé altal).

Az iigyfelek varakozasara kiilén
helyiség all rendelkezésre.

¥ Az iigyfélforgalomnak megfelels -
szamu il6hely all rendelkezésre
tovabba az ugyfélvaro vilagitasa
és szellozése is megfeleld.




A mozgéskorlatozottak iigyeinek intézésére az épiilet
akadalymentesitése megtortént, a photo-shop kerekesszékkel is
hasznélhat6. Az okményiroda mozgassériiltek részére
specidlisan kialakitott mellékhelyiséggel is felszerelt, az
épiiletben lift mikodik.

Gyermekkocsival a bejutds szintén akadilymentes, az
igyintézés ideje alatt a gyermekjatszo is biztositott. A
kisgyermekes  iigyfelek iigyeiket idSpontra  térténd
bejelentkezéssel intézik.

A csekkes befizetés hdzi posta miikodtetésével
biztositott. Biztositis megkotésére az tigyfelek
részérdl nincs igény.

Az ugyfelek szamara
dijmentesen asvanyviz is
rendelkezésre all.




Altaldnos szempontok vizsgilata

Az okményiroddban éjjel-nappal biztonsagi szolgalat
mitkddik, az ablakokat raccsal lattak el.




Az okmadnyiroda 1 pancélszekrénnyel és 5 lemezszekrénnyel rendelkezik.

Az iroda kulcsainak kezelését a kulcskezelési szabalyzat tartalmazza, a gyakorlatban is
e szerint jarnak el.

Az okmanyiroda jogosultsagi nyilvantartassal rendelkezik, melyet lemezszekrényben
tarolnak. A smart-kartyakat az iigyintézok a fiokban zarjak el.

A bianco okmanyokat az |
irodavezeté vagy az irodavezet6-
helyettes adja ki, és a munkaidd
végén visszavételezik.

Megallapithatd, hogy  ezen
okmanyok kezelése, tarolasa a
jogszabalyok szerint torténik. A |
biank¢6-nyilvantarté program
kezelésével a szabalyzat szerint 4
6 keriilt megbizasra.




A bianco okményok tarolasa munkaidd alatt zarhaté fiokban, munkaidd utin pedig a
pancélszekrényben, elkiilonitetten torténik.

Szakmai tovdbbképzéseket a Kozigazgatdsi Hivatal évente szervez, amelyen az
gyintéz8k részt veszmek. Fizetds tovabbképzésre nem jamak, de dijmentesen
biztositott tovabbképzéseken szivesen részt vennének.

Helyi szintii képzést (értekezlet) heti rendszerességgel tartanak, a jogszabalyi
valtozasok kapcsan azonnal. Jogtar hasznalata biztositott az iigyintézéknek.

A szamitogépes program, illetve a rendszer segiti a munkajukat, lizemzavar még nem
volt, ugyanakkor a hétf6 esti program-verzi6valtasok szoktak munkajukban gondot
okozni, tekintettel a 20 éraig torténd nyitva tartasra.

Szakmai probléma esetén 4ltalaban Hivatalunk Help Desk-jéhez, illetve
Féosztalyunkhoz fordulnak.

Az iigyintéz0k informacié szerzése céljabol rendszeresen figyelik a Férumot. Az
Okmanyirodai Falitjsag Dokumentum oldalat az okményiroda vezetdi folyamatosan
figyelik.

A helyben selejtezendd okmanyok kezelése szabalyszerii, a selejtezést 3 f6s ad-hoc
bizottsag végzi. A selejtezésrl jegyzokonyvet vesznek fel, azt iratmegsemmisitGvel
végzik. Kdzponti selejtezésre kéthetente kiildenek fel okmanyokat.

Az ugyiratok iktatdsa, postazasa a Hivatal K6zponti Iktaté programijén keresztiil
torténik, az irattdrozas szintén kozponti rendszerii. Az iigyintéz8k eldad6i
munkanapl6t nem vezetnek, ¢ funkciét a szdmitégépes program altal adott bizonylat
valtotta fel.

Az Ugyintézési hatariddket 4ltalaban be tudjék tartani, az egyéni vallalkozoi
szakteriileten a 2008. TEAOR szambél ad6d6 valtozas miatt, tovabba vallalkozéi
igazolvany visszavondsibél adédban fordult el 1-2 nap csaszds. Hataridé
hosszabbitdsa esetében a kozigazgatdsi hatosagi eljards és szolgdltatis altalinos
szabalyirél sz6l6 2004. évi CXL. torvény (tovabbiakban: Ket.) szabalyai szerint jartak
el.

Az igyiratok tarolasa iigyintézési iddn kiviil a kozponti irattirban torténik. A
munkatarsak munkaidé végeztével a folyamatban 1évé iigyek iratait az iroddban 1évé
zarhat6 iratszekrényben taroljak.

A kiadményozas a jegyz6 altal 2009. méjus 4. napjan aldirt kiadményozasi szabalyzat
szerint torténik, mely igytipusonként részletesen rendelkezik a kiadmanyozisi jog
megosztasarol irodavezetd, irodavezet6-helyettes és iigyintéz0k kozott.



XR iigyintézés

A rendszeradminisztratori feladatokat az okmanyiroda 4 iigyintézdje latja el.
Kiképzésitk megtortént, tovabbi iigyintézd kiképzését nem kérik.

A rendszeradminisztratori teend6k ellatisa soran a naptarkifeszités 6 hétre elére
megtorténik.

A rendszeradminisztratorok és a szakrendszeri iigyintézOk egyiittmikodésiik soran ki
tudtdk alakitani azt a gyakorlatot, amely az internetes iigyfelek zdkkenOmentes
fogadasahoz sziikségszerii. Az iligyek befejezetté tétele az XR-ben megtorténik.

Az okmanyirodaban iigyfélhivé rendszer mitkodik, ennek Osszehangolasa az XR
rendszerrel megtortént. Telefonon is biztositjdk a bejelentkezés lehetdségét, az
Interneten e szolgaltatas még nem érheto el, de tervezik ennek megvalositasat.

Teljesitk a Hivatalunk honlapjan (www.nyilvantarto.hu) ,,Okmanyirodak”
»Okmanyiroda keres6” meniipontjdban kozzétett adataik valtozasaval kapcsolatos
adatszolgaltatdst az  xr@mail.ahivhu cimre, ezzel Osszehangoltan a
rendszeradminisztratorok az ,,Okmanyirodai tajékoztaté felilleten” atvezetik a
valtozasokat.

Ugyfélkapu

A személyesen eljaro iigyfeleknek felajanljak az ugyfélkapu 1étesitésének a
lehetoségét.

Az uigyfélkapu regisztraci6 soran az uigyfelek szamara atadasra keriilnek a MEH EKK
és az APEH altal kiadott tajékoztatok.

A személyi adat- és lakcimnyilvantartas, illetve az iigyfél altal bemutatott okmany
adateltérése esetén az adateltérés feloldasa céljabol egyeztetnek az anyakonyvvel.

