





Melléklet a Pest Megyei Kormanyhivatal vezet&jének 20/2022. (....... ) szamu utasitasahoz

A PEST MEGYEI KORMANYHIVATAL EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZATA

Az iratkezeléssel kapcsolatos felel6sségi korok és az iratkezelés moédja

Az iratkezeléssel kapcsolatos feleldsségi korok és a kapcsolédé feladatok

A févarosi és megyei kormanyhivatalok Eqységes Iratkezelési Szabalyzatardl sz6l6 1/2022. (I.
14.) MvM utasitas mellékletének (a tovabbiakban: EISZ) 5. § (2) bekezdéséhez:

A szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeivel kapcsolatos utasitasokat a Pest
Megyei Kormanyhivatal hatalyos Informatikai Biztonsagi Szabalyzata tartalmazza.

Az EISZ 6. § (1) bekezdés a) pontjahoz:

Az o6nallé szervezeti egység vezetbje a Szabalyzat végrehajtasat évente egyszer ellenérzi. Az
ellendrzést osztalyonként vagy iktatdhelyenként szilkséges elvégezni. Az ellenérzést legkésébb a
targyévet kovet6 év majus 31. napjaig szikséges lefolytatni. A vezetdé az ellen6rzés
megallapitasairdl, valamint a megtett intézkedésekrdl jegyz6kdnyvet vesz fel, amelyet az
ellenérzést kdveté 30 napon beliil megkiild a Jogi és Koordinacios Féosztaly Ugyviteli Osztalya
(a tovabbiakban: Ugyviteli Osztaly) részére.

Az irattari terv szerkezete és rendszere
Az EISZ 11. § (1) bekezdéséhez:
Az irattéri tervet az EISZ 1. szamu fliggeléke tartalmazza.

Az irattari terv utols6 oszlopa egyértelmien meghatarozza az iratok megérzési maodjat
(elektronikus, papir alapu vagy vegyes mod) amelynek megfeleléen a Pest Megyei
Kormanyhivatalhoz beérkezett, illetve a Pest Megyei Kormanyhivatalnal keletkezett valamennyi
iratot az irattari tételszam szerint el6irt 6rzési mod szerint sziikséges megdrizni.

Vegyes megdbrzési mod esetén az adott Ggyiratba tartozd valamennyi iratot eredeti papir alapu
vagy elektronikus formajaban kell megérizni.

Iratkezelési segédletek
Az EISZ 12. § (3) bekezdéséhez:

Az iratkezelési segédletek beszerzésérél a Pénzigyi és Gazdalkodasi FOosztaly
Vagyongazdalkodasi Osztélya (a tovabbiakban: Vagyongazdalkodasi Osztaly) gondoskodik.

Az EISZ 12. § (5) bekezdéséhez:

A fényilvantartasba veend§ iratkezelési segédletek beszerzést kovetéen a Vagyongazdalkodasi
Osztély atadja a fényilvantartd konyvet vezeté Ugyviteli Osztalynak. Az igényld szervezeti egység
az iratkezelési segédletet nyilvantartasba vételt kdvetéen kapja meg. Az iratkezelési segédletek
fényilvantartasba vételéhez az igényl6 szervezeti egységnek minden esetben elektronikus
levélben meg kell kiildenie az Ugyviteli Osztaly részére a nyilvantartasba veendé segédlet
megnevezését, szamozott lapszdmban megadott terjedelmét és hasznalatba vételének kezdd



10.

napjat. A segédlet végleges lezardsakor a lezdrads napjat ugyancsak elektronikus levél
formajaban sziikséges megkduldeni.

Az el6adoi iv
Az EISZ 13. §-ahoz:

A szervezeti egység vezet6jének kezdeményezésére — kizarélag papiralapu vagy vegyes
tigyiratok esetén — egyes (igytipusoknal az Ugyviteli Osztaly vezetéje az eléaddi iv melldzését
engedélyezheti (pl. 1 lapbdl all6, nagy mennyiségben eléforduld tgyiratok esetében). Az eléadéi
iv mell6zése esetén egyeztetni kell, hogy az irattarba helyezéshez szikséges jelzések milyen
maodon kerllnek feltlintetésre.

Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

Hozzaférés az iratokhoz
Az EISZ 18. § (2) bekezdéséhez:

Az irat munkahelyrél torténé kivitelét a kozvetlen felettes vezeté széban engedélyezi,
amennyiben az a munkakéri feladat ellatasahoz kapcsolédik (pl. ellenérzés). Munkahelyen kivali
tanulmanyozasra (pl. otthoni munkavégzés céljabdl) torténd iratkivitelt minden esetben irasban
kell engedélyezni. A szervezeti egység vezetdje a szervezeti egységekre vonatkozo kiegészitd
szabalyokat tartalmazo 1. fliggelékben ennél szigorubb szabalyokat is megallapithat.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai az iratkezelési szoftverben

Az EISZ 21. §-adhoz:

alkalmazasgazdai feladatok ellatasara vonatkoz6 szabdlyokat a hatalyos Informatikai Biztonsagi
Szabalyzat tartalmazza.

Az iratkezelési folyamata

A kiildemények atvétele
Az EISZ 22. § (2) bekezdéséhez:

Amennyiben a beérkezett kildeményrdl az érkezés ideje, illetve mddja nem allapithaté meg, az
atvev6é munkatars koételes azt a kildeményen, vagy az ahhoz tartozé boritékon feltlintetni.

Az EISZ 22. § (2) bekezdésének e) alpontjahoz:

A Pest Megyei Kormanyhivatal pest@pest.gov.hu elektronikus postafiokjat a Kormanymegbizotti
Kabinet kezeli. Az 6nall6 szervezeti egységek elektronikus postafiokjat az 6nallé szervezeti
egység vezetdje altal kijeldlt munkatars(ak) kezeli(k).
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Az EISZ 22. § (4) bekezdésének d) pontjahoz:

Az egységes kormanyzati Ugyiratkezel6 rendszerbdl érkezett kildemények atvételére az a
munkatars jogosult, akinek a feladat ellatasra a kodzvetlen munkahelyi vezetdje jogosultsagot
igényelt az iratkezel6 szoftverben. Az atvételi jogosultsag igénylésére, moddositasara és
visszavonasara az iktatérendszerhez térténd jogosultsaggal kapcsolatos eljarasrend az iranyado.

Az EISZ 22. § (15) bekezdéséhez.

Az e-papir sikeres benyujtasardl szolo értesitést minden esetben az a szervezeti egység allitja ki,
amelyhez a kildemény el6szdr beérkezett. Az e-papir sikeres benyujtasarol szolo értesités nem
mindsul kiadmanynak. Az értesitést nem kell iktatni, de a szervezeti egység vezetéjének dontése
alapjan iktathat6. Az igazolas kiallitasa és megkildése a Poszeidon EKEIDR iktatérendszert
hasznalé szervezeti egységek esetében automatikusan, az iktatérendszer altal térténik.

Az EISZ 22. § (19) bekezdéséhez:

Az elektronikus iratrél papiralapu, valamint a papiralapu iratrél elektronikus masolat készitése
soran — mind a Pest Megyei Kormanyhivatalhoz beérkez6 kildemények, mind pedig a Pest
Megyei Kormanyhivatalnal keletkezett iratok esetében — kifejezetten a masolatkészitd feleléssége
a Pest Megyei Kormanyhivatal Masolatkészitési Szabalyzatanak megfeleld hiteles masolat
elkészitése.

A kiildemények felbontasa
Az EISZ 23. § (12) bekezdéséhez:

Amennyiben a boriték tartalom nélkil Uresen érkezik, jegyzékonyvet kell felvenni, amely
jegyzékonyv — a kotelez6é formai adattartalman tul — tartalmazza a boritékon szereplé adatokat:
feladd nevét, cimét és amennyiben rendelkezésre all a ragszamot és hivatkozasi szamot.

