ELOTERJESZTES

Dévavianya Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének

2008. december 11-én tartando ilésére

Beszdmolo6 az okmanyiroda szakmai munkdjardl, az iroda feladatairol

Tisztelt KépviselO-testiilet!

Dévavanya Varos Onkorményzatinak Polgidrmesteri Hivatala egységes hivatali szervezet,
amely 0nallo hataskorrel nem rendelkezd irodakra tagolodik. Egyik szervezeti egysége az
okmanyiroda, mely 2000.november 1-én kezdte meg munkajat.

Elsésorban okményok kiadéasaval, visszavonasaval kapcsolatos feladatokat 1at el.

Az eredményes munkahoz a feltételek adottak.

Az Okmanyiroda munkatarsai az okmanyirodai feladatokat a Kozigazgatasi és Elektronikus
Kozszolgaltatasok Kozponti Hivatala ( KEK KH ) altal kiépitett szamitastechnikai hal6zaton
¢és szamitastechnikai eszkdzokon végzik, a jogszabalyban rogzitett biztonsagi rendszabalyok
betartasaval, az irodadban kiépitett biztonsagi eszkdzok folyamatos alkalmazasaval.

A technikai eszk6zok nagyban segitik az ligyintézOk munkajat. Meghibasodasuk esetén a
legrévidebb idon beliil javitasuk, illetve cseréjiik megoldott.

Az iroda riasztdberendezéssel van ellatva, az ajtok és ablakok raccsal vannak felszerelve, az
okmanyokat az iigyintézok pancélszekrényben taroljak, ezaltal eleget téve a biztonsagi
eléirasoknak.

Az tiigyfélfogadasok megkezdése eldtt az ligyintézok kiilon programon egymasnak adjak ki az
okmanyokat, az tigyfélfogadast befejezve pedig egymaésnak elszdmoljak azokat. Ezt minden
esetben alairasukkal igazoljak.

A titkos jelszavakat a KEK KH altal szabalyozott modon alkalmazzdk az iigyintézok. A
helyettesitd ligyintéz6 sajat kodjaval latja el a feladatot.

A teenddket az irodan beliil harom {6 végzi, mindharman teljeskérli okmanyligyintézdi
vizsgaval rendelkeznek.

Az lgyintézOok tlgyfélfogadasi iddben dllnak a lakossdg szolgalatara, azon tal a
hattérmunkakat végzik, valamint a hatdridds ligyiratokat dolgozzak fel.

Az okmanyiroda tigyfélfogadasi rendje.

Hétfo: 8- 11°%ig és 12° - 16”%g;
Kedd: 8%- 11%ig;

Csitortok:  12°°-16%-ig,

Péntek: 8- 11%%ig és 12— 14% -ig.

Illetékessége Dévavanya, valamint Ecsegfalva teriilete.



Azon tlgyintézésekkel kapcsolatban, melyek orszagos illetékességlick, egyre gyakrabban
jonnek az orszag barmely részérdl ligyfelek ligyintézésre, akar dtutazoban, akar vendégségben
tartdzkodnak varosunkban.

Az okmanyirodai feladatok folyamatosan boviiltek a megalakulds ota. Kezdetben
személyazonositod igazolvany, lakcimigazolvany, valamint vallalkozo6i igazolvany tigyintézés
volt a feladat. 2001. januar 1.-t6] a gépjarmi iigyintézéssel, vezetdi engedéllyel kapcsolatos
feladatokkal boviiltek a teenddk, majd 2003-ban az 1tlevél {igyintézés lett szintén
okmanyirodai feladat.

Parkolési igazolvany kiadasa 2004. augusztusatdl torténik.

Ugyfélkapu regisztralas 2005 év végétol lehetséges.

A személyes ligyfélkapu hasznalatdval az Internet segitségével barmely szamitogéprol
egyszeri belépéssel érhet el kdzigazgatasi szolgaltatasokat.

Az tugyfélkapu olyan szolgaltatds, amelynek segitségével a regisztralt biztonsagosan
kapcsolatba Iéphet az elektronikus kozigazgatasi ligyintézést nyujtd intézményekkel.

2008 julius 18-tol a kozigazgatasi hatosagi eljards és szolgaltatas altalanos szabalyairdl szo616
2004. évi CXL Torvény 160. §. (5) bekezdése alapjan, az ligyfélkapu létesitésére jogosult
szervek, az eldttiik személyesen eljaro iigyfeleknek felajanljak az tigyfélkapu létesitését,
amelyet a hatosag az ligyfél kérelmére azonnal 1étrehoz.

A torvénymodositds kovetkeztében minden okmanyiroddban biztositani kellett a
jogszabalynak megfeleld, tligyfélfogadasi rendbe beillesztett modon térténd azonnali
végrehajtast.