Kiilfoldi személy ugyfélkapu regisztracidja 2 esetben tértént, az iigyintézOk
egyértelmiien tisztaban vannak a bemutatand6é okmany tipusaval.

Masodik iigyfélkapu nyitasa igen ritkan, évente 1-2 esetben fordul el6, az iigyintézok
rendelkeznek a jogszabalyi és modszertani ismeretekkel.

Az XR tigyintézOk ismerik az iigyfélkapun elérheté szolgiltatasokat, az iigyfelek
rész€rol igény jelentkezik az ilyen iranyu tajékoztatasra.

Ismerik a Call Center szolgéltatasait, valamint igénylik informatikai kérdésekben a
Help Desk segitségét.

10



Ismerik tovabba Hivatalunk honlapjat. A Hivatal altal kibocsatott XR kapcsan kiadott
prospektusokat hasznosnak itélik meg.

Személyazonositd igazolvany ligyintézés

Személyazonosito igazolvany kiadas 2008-ban 4.805, 2009. majus 7-ig 1.590 esetben
tortént.

Az okmany kiadésara iranyuldé eljaras minden esetben a kérelmezd azonositasaval
indul. Az azonositas torténhet az érvényes allandé személyazonosité igazolvany,
utlevél, illetve 4 tipust kartyaformatumi vezetdi engedély bemutataséaval, és az adott
szakrendszerben 1évé adatok, fényképek egyeztetésével, vagy sziiletési €s hazassagi
anyakonyvi kivonatok bemutatasaval és a szakrendszerbeli adatok egyeztetésével.

Személyazonosito igazolvannyal térténd ellatas esetén az iigyintéz0k minden esetben
bekérik az iigyfelekt6l a tényeket igazolé okiratokat, a jogszabély altal meghatarozott
esetekben a sziiletési és hazassagi anyakoényvi kivonatokat, cselekvoképességet kizard
gondnoksag ald helyezett személy esetén a térvényes képviseletet igazold jogerds
gyamhatdésagi hatirozatot. Az eljards sordn a gondnok személyi adatait minden
esetben ellen6rzik. Felhivtuk az iigyintéz8k figyelmét arra, hogy a személyazonosité
igazolvany kiad4sardl és nyil nyilvantartasarél szol6 168/1999. (X1.24.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Szig. rendelet) 19. §-a szerint a _cselekviképességet kizard
gondnoksag alatt all6 kérelmezé esetében a kérelemhez be kell mutatni a
gondnoksig ald helyezést tantsité jogerds birosagi hatirozatot is. Kértiik, hogy a
Jjovoben a jogszabalyi rendelkezésnek megfelelden jarjanak el.

Doktori cim bejegyzése a nyilvantartasba a doktori cim viselésére jogositd okirat
alapjan torténik.

Kiilf6ldrél hazatéré személy esetében az allampolgarsag igazoldasahoz a magyar
hatosag altal kiallitott érvényes utlevél, illetve annak hianyaban egy évnél nem régebbi
allampolgarsagi bizonyitvany, valamint a személyi azomositét és lakcimet igazold
hatésagi igazolvany bemutatasat kovetelik meg. A nyilvantartdsba vételi eljaras és
lakcimigazolvannyal torténd ellatdsuk a népesség-nyilvantartasi tigyintézdk feladata.

Bevandorolt és letelepedett személyek esetében kiilfoldi Gti okmanyukat, valamint a
BAH altal kiallitott bevandorlasi, illetve letelepedési engedély, és a személyi
azonositot és lakcimet igazold hatdsagi igazolvany bemutatisat kérik.

A bemutatott okmanyok azonosité adatai valamennyi esetben az adatlap megjegyzés
rovataban feltiintetésre keriilnek.

A személyazonositd igazolvany adatlapokat havonta két alkalommal tovabbitjadk a
Kozponti Okmanytarba. Felhivtuk az tigyintézOk figyelmét arra, hogy a polgarok
személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarél szolo 1992. évi LXVI. torvény
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végrehajtasardl szolé 146/1993. (X.26.) Korm. rendelet 9. § (5) bekezdése alapjan
eldiras, hogy a korzetkozponti jegyzd az adatvaltozasok alapiratait haladéktalanul, de

legkés6bb 6t munkanapon beliil kozvetleniil a kozponti szervnek kiildi meg. Keértiik,
hogy ennek megfeleléen hetente tovabbitsak az alapiratokat az okmanytarba. A
kisérdjegyzékek iktatdsa “megtorténik, az adatlapokbdl irattari példany késziil.
Megbeszéltiik, hogy az alairas adatlapot nem kell megkiildeni az okmanytar részére,
mert az nem része a nyilvantartasnak.

Az illeték megfizetését igazolé feladévevények érvénytelenitése megtorténik, de a
kérelemazonosité feltiintetése elmarad. Kértik, hogy az érvénytelenitésnél az
eljarasi illetékek megfizetésének €s a megfizetés ellenérzésének részletes szabalyairdl
sz016 44/2004. (XII. 20.) PM rendelet (a tovébbiakban: PM rendelet) 2. § (1)
bekezdésének megfelelden jarjanak el.

Az gyintéz8k tisztiban vannak azzal, hogy az iigyfél az eljarasi illetéket
ugytipusonként Gsszevontan egy feladovevényen is megfizetheti, és a gyakorlatban
biztositjak ennek a lehetdségét.

Kulf6ldon sziiletett iigyfél esetében a sziiletési hely magyar megfeleléjének
bejegyzése minden esetben megtorténik az igazolvanyokba, a nemzeti és etnikai
kisebbségek esetén a név feltiintetésére nincs igény.

Személyazonosité igazolvany kiadasinak megtagadasa egy esetben tértént 2008-ban,
mert a kérelmezé rendelkezett érvényes személyazonosité igazolvannyal, és uj
okmany iranti kérelmét az iigyintéz5 nem tallta megalapozottmak. Személyazonosité
igazolvany visszavonasaval 6sszefiiggé iigyiik nem volt.

Személyazonosité igazolvany kicserélésével kapcsolatos iigyek téves bejegyzés miatt
elvétve (évente kb. 10 esetben) fordulnak eld. Az utobbi hetekben, sok esetben
¢rkezett az okmanyirodba gyartishibas okmany, - az igazolvanyokra rossz mindségi
(esetenként azonosithatatlan) fényképek keriiltek az okmény eldallitisakor -
melyeknek soron kiviili cseréjét kezdeményezték az iigyintéz6k.

A 14. életevitket betdltott személyek elsd személyazonosité igazolvanyanak kiadasa
kapcsan az okmanyiroda nem veszi fel a kapcsolatot az altalanos iskolakkal, a tanulék
egyénileg intézik ezzel kapcsolatos teendbiket.