A jegyzbkonyvet iktatni kell és az Ures boritékkal egyltt a cimzett szervezeti egység részére kell
tovabbitani. A feladét — amennyiben adatai olvashatéak — az Ures boriték tényérél az tigyintéz6
szervezeti egységnek tajékoztatnia kell. Amennyiben a cimzett szervezeti egység nem allapithaté
meg, a tajékoztatast az 6nallé szervezeti egység vezetbje altal kijeldlt szervezeti egység végzi el.
Ha a felad6 adatai nem olvashatéak, a jegyz6konyvet az lres boritékkal egyutt irattarazni kell.

Amennyiben a felbontas alkalméaval kiderll, hogy a kildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbont6é az dsszeget, illetéleg a kildeményhez csatolt egyéb értéket jegyz6kdnyvbe
veszi és a jegyz6kdnyvet kiuldeményhez csatolja. A pénzt és egyéb értéket — elismervény
ellenében — a hazipénztar pénzkezeléssel megbizott dolgozdjanak kell atadni és az elismervényt
a kildeményhez kell csatolni. A szervezeti egység vezetdje az 1. fliggelékben mas munkatarsat
is kijeldlhet.

Az iratok nyilvantartasa, iktatasa

Az iktatokonyv (tartalma, nyitasa, zarasa)
Az EISZ 28. § (1) bekezdéséhez:

A Pest Megyei Kormanyhivatal iktatohelyeinek listajat a 2. szamu flggelék tartalmazza.
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Az EISZ 28. § (6) bekezdéséhez:

Az iktatasi adatbazis id6szaki mentésére, a biztonsagi masolat érzésére vonatkozé szabalyokat a
hatalyos Informatikai Biztonsagi Szabalyzat tartalmazza.

Az EISZ 29. § (1) bekezdéséhez:

A Poszeidon EKEIDR iratkezelési szoftverben a munkafolyamat tamogatassal (workflow) érintett
iktatokdnyvekben az évvaltashoz kapcsoléddéan az athuzédé lgyek feladatai kezeléséhez, a
kimené alszamos iktatas soran a kilénb6z6 években, de ugyanazon lgyben keletkezett iratokat
atmenetileg az el6z8 évi fészamon lehet nyilvantartani. Az adott iktatokdnyvek kezelését, az
azokban torténd iktatas technikai megvaldsitasat a kilén — az atmeneti mikodés tdmogatasara —
kiadott felhasznalo6i segédlet tartalmazza.

Az iktatéoszam
Az EISZ 30. § (6) bekezdéséhez:

A kilonbdzé években, de ugyanazon lgyben keletkezett, egy fészamon nyilvantarthaté tgyek
koérét a 3. szamu flggelék tartalmazza.

Kiadmanyozas
Az EISZ 33. § (10) bekezdéséhez:

Az elektronikus alairasok kezelésének rendjét a Pest Megyei Kormanyhivatal hatalyos
Elektronikus alairasi és elektronikus bélyegzési szabalyzata tartalmazza.

Az irat hataridé-nyilvantartasba, irattarba helyezése, levéltari atadasa,
selejtezése és megsemmisitése

Irattar
Az EISZ 36. § (1) bekezdéséhez:

A Pest Megyei Kormanyhivatal irattaraival kapcsolatos részletes adatokat a 4. szamu fliggelék
tartalmazza.

Irattarozas és az irat atmeneti irattarba helyezése
Az EISZ 37. § (6) bekezdéséhez:

Az 6nall6 szervezeti egységek atmeneti irattérai a folyé és az azt megel6z8 5 év iratait 6rzik. A
szervezeti egység vezetSje az 1. szamu fuggelékben ennél révidebb, de legkevesebb 2 év
atmeneti irattari tarolasi idét is megallapithat.

Az irat atmeneti vagy végleges kiadasa
Az EISZ 39. § (4) bekezdéséhez:

A szervezeti egység munkatarsa kézvetlen munkahelyi vezet6jének irasbeli engedélye alapjan
kdlcsdndzhet ki a szervezeti egység irattarabdl iratot. A szervezeti egység vezetdje rendelkezhet
ugy, hogy a szervezeti egység munkatarsainak altalanos koélcsdnzési engedélyt ad. Errdl,
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valamint az engedély korlatozasardl, illetve megvonasardl az irattar kezelését végzd munkatarsat
irasban értesiti.