Nalunk ez ugy lett kialakitva, hogy minden munkadllomasnal ligyfeleitdl szoban is rakérdez
az ugyintézo, irasban egy formanyomtatvanyt toltet ki, melyben nyilatkoztatja arrdl, hogy
rendelkezik-e mar iigyfélkapus regisztracioval, ha nem rendelkezik, akkor kéri-e a
regisztralast.

Amennyiben szeretné igénybevenni e szolgaltatast, abban az esetben azonnal 1étrehozhato6.

Az ligyintézOk szakmai tovabbképzésen folyamatosan résztvesznek, ezen kiviil tovabbi
segitséget vehetnek igénybe levelezd rendszeren keresztiil, mely Osszekapcsolja az Gsszes
okmanyirodat, valamint a felettes szerveket.

Nagy oOromiinkre szolgédl, hogy a Dél-alfoldi Regionalis Kozigazgatasi Hivatal ezentul
rendszeresen munkaértekezletet szervez, mar kétszer volt lehetdség a tapasztalat cserére,
mindkét esetben nagy 1étszammal vettek részt a kornyezé okmdanyirodak ligyintézoi.

A nagyszamu iigyfélfogadas lebonyolitasa, az ebbdl adodo hattérmunkak, a tovabbképzéseken
valo részvétel, egymas helyettesitése, nagymértékben leterheli az ligyintézoket.

Kiilonésen nagy gondot okozott az idei évben, hogy a harom iigyintézéd kozil egy {6
huzamosabb ideig helyettesitette az anyakdnyvvezetdt, aki sajnos betegsége miatt tavol volt
kozel 4 honapig munkahelyétol.

Rengeteg plusz munkéval jar az egyes adotorvények modositasarol szolo 2007. évi CXXVI.
Torvény 479. § (2).bek. alapjan az egyéni vallalkozoi igazolvanyok lecserélése a TEAOR
szamok megvaltozdsa miatt. Az egyéni vallalkozo illetékmentesen kérheti a véltozas
atvezetését. Illetékességi teriiletlinkon ezt 163 vallalkozo6 igényelte a mai napig.

A gépjarmiives ligyintézo feladata is megszaporodott a forgalombol térténd kivonasok miatt.
A helyi adohatosag megkereste okmanyirodankat azzal, hogy azon személyek gépjarmiivei



kitiltasra keriiljenek, akik adodtartozasa az egyévi adotételt meghaladja adokoteles
gépjarmiiveik utan.

Igy a tobbszor médositott a koziti kozlekedési igazgatasi feladatokrol, a kozuati kozlekedési
okmanyok kiadéasarol és visszavonasardl sz6l6 35/2000.(X1.30.) BM rendelet 88 § (1) bek. a.
pontja alapjan 23 f0 esetenként tobb jarmiivével kapcsolatban indult kozlekedésigazgatasi
eljaras az utobbi hetekben. Jelenleg is tobb van folyamatban.

A BM rendelet 88. § (1) bek. f. pontja alapjan is nagy szdmban tortént kitiltds. Azon
személyek gépjarmiiveirél van sz6, akik a jegyzd felszolitasara sem igazoltak a kdotelezod
felelosségbiztositds érvényességét.

Megemliteném még azokat a gépjarmiiveket, amelyek a BM rendelet 88.§(1)bek. b. pontja
alapjan lefoglalas miatt keriiltek kitiltasra, ugyanis jelentdsen megnétt a szamuk.

Egyre tobb gondot okoznak az atiras elmulasztok. Illetékességi teriiletiinkdn tobb személy is
rendszeresen vasarolja a jdrmiiveket, 4m atirasi kotelezettségének nem szeret eleget tenni.

Az okmdnyiroda az utobbi idében a KEK KH részérdl teljes korli ellendrzésen esett at, az
Iletékhivatal részérdl az eljarasi illetékeket ellendrizték.

Az ligyészség ellendrzése a gépjarmi ligyintézésre €s a vezetdi engedély visszavonasokra
terjedt ki.

Minden esetben a vizsgélat azt mutatta ki, hogy a munkavégzés az eloirt jogszabalyoknak
megfelelden, rendben folyik.

Az okmanyiroda feladatait a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak X.
fejezete tartalmazza.

Az iroddban foglalkoztatottak a munkakoriik ellatdsdhoz sziikséges, Orszagos Képzési
Jegyzékben meghatarozott Nyilvantartasi és okmanyligyintézo végzettséggel rendelkeznek.

A mindennapi munkat 3 o koztisztviselo az alabbiak szerint latja el.