Az okmanyirodanak leadott, végleg bevont igazolvanyokat - {ij kartya tipusi esetén
lyukasztéssal, illetve régi tipusi esetén bélyegzéssel és lyukasztissal - érvénytelenitik.
Felhivtuk az tigyintéz6k figyelmét, arra hogy a Szig. rendelet 34. § (5) bekezdése
szerint konyv formitumi okmdny esetén, az adatoldalakon elhelyezett
wérvénytelen” bélyegzdlenyomattal kell érvényteleniteni az okmanyt.

—_

Kézponti selejtezésre kéthetente-havonta tovabbitanak okméanyokat Hivatalunk felé.
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Személyazonosité igazolvany eljéras keretében gyakran fordul eld koltségmentességi
igy. Az ugyfél kérelmet nyujt be az okméanyiroda ligyintézdjéhez, nyilatkozik a
JovedelmérSl, amennyiben rendelkezik Jovedelemigazolasokkal, mellékeli azokat.
Mindezek alapjan az irodavezeté dont a koltségmentességrol, majd az err8l sz6l6
végzést alirja.

Postai dton 4t nem vett igazolvany kezelése, tarolasa ritkdn fordul elé. A Jjogosultakat
t6bbszor értesitik az okmény 4tvételének lehetBségérsl, majd egy évet meghalado
Orzés utén az it nem vett személyazonositd igazolvanyokat selejtezik.

A kiadasra keriil, kozponti kiallitist okmanyokat az igyf€lszolgalati irodaban, irodai
szekrényben taroljak. Kértiik, hogy ezen okmdnyok térolisa biztonsdgi
lemezszekrényben torténjen.

Az okmanyirodaba kért személyazonosité igazolvanyok esetében, a szakrendszerben
r0gzitik az okményok bevételezését, és az iigyfél részére torténd atadés tényét. Az
okmdnyok bevételezési listdjin 3 db 2007-es és 1 db 2009. mérciusi kidllitasa
okmdnyt taléltuk, valamint eltérést tapasztaltunk az dtaddsra viré okményok
listdjdn, és az okmdnyiroddban - ellenérzésiink idépontjdban - ténylegesen
taldlhaté személyazonosité igazolvanyok darabszdma kézétt. Felhivtuk az
igyintéz0k figyelmét arra, hogy a listakat tételesen le kell ellenérizniiik, és a
személyazonosité igazolvany nyilvantartdsaban pétlolag rendezni, rogziteni kell az
okményok bevételezésének, illetve atadasanak tényét. Kértiik, hogy a jovében a listak
naprakészségére nagyobb figyelmet forditsanak, mert az stadott okmdény csak a
nyilvintartdsban torténé 4taddssal vilik érvényessé.

Személyazonosité igazolvany elvesztése, eltulajdonitisa, megsemmisiilése, lejarts,
illetve adatpontositds esetén, amennyiben az iigyfél mas, személyazonositasra
alkalmas érvényes okmannyal nem rendelkezik, mindig Aallitanak ki ideiglenes

igazolvanyt.

Az ideiglenes igazolviny kiadasat kovetben, az iigyfél tdvollétében inditjak az
allandé személyazonosité igazolviny gysrtisat igy a Kozponti Okménytir
nyilvintartdsiba nagyon sok - az iigyfél sltal sajatkezii - aldirds nélkiili
személyazonosité igazolviny adatlap keriil felkiildésre. Felhiviuk az iigyintézok
figyelmét arra, hogy a jévoben, ha a személyiadat- és lakcimnyilvantartds, a
személyazonosité igazolvany nyilvantartds és a bemutatoit okmény adatai
megegyeznek, minden esetben az iigyfél jelenlétében, az ideiglenes igazolvany
kiaddsaval egyid6ben inditsak az alland6 igazolvany gyartasat. Az adatlapot minden
esetben ala kell iratni az iigyféllel.

Az igazolvanyok elvesztésérél, eltulajdonitisarél vagy megsemmisiilésérél felvett
JjegyzOkoényvek kitdltése megfelel6, azokat hetente tovabbitjdk a Kozponti
Okméanytarba. Sajat szerkesztéséi jegyzokonyv nyomtatvanyt hasznalnak a napi
ligyintézés sordn. Az iigyintézdkkel folytatott megbeszélés soran tudomésunkra jutott
hogy, elfogadjdk a rendérkapitinysdg 4ltal megkiildott, személyazonosité
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igazolviny elvesztésrél felvett jegyzékonyveket és a vesztés tényét feljegyzik a
nyilvintartdsba. Megbeszéltiik, hogy a Szig. rendelet 32. § (1) bekezdése értelmében,
aki a személyazonosité igazolvanyat elvesztette, koteles azt haladéktalanul, de
legkésobb a tudomasara jutastol szamitott 3 munkanapon beliil béarmely
korzetkozponti  jegyzO6nél, vagy kiilfoldon a kiilképviseletnél  bejelenteni.
Rendérségen csak az okmdny eltulajdonitésirél tehet bejelentést a polgar.

Mindezek alapjin azt kértiik, hogy csak az iigyfél személyes megjelenésekor

intézkedjenek és folytassik le az okmany elvesztésével kapcsolatos cljarast.

Az ideiglenes személyazonositd igazolvanyokat az 4llandé igazolvany
okmaényiroddban torténé atvételekor érvénytelenitik, emiatt hatirozattal valé
visszavonasra eddig nem volt sziikség. Az okméanyok megsemmisitése - 2-3 hetente -
iratmegsemmisit6vel torténik.

Amennyiben talalt igazolvanyt adnak le az okmanyiroddban, az iigyintéz6k a
szamitogépes rendszerben ellenérzik, hogy érvényes és visszaadhato-c. Amennyiben
visszaadhat6, értesitést kiildenek jogosultja részére, hogy a megkeriilt okmanyt
atveheti az okményirodaban. A talalasrél jegyzékonyv készil, és azt tovabbitjak a
Kézponti Okmanytér felé. A taldlas tényét minden esetben 4tvezetik a nyilvantartason.
Megbeszéltiik, hogy a postai iiton érkezett okmanyok talalasarél hivatalos feljegyzést
kell késziteni, és azt is tovéabbitani kell az okmanytar részére.

Az igazolvanyok elvesztésének, eltulajdonitasinak, megsemmisiillésének, valamint
talalasanak tényét minden esetben rogzitik a szakrendszerben, eleget téve ez altal a
Schengeni Végrehajtasi Egyezmény keretében torténd egyiittmitk6désrél és
informéaciocserérél sz6016 2007. évi CV. torvényben (a tovabbiakban: SIS torvény)
foglaltaknak.

A feltart adathibak javitisara azonnal intézkedéseket tesznek az on-line rendszeren
keresztiil, a javitds alapjaul szolgilé okiratok alapjén. Sziikség esetén az
anyakonyvvezetSkkel irdsban, vagy telefonon egyeztetnek adatokat.