Mas szervezeti egység altal készitett iratot csak az adott szervezeti egység (vagy annak
feladatait atvevo szervezeti egység) vezetdjének irasbeli engedélye alapjan lehet kdlcséndzni.

A szervezeti egység vezetbje az 1. fliggelékben ettdl eltérd kolcsonzési szabalyokat is
megallapithat.

Az EISZ 40. § (12) bekezdéséhez:

A kozponti irattarbol kiselejtezett iratanyag megsemmisitésre torténd elszallitasat az Ugyviteli
Osztaly koordinalja.

Egyéb iratkezelési rendelkezések

Hitelesitési eszk6z6k nyilvantartasa, kezelése
Az EISZ 43. § (1) bekezdéséhez:

A Pest Megyei Kormanyhivatal hivatalos bélyegzéirél az 6nallé szervezeti egység vezetbje altal
kijelolt munkatars vezet naprakész nyilvantartast az EISZ 43. § (2) bekezdése szerinti
tartalommal. A nyilvantartas valtozasairdl haladéktalanul értesiti a kozponti nyilvantartast vezet6
Ugyviteli Osztalyt. A kdzponti nyilvantartas az EISZ 43. § (2) bekezdésében felsorolt adatok kézil
nem tartalmazza a bélyegz6 lenyomatanak szdveges leirasat, valamint az atvevd alairasat,
munkakorét.

Az EISZ 43. § (7) bekezdéséhez:

Az Uj bélyegzé iranti igényeket az Ugyviteli Osztalynak kell benyujtani, a bélyegzdk beszerzését a
Vagyongazdalkodasi Osztaly végzi. Soron kivil sziikséges bélyegzét — az Ugyviteli, valamint a
Vagyongazdalkodasi Osztéllyal tortént egyeztetést kbvetéen — helyben is be lehet szerezni.

Az EISZ 43. § (9) bekezdéséhez:

A hitelesité eszk6zO0k hasznalatanak rendjét a Kormanymegbizott a Belsé Ellenérzési Osztaly
utjan vizsgalja felll.

Az EISZ 44. § (1) bekezdéséhez:

A hivatalos célra felhasznélhatd elektronikus hitelesitési eszkdzdkrdl az elektronikus hitelesités
rendjét is meghatdrozé Pest Megyei Kormanyhivatal Masolatkészitési Szabalyzataban
foglaltaknak megfeleléen nyilvantartast kell vezetni.



1. szamu fiiggelék: Az egyes szervezeti egységekre vonatkozo kiegészité rendelkezések

1. APEST MEGYEI KORMANYHIVATAL SZEKHELYEN TALALHATO
FOOSZTALYOKRA VONATKOZO KIEGESZITO RENDELKEZESEK

A kiildemények felbontasa
Az EISZ 23. § (3) bekezdéséhez:
Felbontas nélkul dokumentaltan kell a cimzettnek tovabbitani:
- A Kormanymegbizott, Féigazgatd, Igazgatd nevére szélo kildeményeket.
- A Kormanymegbizotti Kabinet kildeményeit.
- A F6igazgatoi Titkarsag kuldeményeit.
- A Humanpolitikai Fosztaly kiildeményeit.

- A Gyamugyi és Igazsagugyi Féosztaly kiildeményeit.

Amennyiben a boriték cimoldalarél a cimzett nem allapithatd meg egyértelmiien (pl. kettds
cimzés miatt), az Ugyviteli Osztaly munkatarsai a kiildeményt felbonthatjak.

Az EISZ 23. § (12) bekezdéséhez:

A boritékban talalt pénzrdl, illetve egyéb értékrél jegyzékonyvet kell felvenni 3 példanyban. A
jegyz6konyv 1 példanyat az irathoz kell csatolni, 1 példanya a bontast végzé munkatarsnal
marad, 1 példanyat pedig a pénzzel, illetve egyéb értékkel egyiitt a Pénziigyi Osztaly vezetdjének
kell atadni.