Okmany iigyintézo

- Kezdeményezi az allandé személyazonosito igazolvanyok kiadasat,

- Kiadja az ideiglenes személyazonositd igazolvanyokat, vezeti az eldirt
nyilvantartasokat

- Végzi az egyéni vallalkozoi igazolvanyok kiaddsat, modositasat, megsziintetését és
visszavonasat, vezeti az eldirt nyilvantartasokat

- Kérelemre hat6sagi bizonyitvanyt allit ki vallalkozoi igazolvanyrol

- Kérelemre gyartasba adja, illetve kiadja a jarmiivezetésre jogositd okmdanyokat
(vezetdi engedély, ideiglenes vezetdi engedély, nemzetkozi vezetdi engedély)

- Kezdeményezésre visszavonja a jarmiivezetésre jogositd okmanyokat, bejegyzi a
kategoria illetve jarmiifajta eltiltdsokat

- Biztositja az ,,Ugyfélkapu” regisztracids rendszerbe torténd belépést

- Karbantartja, ellendrzi az interneten torténd bejelentkezéshez a programot

- Munkatarsainak kiadja, és elszamolja a biank6é okmanyokat.

Ellatja tovabba mindazokat a feladatokat, amelyekkel a polgarmester, valamint a jegyzo
esetenként megbizza.



Okmany iigyintézo

Okmanyirodai feladatok:

Kezdeményezi a lakcimigazolvanyok kiadésat,

Kiadja a lakcimigazolvanyokat, vezeti az eldirt nyilvantartasokat
Kezdeményezi az utlevél kiadasat.

Kezdeményezi és kiadja a parkolasi igazolvanyokat
Munkatarsainak kiadja, és elszamolja a biank6 okmanyokat.

Egyéb hatésagi feladatai:

A polgérok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasa
Hatosagi igazolas kiadasa

Igazgatasi feladatai:

Népességnyilvantartds a telepiilés kozigazgatasi teriiletén lakcimmel rendelkezd
polgarok személyi adatainak €s lakcimének nyilvantartasa

A helyi kartonos nyilvantartés folyamatos karbantartasa / lecserélése /

A gépi nyilvantartas folyamatos aktualizalasa a Dél-alfoldi Regionalis Kozigazgatasi
Hivataltol kapott karbantartasi dllomény segitségével.

A telepiilés kozigazgatdsi teriiletén tartdzkodasi hellyel rendelkezé polgarok
nyilvantartasi kartonjainak 6tévenként torténd feliilvizsgalata, valamint a tartozkodasi
hely megujitdsdval megsziintetésével 1étesitésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

A nyilvantartdsbol a torvényben meghatarozott feltételekkel adatszolgaltatas
megkeresésekre.

Ellatja a hagyatéki eljarasban a haldleset bejelentésével, a hagyatékhoz tartozo
vagyontargyak leltarozasaval kapcsolatos feladatokat. Az ligyintézés soran kapcsolatot
tart a Foldhivatallal az Adodirodaval az illetékes Kozjegyzovel mas hatdsagokkal,
tarsszervekkel.

Ellatja a kiskortak ¢és a gondnoksag alatt all6 személyek vagyoni leltarozéasaval
kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a tankotelezettséggel kapcsolatos nyilvantartasi listak elkészitését

Ellatjia a lakdsbovitéshez, atalakitishoz, vésirlishoz , sziikséges Onkormanyzati
igazolasok kiadasat jegyz6i kiadmanyozassal.

Ellatja a kiilfoldon dolgozé személyek ado-visszaigényléséhez sziikséges igazolasok
kiadasat polgarmesteri kiadmanyozassal.

Ellatja a valasztasokkal, helyi népszavazassal kapcsolatos feladatokat

Kozremiikddik a valasztassal kapcsolatos feladatok lebonyolitasaban.

Esetenként kozremiikodik a hazassagkotéseknél, névado linnepségeken

Ellatja tovabba mindazokat a feladatokat, amelyekkel a polgarmester, valamint a jegyzd
esetenként megbizza.

Okmany iigyintéz6

Orszagos gépjarmi nyilvantartasba jegyez kérelemre, hivatalbol

Kérelemre kiadja a forgalmi engedélyeket

Mas szerv kezdeményezésére visszavonja a forgalmi engedélyeket, rendszamtablakat
Kérelemre gyartasba ad torzskonyveket



- Kérelemre M-jelii rendszamtéblaval kapcsolatos feladatokat lat el

- Sziikség esetén kiadja az érvényesitd cimkéket

- Kérelemre szarmazas ellenérzést kezdeményez

- Kérelemre ideiglenes forgalomban tartasi engedélyt allit ki

- A folyamatos munkavégzéshez sziikséges okmanyt, rendszamtablakat, érvényesitd
cimkét igényli

- Ellatja a regisztracids matrica, a torzskonyv, a rendszamtablak potlasaval kapcsolatos
feladatokat

- Munkatarsainak kiadja, elszamolja a biank6é okmanyokat

Ellatja tovabba mindazokat a feladatokat, amelyekkel a polgarmester, valamint a jegyz6

esetenként megbizza.