Az ervénytelenitett okmanyokat az iigyfelek 70 %-anak adjak vissza, az elhalt
személyek hozzatartozoinak 90 %-a él a lehetéséggel.

A személyazonosité igazolvany nyilvéantartasbél nem teljesitettek adatszolgaltatast.

Lakcimigazolvany iigyintézés

Lakcimigazolvany kiadas 2008. évben 11.375 esetben tortént, melybél 1.318 esetben a
polgér kérelmére, 10.057 esetben hivatalbél indult az eljaras. 2009. majus 7-ig 4.095
db volt a kiadott igazolvanyok szama, ebbdl 472 esetben a polgar kérelmére, 3.623
esetben hivatalb6l indult az eljaras.
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Lakcimigazolvany kiadasi iigyek kb. 40 %-ban személyazonosité igazolvany eljaras
keretében torténnek.

Személyi azonositoval torténd ellatasra 2008-ban sziiletési idd hiba miatt 1 fo,
jsziilott 2.999 £6, hazatérd 3-5 £6, menekiilt 1 £8, letelepedett 3 £6 esetében keriilt sor.
2009. majus 7-ig Wjsziilott 1.125 6, hazatérd 2-3 {8 esetében. Dupla
szemelyazonosit6 tigyiik 2008-ban 2, 2009-ben ez idiig 1 esetben fordult el

A letelepedett polgarok nyilvantartasba vételére vonatkoz6, megvaltozott Jjogszabalyi
elGirasokkal tisztaban vannak az iigyintézék. A nyilvantartasba vételi eljaras
lefolytatésa a népesség-nyilvantartasi iigyintézok feladata.

Lakcimvaltoztatds esetén az iigyfélt6l a kitoltott lakcimjelentd lapon kiviil, az
érvényes személyazonositd okmanyanak és lakcimigazolvanyénak bemutatasat,
valamint az ingatlan tulajdonjogénak igazolasit kérik. A rendelkezésiikre allo, -
TAKARNET - foldhivatali program segitségével is ellenérzik az ingatlan
tulajdonjogdt. Az iigyintéz6k vizsgiljdk tovabba a jelentdlap kitoltésének
szabalyossagat, a szallasadé alairasat, és a bejelent - a bemutatott személyazonosito
okményok alapjan - személyi adatait.

A lakcimigazolvanyok kiallitasa 4ltaliban azonnal megtorténik, azokat az iigyfelek
személyesen veszik at, de kiemelkedéen magas ligyfélforgalom esetén eléfordulhat,
hogy az okmanyok kiallitdsara 2-3 napot kell varniuk.

A lakcimigazolvany kiadasi iigyek soran betartjak az illetékességi szabalyokat.

A lakcimjelenté lapok feldolgozasa folyamatos, azokat havonta kiildik meg a
Kézponti Okmanytarba. Felhivtuk az iigyintézék figyelmét arra, hogy jogszabalyi
eléirds, hogy az adatviltozisok alapiratait haladéktalanul, de legkésébb ot
munkanapon beliil tovibbitani kell a kdzponti hivatal részére. Ennek alapjdn
kértiik, hogy térjenek it a heti rendszeres felterjesztésre. Megbeszéltiik, hogy csak
a feladévevénnyel elltott kérelem adatlapokat kell tovabbitani az okménytar részére.

Az illetek megfizetését igazolé feladévevények érvénytelenitése megtirténik, de a
kérelemazonosité feltiintetése elmarad. Kértiik, hogy az érvénytelenitésnél PM
rendelet 2. § (1) bekezdése szerint jarjanak el.

Tartézkodasi hely létesitésekor az iigyintézé6k minden esetben figyelmeztetik az
igyfeleket az 6t éves érvényességi idére.

Fiktivvé nyilvanitasi kérelemmel gyakran fordulnak a Hivatalhoz. A kérelmezd
részére a kérelemnyomtatvany kiadasa, €s a mar kit6ltott nyomtatvany atvétele az
uigyfélszolgalaton torténik. Az eljaras az Altalnos Igazgatdsi Irodan beliil zajlik, a
népesség-nyilvantartasi tigyintéz6k mar csak a jogerds fiktivalasrol sz616 hatérozatot
kapjék kézhez, és az alapjan végzik el a szitkséges rogzitési feladatokat a
nyilvantartasban.
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Lakcim érvénytelenités 2009-ben ez idaig egy esetben, birdsagi eljaras alapjan tértént.

Végleg kiilfoldre tavozast 2008-ban 4, 2009-ben ellenérzésiink idépontjaig 1 esetben,
3 honapon tali kiilfoldon tartézkodast 2008-ban 20, idén 5 esetben jelentettek be az
okmanyiroddban.

Telepiilés szintii hajléktalanként kb. 100 fot tartanak nyilvan.

A feltart adathibak kijavitasara azonnal intézkednek az iigyintéz6k, a helyes
adattartalmat igazold okirat alapjan. Sziikség esetén az anyakonyvvezetokkel
telefonon egyeztetnek adatokat.

Adatszolgaltatast jellemzéen hatésagok részére teljesitenck az e feladatra kijelolt
iigyintézOk (hatésagok részére a népesség-nyilvantartasi, belsé tarsosztalyok részére
az okmanyiigyintéz6k). A lekérdezést a kozponti személyiadat- és lakcimnyilvantartds
rendszerébol végzik.

A leadott lakcimigazolvanyt azonnal, lyukasztissal érvénytelenitik, statuszat a gépen
minden esetben atallitjak ,bevonva”, majd ,selejtezve” statuszba. Megbeszéltiik,
hogy a selejtezés tényét a megdrzési ido letelte utdn, a tényleges selejtezéskor
rogzitsék a nyilvintartdsba. A lejart, bevont lakcimigazolvanyok tarolasa
boritékokban, meghatarozott intervallumban torténik. A leadott okmanyok selejtezése,
tényleges megsemmisitése folyamatosan torténik.

Parkoldsi igazolvany iigyintézés

A parkolasi igazolvany teriileten 2 ligyintéz6 latja el a feladatot, a helyettesitést plusz
egy f6 bevonasaval oldjak meg. Mindannyian rendelkeznek az eldirt képesitéssel.

Az okmanyiroda minden esetben figyelembe veszi a parkolasi igazolvany kiadasanak
orszagos illetékességét.

Az ellen6rzés soran véletlenszerdi kivalasztds alapjan vizsgaltuk at az iigyiratokat,
kiilonds tekintettel azok iktatasara, dokumentaltsdgira és az aldbbiakat allapitottuk
meg.

Az ugyiratokat iktatjak, az iigyirat része valamennyi esetben az eredeti kérelem, a
szakvélemény mdsolata, az iigyintézés sordn keletkezett fényképes kinyomtatott
adatlap, az alairds adatlap és az atvételi elismervény. Képviseleti eljaras esetén
mellékelik a meghatalmazast is.