A kiildemények érkeztetése
Az EISZ 24. § (14) bekezdéséhez:

A benyuijtas idépontjanak megallapitasa érdekében minden papiralapon beérkezett irat esetében
szukséges a boriték csatolasa.

Az ligyintéz6 kijelolése (szignalas)
Az EISZ 26. § (4) bekezdéséhez:

A beérkez6 klldemények szignaldsara a vezetbk, illetve az A&ltaluk kijeldlt munkatarsak
jogosultak.

Az el6zménnyel rendelkezé iratot az iktatast végz6 munkatars az el6zmény irat tUgyintéz6jének
nevére iktathatja.

A vezetbk elbszignalasi jegyzéket is alkalmazhatnak. Az el6szignalasi jegyzéket ugy kell
Osszeallitani, hogy az alapjan az iktatast végzé munkatars egyértelmiien el tudja dénteni, hogy
melyik iratot melyik Ggyintéz6 nevére kell iktatni. Az el6szignalasi jegyzéket az azt dsszeallitd
vezetd szikség szerint, de legalabb évente egyszer felllvizsgélja. A jegyzéken bekdvetkezett
valtozasrél az iktatast végzd munkatarsakat és az Ugyviteli Osztaly vezetdjét haladéktalanul,
elektronikus Uton értesiti.



Amennyiben a szervezeti egység nem alkalmaz el8szignalasi jegyzéket, ugy a szervezeti egység
munkatarsai altal atvett iratot iktatas el6tt be kell mutatni szignalasra a szervezeti egység
vezetdjének.

Az iratok iktatasa
Az EISZ 31. § (2) bekezdéséhez:

Kimen§ irat Ggyintézd altali iktatdsa esetén az iktatobélyegzd lenyomatat nem kell elhelyezni az
iraton. Ebben az esetben is gondoskodni kell arrél, hogy az iraton feltlintetésre keriljén az
ugyintéz6, az iktatészdm, valamint a mellékletek szama. Az iktatast végz6 ugyintéz6 az irat
irattari peéldanyan jelzi, hogy az iktatds megtortént.

Az iratok atadasa, tovabbitasa ligyintézésre
Az EISZ 32. §-ahoz:

Az iratok atadasa visszakereshetd modon torténik, az atadast-atvételt igazold dokumentum
készitése az atadd feladata. Az atvevé az atvett dokumentumokat tételesen ellenérzi, majd az
atvételt olvashat6 alairassal és datummal igazolja.

Az érkeztetett, illetve iktatott iratok atadasa az iktatoprogrambdl eléallithatd atadasi jegyzéken
torténik. A szervezeti egységek kozotti atadas kézbesitékdonyvben, vagy iratatadasi lapon
torténik.

Az irat tovabbitasa, expedialas
Az EISZ 34. §-ahoz:

Az kézbesitésre el6készitéséért az ligyintéz6 felelés, ugyanakkor a kézbesités el6készitését a
titkarsagi feladatot ellaté munkatars is végezheti.

Postai Uton, belsd postai koérjarattal, valamint futarszolgalattal tovabbitott iratokat az Ugyviteli
Osztalynak kell atadni. A kézbesités el6készitéséért felelés munkatars a boritékon — a cimzett,
feladé adatain és az irat nyilvantartasi szaman tul — az arra vonatkozo jelzést is koteles
feltiintetni, ha a kézbesités korjarat utjan vagy futarszolgalattal torténik.

A postai uton tovabbitandé iratokat minden munkanap 11 6raig kell atadni az Ugyviteli Osztaly
munkatarsanak. Az Ugyviteli Osztaly a 11 éraig atvett postai kildeményeket koteles az atvétel
napjan, az ennél késébb atvett kildeményeket pedig legkésébb a kdévetkez6 munkanapon
tovabbitani.

Irattarozas és az irat atmeneti irattarba helyezése
Az EISZ 37. §-ahoz:

Az irattédrba helyezend§ iratokat a Szabélyzatban foglaltaknak megfelel6en el6készitve kell atadni
az Ugyviteli Osztaly részére.