A tovabbiakban az okmanyiroda feladatait iigyfajtanként kivinom bemutatni.

1./ Allandé személyazonosité igazolvany

Az éllandd személyazonositd igazolvanyt az okmaényiroda gyértasba adja, a KEK KH
Okmanyeldallito €s Feliigyeleti FOosztaly gyartja le és postdzza az ligyfél részére.

2./ I1deiglenes személyazonosito igazolvany
Az ideiglenes személyazonositd igazolvanyt az okmanyiroda legyartja €s atadja az tigyfélnek.

3./ Vallalkozdi igazolvany

A vallalkozoi igazolvanyt az okmanyiroda gyartja le és adja at az iigyfélnek. Ez a program
nagyon nehezen indult, folyamatos javitasokkal, sok-sok csiszolassal valt igazan
alkalmazhatéva az ligyintéz6 szamara.

4./ Lakcimigazolvany

A lakcimigazolvanyt az okmanyiroda gyartja le és adja at az ligyfél részére.
Lakcimjelentd, illetve kérelem alapjan keriilhet kiallitasra.

5./ Vezetoi engedély

A vezetdi engedélyt az okmanyiroda gyartasba adja, azt a KEK KH Okmanyeldallitd és
Feliigyeleti FOosztaly gyartja le és postazza az ligyfél részére.

2003. januar 1-jétdl az orvosok az egészségiigyi érvényességet a vezetdi engedélybe nem
irhatjak be, kiilon orvosi igazolast allitanak ki minden egyes vizsgalatrol. Az orvosi igazolas
alapjan az okmanyiroda minden esetben 0j vezetdi engedélyt ad gyartasba.

6./ Gépjarmii okmanyok
A forgalmi engedélyt az okmanyiroda gyartja le és adja at az tigyfélnek, a térzskdnyvet pedig

csak gyartasba adja, melyet a KEK KH Okmaéanyel6alliito és Feliigyeleti Féosztaly gyart le és
postazza az ligyfél cimére.



A ligyintéz6 az orszagos gépjarmi nyilvantartasba jegyzi a gépjarmd, illetve a tulajdonos adat
valtozasait.

7./ Utlevél

Az utlevelet az okmanyiroda gyartasba adja, azt a KEK KH Okmanyeldallito és Feliigyeleti
Foosztaly gyartja le és postazza az tigyfél részére.

Ezzel kapcsolatos tigyintézés 2003. évtd]l okmanyirodai feladat.

8./ Parkolasi igazolvany
A parkolasi igazolvanyt az okmanyiroda gyartja le és adja at az iigyfélnek. Ezt a feladatot
2004-t61 végzik az okmanyirodak.

9./ Ugyfélkapu regisztracié
Az okmanyiroda az tigyfél kérelme esetén azonnal iigyfélkaput létesit.

2007-ben az iigyfélforgalom az alabbiak szerint alakult:

Ugyintézés kérelem (db)
Allandé személyazonosito igazolvany 788
Ideiglenes személyazonosito igazolvany 329
Vallalkozdi igazolvany 104
Lakcimigazolvany 1327
Vezetdi engedély 669
Gépjarmi 721
Utlevél 220
Parkolasi igazolvany 38
Ugyfélkapu 56

Ugyiratok az okmanyirodaban / db

Az altaldban kiils6 szerv altal kezdeményezett okmany visszavonasaval, mddositdsaval
kapcsolatban keletkezett {igyiratok szama 2007-ben az alabbiak szerint alakult:

Ugyiratok tipusa mennyiség (db)
Vezetdi engedéllyel kapcsolatos tigyiratok 77
Gépjarmiivel kapcsolatos tigyiratok 284
Hagyatékkal kapcsolatos tligyiratok 157
Adatszolgaltatassal kapcsolatos tligyiratok 219



Kérem a Tisztelt képvisel6-testiiletet a beszamoloban foglaltak megvitatasara és annak
elfogadésara.

Dévavanya, 2008.11.28.

Fehér Jozsefné
okmanyirodai iigyintézo

Hatarozati javaslat:
................... /2008. (XII.11.) Kt. hatarozat

Dévavanya Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete a Polgarmesteri Hivatal Okmaényirodaja
altal végzett munkajarol, az iroda feladatainak ellatasarol szold beszamolot az eldterjesztés
szerint elfogadja.

Felelos: -
Hatarido: -