A vizsgilt tigyeknél a 164/1995. Korm. rendelet 2. szami mellékletében

meghatarozott I. foku orvosi szakvélemények vagy a 3. szamu mellékletében
meghatérozott II. foki orvosi szakvélemények (an.: ,,7 pontos” szakvélemények)
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esetében kelld figyelmet forditanak az iigyintéz6k azok elfogadhatésaginak
vizsgalatara.

A vizsgdlt iigyiratok koziil egy esetben nem megfeleléen keriilt megillapitdsra és
rogzitésre (a véltozhat dllapot helyett végleges 4llapot keriilt rogzitésre) a
parkolasi igazolviany érvényessége. Az aldirds minden esetben megfeleléen keriilt
felvételezésre.

Megallapitottuk, hogy az adatlapon szereplé szakvélemény azonositojaként az orvos
praxiskodjat rogzitik. Kértiik, hogy amennyiben a szakvéleményen szerepel
nyilvantartasi szam, az keriiljén rogzitésre.

Parkolési igazolvannyal kapcsolatos adatszolgaltatast még nem teljesitettek.

Az igazolvany elvesztése, eltulajdonitisa, megsemmisiilése esetén annak
bejelentésérél jegyzokonyvet készitenek, melyet az iigyirathoz csatolva tarolnak.

Az igazolviny pétlasa esetén mindig befizettetik az igyféllel a poétlas dijat,
koltségmentességi kérelemre ez idaig nem volt példa. A pétlas befizetését igazold
feladévevény az iigyirat része.

Amennyiben az iigyfél nem tud személyesen megjelenni, elfogadjak az adatlap mellé
csatolt - egy évnél nem régebbi - fényképet.

Meghatalmazotti eljards esetében ellenérzik a meghatalmazast, és azt csatoljdk az
iigyirathoz.

Minden esetben figyelembe veszik, hogy kiskor, valamint gondnoksig alatt all6
Jogosult esetében a jogosult helyett és nevében a torvényes képvisels jar el.

Parkol4si igazolvany irdnti kérelem elutasitisara nem volt példa.

Rendérség, kozteriilet-feliigyelet tobb esetben kiildott meg az okmanyirodanak talalt,
vagy jogosulatlanul hasznalt igazolvinyt. Az okmény tulajdonosanak nyilatkozata, és
az ligy kivizsgélasa utin dontottek az okmany visszaadhat6sagardl.

Anyaghibas, gyartméanyhibas, adathibas okmany nem fordult el6 az okméanyirod4ban.

Letelepedett, bevandorolt, EGT-s tartzkodasi engedéllyel rendelkezé polgart ez idaig
nem lattak el parkolasi igazolvannyal.

Az igazolvanyok kidllitisa azonnal megtorténik, az iigyfelek azokat személyesen
veszik at.

Az adatlapokat havonta tovabbitjak az okméanytarba.
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Az iigyintéz6k tajékoztatjak az ugyfeleket a parkoldsi igazolvannyal kapcsolatos
igyintézésrol, a szitkséges feltételekrol, valamint a parkolasi igazolvany nydjtotta
kedvezményekrol.

Kozlekedésigazgatisi iigyintézés

Forgalmi rendszdmok kezelése

Az ellendrzés helyszinén kapott tdjékoztatas szerint a ReAlk nyilvantartas megegyezik
a raktaron lévo rendszamokkal, és az ugyfélforgalomhoz képest optimélis az egyes
rendszamtabla tipusok szerinti készlet. A cimke-felhasznalasi ivet vezetik. A bevont,
illetve az 4j rendszamokat a pincehelyiség lemezszekrényében tiroljak. A rendszamok
rendelését, bevételezését, kezelését egy f6 (az irodavezetS-helyettes) végzi, mig a
rendszamokat az adott iigyhoz rendelten veszik fel a jarmiiiigyintézéssel foglalkozé
kollégak.

A rendszamtablak éves leltarozasa a jogszabalyi el6irdsoknak megfelelden, haromtagh
bizottsag keretében, jegyzokonyv felvételével tortént meg, eltérést nem észleitek. A
leltarozas dokumentumai az Irattarban vannak.

Az eltint, vagy elvesztett rendszamtablakkal osszefiigg6 (a schengeni térség szaméara
eldirt SISone4ALL rendszerhez valé csatlakozasbol adodo) teendbk ismertek az
iigyintézOk szamara.

A rendszamtablak és a regisztracios matricak utangyartasanak engedélyezése megfelel
a vonatkozd jogszabalyr elbirasoknak, akarcsak a megrongalodas jogcimmel
potoltatott rendszamtabla esetén a leadas és a selejtezés.

r_

Gépjarmi kereskeddk

A gépjarmii-kereskedések képvisel6i az okmanyiroda iigyfélvaréjaban szolgalatot
teljesitd biztonsagi 6mél jelentkeznek be, aki telefonon hivja fel e szakteriilet
ligyintézdjét, aki aztan az okmanyirodai helyiségben veszi at az anyagokat.
Jarmiiigazgatasi ligyintézés

Az iigyintézés soran keletkezett anyagoknak a Koézlekedési Nyilvantarté Osztalyhoz (a
tovabbiakban: KNYO) torténé felkiildésére hetente keriil sor.

A jarmi iigyintézés teriletén a megvizsgalt anyagokat figyelembe véve
megallapithaté, hogy az tigyintézok:

° a felkiildés soran jelolik az iven a felterjesztett okmanyokat és a gépjarmii
iktatoivet hitelesitik;
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az iigyintézés soran érvénytelenitik a bevont (cserélt) torzskonyveket és
forgalmi engedélyeket, és csatoljak a felkiildendd anyaghoz;

a forgalmi engedély hatoldalat a vonatkozd jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden toltik ki, a miiszaki érvényességet igazolo cimkét felragasztjak,
tovabba a forgalmi engedélyre — kézirassal — nem rogzitenek adatvaltozast,
illetve oda nem ill8 zaradékot, és az okmaény elsé oldalan sem javitjak at kézzel
a jarmiiadatokat;

az iigyfélképesség ellendrzésekor — gazdasagi tarsasagok esetében -
igyfélazonositd okmanyként a cégkivonat nem hitelesitett, fénymasolt
példanyat nem fogadjak el, céginfoval rendelkeznek;

az elveszett, eltulajdonitott vagy megsemmisiilt forgalmi engedélyek es
gépjarmii hatosagi jelzések esetében, a jarmii igyintézés sordn a Schengeni
Végrehajtasi Egyezmény  keretében torténé  egyiittmiikodésrél  és
informacidcserérél sz6l6 2007. évi CV. térvényben foglaltak szerint jarnak el;

a koziti kozlekedési igazgatdsi feladatokrol, a kozuti kozlekedési okmdnyok
kiaddsdérol és visszavondsdrdl szélé 35/2000. (XI. 30.) BM rendelet (a
tovabbiakban: BM rendelef) 76/A. § (2) bekezdése szerinti, a bejelentést
elmulaszté korabbi tulajdonosok tulajdonjogat tulajdonosként rogzitik a
jarmiinyilvantartisban, és az el6z6 tulajdonos tulajdonjoganak lezarasa is a
tényleges id6pont megjelolésével torténik, tovabba a rogzitést kovetd
adatmoédositas sordn a torténeti tulajdonosi/iizembentartéi jogviszonyok
lezarasi datumanak kotelezd javitasara kiemelt figyelmet forditanak;

eljarasa soran teljesiil a BM rendeletben eldirt esetekben a jarmii miiszaki
alkalmassaganak kozlekedési hatosag altal torténd igazolasara vonatkozo
kételezettség, tovabba a JAROK rendszer alkalmazasa soran figyelembe veszik
a Miiszaki Adatlap D1, D2 és D3 adatmezdiben feltiintetett meghatarozasokat;
a JAROK alkalmazasbél kinyomtatjak és az iigyféllel alairatjak az elektronikus
uton eléallitott kérelmet;

a kiadott forgalmi engedély szamat a kézzel kitoltott kérelem nyomtatvanyra
felvezetik;

figyelnek arra, hogy az eljaras meginditasanak feltételét képezd eljarasi dij
megfizetése és bizonylatolasa az eldirasoknak megfeleléen torténjen;

az igazgatasi szolgaltatasi dij, illetve az illeték megfizetését igazold
feladovevényt a vizsgalt példanyok esetében a vonatkozo szabalyozasnak
megfelelen érvénytelenitették;

a BM rendelet 74. § (5) bekezdés a) pontjaban foglalt szabalyozast figyelembe
véve, a szerzési tdmogatassal vasarolt jarmiivek esetén nem intézkednek a
torzskonyv legyartasa irant;

a kérelemre torténd ideiglenes kivonasokat a jarmiinyilvantartasban rogzitik;
gondot forditanak az elveszett/talalt torzskonyvek tigyintézésével kapcsolatos
eljaras szakszeriiségére, ezen beliil az elvesztés/talalas tényének felvitelére a
Jarok rendszerbe, tehat az elséként torténé regisztralasra, és a KNYO-nak az j
torzskonyv-okmany inditasar6l valo értesitésére, tovabba vizsgaljak, hogy a
bejelentdé milyen jogcimen jar el (a tulajdonos bejelentését fogadjak el), €s
ellendrzik a jarmiinyilvantartasban a targybeli jarmii adatait.
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A BM rendelet 16. szamu mellékletében foglaltaknak megfeleléen megtorténik az
eldirt okmanyok csatolasa.

A vizsgalt anyagok vonatkozasaban, képviselé eljarasa esetén a meghatalmazasrol
sz0l6 irat a jogszabalyi feltételeknek minden esetben megfelelt.

Az adatjavitasi gyakorlat ellendrzése keretében megallapitast nyert, hogy az
iigyintézok itt nem kovetik azt a hibas gyakorlatot, amely szerint a JAROK-ban a
,Hivatalboli adatjavitas/adatkezelés” ablakban javitjak a rendszam adatokat.

Szarmazas ellendrzés

A kérelem atvételekor azonnal, még az iigyfél jelenlétében rogzitésre keriilnek a
szarmazas-ellendrzéshez sziitkséges adatok, iigyelve arra, hogy a jarmii alvazszamat,
szdrmazasi orszagat, utolsd kiilf6ldi rendszamat, gyartmanyat és tipusat pontosan
rogzitsék.

Figyelnek tovabba arra, hogy az iigyfelektl az eredeti okmanyokat (a jogharmonizalt
adattartalmi forgalmi engedélyek esetén mindenképpen) vegyék at.

Abban a néhany esetben, amikor javitani kellett egy-egy beadvanyt, akkor a javitasra a
szarmazas-ellenérzési rendszer figyelemmel kovetése alapjan, telefonon torténd
egyeztetéssel azonnal sor is keriilt.

A kilfoldrol belf6ldi iizemeltetés céljara behozott hasznalt jarmi magyarorszagi
forgalomba helyezése soran a szarmazas-ellendrzés eredményét lekérdezi az iigyintézd
a szarmazis-ellenérzési nyilvantartasbol, ami fOképp azért fontos, mert szamos
esetben eléfordult, hogy hamis hatarozattal ,igazolta” az ugyfél a szirmazas-
ellenérzés eredményét, vagy a szarmazas-ellendrzési eljaras soran mas orszag
szerepelt szarmazasi orszagként, mint a forgalomba helyezési eljarasnal.

Képviselo eljarasa a jogszabalyi feltételeknek megfeleléen dokumentalt, az iigyfelek
az okmanyiroda altal erre a célra készitett formanyomtatvanyokat t6ltik ki.

El6zetes eredetiségvizsgalat

A KERT rendszerb6l a hatarozat, illetve a végzés kinyomtatasra keriil.

9-¢s, illetve 11-es mindsitésii hatdrozatot nem hasznal fel az okmanyiroda, 2-es, 6-0s,
illetve 8-as mindsitésii hatarozatoknal pedig ellenérzik az iigyintéz0k a Miiszaki
Adatlapokat.

Képvisel6 eljarasa a jogszabalyi feltételeknek megfeleléen dokumentalt.
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Adatszolgaltatas

Az okmanyiroda a maganszemélyek, tovabba az Onkorméanyzat Varosgazdalkodasi
Irodaja, valamint a Szabalysértési és Kereskedelmi Iroddja felé teljesit egyedi
adatszolgaltatast, minden esetben vizsgilva az adatkérés jogalapjat, illetve az
adatfelhasznalas céljat. Adatkezelési nyilvantartast nem vezetnek, iktatva vannak az
anyagok.

Vezetoi engedély iigyintézés

A vezet6i engedélyes hattéranyag felkiildése havonta torténik meg,
Az ugyintézok:

o készitenek az adatlapokhoz kisérdjegyzéket, amelyet bélyegzdvel és alairassal is
hitelesitenek;

e a kisérdjegyzéken jelolik azt, hogy mely adatlapokat terjesztik fel; és az adatlapok
sorrendje megegyezik a kisérdjegyzéken feltiintetett sorrenddel;

e a vezetdi engedélyeket érvénytelenitik, és azokat kiilén boritékban, az adatlap mogé
csatolva terjesztik fel;

e csatoljadk az adatlaphoz a vizsgaigazolast és az egészségiigyi alkalmassagi
véleményt;

eaz elveszett, megsemmisiilt, megrongalodott vezet6i engedély poétlasakor
JjegyzOkonyvet vesznek fel;

e az eljaras illetékmentességének tényét a nyilvantartdsban rogzitik, illetve kézzel is
felvezetik az adatlapra;

e az ideiglenes és a nemzetkozi vezet6i engedélyeket rogzitik a nyilvantartasban, és a
hattéranyagukat helyben irattarazzak;

o felterjesztik a honositott vezetdi engedélyeket, és a honositasi eljards igazgatési
szolgaltatasi dijat megfizettetik az tigyféllel;

e minden esetben az eredeti hattéranyagot terjesztik fel;

e az okmanyokat a vonatkozo jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen érvénytelenitik;

e a vezetdi engedély iigyintézés sordn az adatszolgaltatast korlatozo, tilto, illetve az azt
visszavono nyilatkozatot kitoltetik az iigyfelekkel, de csak akkor, ha az iigyfél élni
kivan e jogaval, és ekkor csatoljak e nyilatkozatot az adatlaphoz.

Hivatalunk Kozlekedési Igazgatasi Féosztalyanak javaslata alapjan, az iigyintéz6knek
figyelmet kell forditani arra is, hogy a legyartott vezeti engedély atadasinak tényét
haladéktalanul atvezessék a nyilvantartason, tovabba, a rontott és at nem vett kartya
formatumu vezetdi engedélyeket a KEK KH Kozponti Iratkezelési Osztalyara (1094
Budapest, Balazs B. u. 35.) kell tovabbitani.

Hajléktalan személy vezet6i engedéllyel torténé ellatasara még nem keriilt sor, de a
szabalyozas ismert az iigyintézok szamara.
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A jarmiivezetéstdl eltiltasrol, a vezet6i engedély visszavonasardl, illetve a vezetési
jogosultsag sziineteltetésér6l - a mellékbiintetési értesitSben foglaltak figyelembe
vételével - hatarozat készill, ennek tényét a nyilvantartasban rogzitik, a vezetbi
engedély bevonasarol intézkedik a kolléga. A vezetdi engedély atvételének, illetve
visszaadasanak tényérdl atadas-atvételi elismervény késziil.

A 18 pontot elért személyekre vonatkozéan Hivatalunk értesitése alapjan tértént meg a
vezetdi engedély visszavonasanak és a vezetési jogosultsig sziinetelésének 8 napon
beliil, hatarozattal torténé elrendelése és a jogerds dontést is megkiildték a KNYO-
hoz.

Egyéni villalkozéi igazolvany iigyintézés

A vizsgalat soran ellendriztiink 2008. janudr elseje 6ta keletkezett iigyiratokat, melyek
iigytipusukat tekintve tartalmaztak egyéni vallalkozdi igazolvany kiadast/médositast, a
vallalkozoi tevékenység gyakorlasanak hivatalbél, illetve onként torténd
megszimtetését (vallalkozoi igazolvany visszaadasat).

Az egyéni villalkozdi szakteriiletet 2 munkatirs gondozza. Az okményiroda
illetékességi teriiletén a vizsgalat idopontjaban 2.174 egyéni vallalkozé miikodott.

Az okmanyirodanak 2008. évben vallalkozoi igazolvany visszavonasaval kapcsolatban
12 hénapot meghaladé adoétartozas miatt 29 esetben kellett intézkednie (ebbél 25
adohatosag altal kezdeményezett 12 honapot meghaladé adétartozas miatt, 3 esetben
12 hénapot meghalad6 fovarosi ipariizési adétartozds miatt, 1 esetben pedig helyi
adotartozas miatt keriilt sor). A kibocsatott 1. foka hatirozatok ellen egy esetben
nyujtottak be fellebbezést, melynek elbiralasa soran a II. foka hatosag az 1. foka
hatarozatot helybenhagyta. A meghozott hatérozatok alakilag és tartalmilag
megfelelnek a Ket. el6irasainak.

A vallalkozoi igazolvany kivaltasa soran a képesitéshez kotott gazdasagi tevékenység
esetén az iigyfelek a kérelemhez csatoljak a jogszabalyok szerint eldirt szakképesitési
okiratokat, alkalmazott/segit6 csaladtag foglalkoztatasanal az (el6) munka-
szerzOdést/segitd csaladtagi megallapodast.

Az egyéni vallalkoz6i ligyintézOk a kérelmek benyujtasakor az eredeti szakképesitési
okiratrol fénymasolatot készitenek, ugyanakkor annak belsé hitesitése nem a
129/2000. (VIL. 11.) Korm. rendelet 7. § (2) bekezdésében foglaltak szerint
torténik. Felhivtuk a figyelmet, hogy a szakképesitési kozokiratok mé Ara—az
alébbi sz6veg keriiljon feltiintetésre:

A madsolat az eredetivel mindenben megegyezik

datum lgyintézd aldirdsa
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Az intézkedés elsddleges célja az, hogy az okmanyirodahoz az tigyfél altal benyujtott,
de hamisnak vélt bizonyitvany észlelelése esetén a vizsgaszervezdvel tortént irasbeli
egyeztetést kovetden a korzetkozponti jegyzé altal megtett feljelentés kelloképpen
megalapozott legyen.

Az Evtv. 4. § (5) bekezdés d) pontja eldirja, hogy a vallalkozdi igazolvany iranti
kérelemhez mellékelni kell a jogszabadlyban elbirt mas hatdsag engedélyét,
amennyiben a tevékenység folytatasat jogszabaly hatosagi engedélyhez koti. 2005.
november 1-jén hatalyba Iépett, a Ket. hatalybalépésével osszefiiggd egyes torvények
modositasarél sz6l6 2005. évi LXXXIII. torvény 6. §-a, mely szerint, ha valamely
hatdsagi engedély megadasahoz kiilon jogszabaly az egyéni vallalkozéi stitusz
igazolasat irja el6, a korzetkdzponti jegyzd a vallalkoz6i igazolvanyt kiallitja,
egyidejiilleg megfeleld hataridé kitiizése mellett felhivja a kérelmez6t az érintett
hatosagi engedélyek bemutatasara. Megallapithato, hogy e teriileten a kozigazgatasi
jogalkalmazas teljes kérien keriilt végrehajtasra.

Az egyéni vallalkozoi iigyintéz6k megfeleloen és kovetkezetesen jarnak el, az an.
gyiijté szakmakodok esetében a gazdasagi tevékenységek zaradékolasanal.

Az iratanyagban minden esetben szerepelt az érvényes erkélcsi bizonyitvany, és az
iigyfél kotelezd nyilatkozata, mely igazolja, hogy nem allnak fenn a vallalkozas
alapitasat kizar6 okok.

A csekkek érvénytelenitése mindenben megfelel a 44/2004. (XII. 20.) PM rendelet 2.
§ (1) bekezdésében elbirt kovetelménynek.

Az egyéni vallalkozdi igyintézOk munkajukat felkésziilten, kellé koriiltekintéssel,
kovetkezetes jogalkalmazissal és jo szinvonalon végzik. Munkajuk soran a dontés
elékészitésekhez rendszeresen igénybe veszik a Tanacsadé rendszer és a FORUM
informacios szolgaltatasait.

Utlevél iigyintézés

A Logisztikai Kozponthoz az iigyiratok felkiildése kéthetente torténik. A kérelem
felvételezése soran keletkezett anyagok kezelésére vonatkozo szabalyok vizsgalatanal
megallapithatd, hogy kiséréjegyzéket készitenek az adatlaphoz, melyen jelolik, hogy
mely adatlapokat terjesztik fel a Logisztikai Kozponthoz. E jegyzéken szerepel a
bélyegz6 és az alairas is. Az adatlapok sorrendje megegyezik a jegyzéken feltiintetett
sorrenddel. A sziikséges mellékleteket (adatlap-mogé tiizve csekk bal felsé sarokban +
egyeb mellékletek) megfeleld sorrendben csatolja az adatlapokhoz.

A kérelem benytjtasa a jogszabalyi eléirasoknak megfelel.

Az ati okmany iranti kérelem eldterjesztésekor az ugyfelek — ide nem értve a
jogszabalyban meghatarozott kivételeket — személyesen jelennek meg. Kiskora vagy

23



gondnoksig alatt allo kérelmét a torvényes képviseld nyujtja be. A kérelemhez
csatolasra keriil a sziilknek (torvényes képviselonek) a kozjegyz6, a gydmhatosag
vagy az utlevélhatosag el6tt tett, az uti okmany kiadasdhoz hozzajarulo nyilatkozata
vagy a sziil6i feliigyelet megsziinését, illetéleg sziineteltetését igazolo jogerds birosagi
hatarozat masolata.

A vizsgalt id6szakban masodik utlevél kiadasa iranti kérelem érkezett, melyhez a
szitkséges igazolasok csatolasa megtortént.

Kiilf6ld6n é16 magyar allampolgar igényelt uti okmanyt, melynek soran vizsgaltak a
magyar allampolgarsigot. Az ati okmany iranti kérelem felfiiggesztése mellett, a
jegyzb megkereste a BAH Allampolgarsagi Igazgatosag Allampolgarsag Megallapitasi
Osztalyat. A BAH az allampolgarsag megallapitasarél 60 napon beliil dontott.

Amennyiben a kérelem felvételénél végrehajtott adategyeztetéskor a személyiadat- és
lakcimnyilvantartas adatai nem egyeztek meg a bemutatott okmany vagy okirat
adataival — a hazatérés céljabol kiallitott ideiglenes maganutlevél iranti kérelem
kivételével —, vizsgaltik az eltérés okat és indokolt esetben a személyiadat- és
lakcimnyilvantartds adatait helyesbitették. A helyesbitést magyar anyakonyvi okirat
alapjan — sziikség esetén az illetékes anyakonyvvezeté megkeresésével —elvégezték.

Gyartashibabol adodo uti okmany cseréjére vonatkozé kérelem a vizsgalt idészakban
nem fordult el6.

Az ti okmanyt az adatoldal atlyukasztasaval és a magyar hatosdgok bejegyzéseinél
elhelyezett ,.érvénytelen” bélyegzo lenyomataval érvénytelenitik.

Az okméanyiroda kizarélag abban az esetben kiildi meg az okmany birtokbol
kikeriilésérol felvett jegyzokonyvet az Elektronikus Okmanyelbiralo Osztaly részére,
ha erre tekintettel a nyilvantartasban intézkedést nem rogzitett, azaz nem vett fel 0
kérelmet. Az eljaras soran felvett jegyzokonyv a Ket. 39.-dban foglaltaknak megfelel,
feltiintetik rajta az okmany szamat is.

Az dutlevél iigyintéz6 mindig a birtokbdl kikeriilés koriilményeihez (elveszett,
megrongalodott, megsemmisilt illetve eltulajdonitott) igazitja az illeték mértékét.
Problémaként jelentkezik, hogy a rendérség nem vesz fel jegyzOkonyvet a
biincselekmény kovetkeztében torténd birtokbol kikeriilésrl. E koriilménynek pedig
az illeték lerovasanal kiil6ngs jelentdsége van (alap vagy dupla illeték).

A talalt és érvényes uti okmany minden esetben megkiildésre keriil az Elektronikus
Okmanyelbiral6é Osztaly részére.

A csekkek érvénytelenitése mindenben megfelel az eljarasi illetékek megfizetésének
és a megfizetés ellendrzésének részletes szabalyairol sz0l6 44/2004. (XII. 20.) PM
rendelet 2. § (1) bekezdésében el6irt kovetelménynek.



Az ellen6rzés idépontjaban nem volt olyan rogzités alatt allo kérelem, melynek
felvételi datuma nem az aktualis napi datum volt. Felfiiggesztett és megsziintetett
utlevélkérelem nem volt.

A beérkezett biometrikus atlevek bevételezése azonnal megtdrténik, melyeket zirhat6
szekrényben tarolnak. Az iigyfelek a megérkezett ttlevelekr6l az okményiroda altal
megadott telefonon érdekl6dhetnek. A postan at nem vett utlevelek esetében irasban
vagy telefonon megtérténik az ligyfelek értesitése.

Az iigyintézd elvégzi az okmanykiadassal kapcsolatos teendéket. A tarol6 elem altal
tarolt adatokat nem ellendrzi, de ennek lehet6ségét felajanlja az iigyfeleknek, Az
okmany kiadasa irasban is dokumentalasra keriil, tovabba betartasra keriil az okméany
kiadasanak azon feltétele is, hogy a korzetkézponti jegyz6nél az okmany kizarélag
személyesen vagy térvényes képviseld utjan vehetd 4.

OSSZEGZES

Az okmanyiroda miikddését az eltelt vizsgalat, azaz 2006. marcius 6ta a Févarosi
Fougyészség vizsgalta a vezetGi engedély visszavonas iigyintézésének tekintetében,
melynek eredményeképpen hidnyossagot nem talaltak, jegyz6konyv felvételére sem
kerilt sor. Az APEH Kozép-magyarorszagi Regionalis Igazgatosaga Adéiigyi
Szakigazgatosaga az eljarasi illeték érvényesitését vizsgalta 2008. szeptemberében,
melynek sordn mindent rendben talaltak.

Megallapitottuk, hogy valamennyi szakteriileten az iigyintéz6k munkajukat
felkésziilten, kellé koriiltekintéssel, kovetkezetes jogalkalmazassal és j6 szinvonalon
végzik.

A kisebb sulyi, nem megfelelé jogalkalmazassal kapcsolatos megéllapitasokat az
ellendrzés befejezését kovetden realizalé megbeszélés keretében az okményiroda
munkatarsaival ismertettiink.

Tekintettel arra, hogy az okmany- és irodai nyomtat6 ellatottsaga nem megfeleld, az
atmyomtatas megsziintetése érdekében sziikségiik lenne tovabbi

- 1 db CANON okméanynyomtaté és
- 1 db irodai nyomtato

rendszerbe allitasara.

Budapest, 2009. augusztus ,, 6. ,,.

A jegyzOkonyvet dsszeallitotta: f %

Imashegyi Csaba
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