Allashelyen ellatandé feladatok atadasaval kapcsolatos rendelkezések
Az EISZ 47. § (1) bekezdéséhez:

Az atadas-atvételi jegyz6konyv iratatadasrol szolo részeérdl készilt elektronikus vagy papiralapu
masolatot az Ugyviteli Osztaly részére at kell adni.



2. AGRAR- ES VIDEKFEJLESZTEST TAMOGATO FOOSZTALY

Hozzaférés az iratokhoz
Az EISZ 18. § (2) bekezdéséhez:

Az irat munkahelyen Kkivil térténd tanulmanyozasara engedélyt a fbosztalyvezetd és az
osztalyvezetdk irasban adhatnak. Az lgyintézé altal munkahelyen kivil térténé tanulmanyozasra
kikért iratrél a kijeldlt Ggyintézé nyilvantartast vezet.

A kiildemények atvétele
Az EISZ 22. § (4) bekezdéséhez:

A kildemény kormanyhivatali atvételére jogosult (az alfejezet vonatkozasaban a tovabbiakban:
atvevo):

a) postai uton érkezett kildemények esetén: koordinaciés (szak)igyintézd vagy a Kkijelolt
ugyintézé.

b) kulon kézbesités, futarszolgalat, személyes benyujtas utjan érkez6 kildemények esetén: a
kildemény cimzettje, illetve a koordinacids (szak)igyintézé vagy a kijeldlt Ggyintézé.

c) elektronikus uton érkezett kiildemények:

- a kozponti postafiokba érkezd kildemények esetén a féosztalyvezetd, valamint a
koordinacids (szak)ugyintéz6 és a kijelolt tgyintézd,

- aszemélyes postafiokba érkez8 kildemények esetén a kildemény cimzettje jogosult.

d) az egységes kormanyzati Ugyiratkezel6 rendszerbdl érkezett kildeményeket a vezetdk, a
koordinaciés (szak)ugyintézdé vagy a kijeldlt Ggyintézé veszik at.

e) a telefaxon érkezett kiildeményeket a féosztalyvezetd, a koordinaciés (szak)lgyintézé vagy
a kijelolt tgyintézd veszik at.

A kiildemények érkeztetése
Az EISZ 24. § (1) bekezdéséhez:

A koordinacios (szak)ugyintézd vagy a kijeldlt gyintézd a beérkezéskor minden beérkezett
kildeményt haladéktalanul datumbélyegzével lat el, mely tartalmazza a kildemény
beérkezésének napjat.

Az iratok iktatasa
Az EISZ 31. § (2) bekezdéséhez:

Kimend irat Ggyintézd altali iktatasa esetén az iktatébélyegzd lenyomatat nem kell elhelyezni az
iraton. Ebben az esetben is gondoskodni kell arrdl, hogy az iraton feltintetésre kerlljén az
Ugyintéz6, az iktatészam, valamint a mellékletek szama. Az iktatast végz6 Ugyintéz6 az irat
irattari példanyan jelzi, hogy az iktatas megtortént.



Az irat atmeneti vagy végleges kiadasa
Az EISZ 39. § (4) bekezdéséhez:

Az iratokba torténé betekintést és iratkdlcsonzést a fbosztalyvezeté engedélyezheti. A
kolcsdnzott iratok nyilvantartasa a kolcsdnzési napléban zajlik. A kdlcsdnzési naplét a kijeldlt
ugyintézé vezeti.

3. CSALADTAMOGATASI FOOSZTALY

Az iratkezelés médja
Az EISZ 9. § (2) bekezdéséhez:

A csaladtamogatasi és fogyatékossagi tamogatas iratok a TEBA egységes — orszagos —
elektronikus csaladtamogatasi rendszerben kerlinek iktatasra, szkennelésre. E feladatokat az
erre kijeldlt csaladtamogatasi Ugyintézdk végzik. Az elektronikus Uton érkezett iratok automatikus
érkeztetése és iktatasa is a TEBA szakrendszerben térténik. Az Uj feladatok kiosztasa
(szignalasa) automatikusan torténik az tgyintéz6i jogosultsaggal rendelkezé lgyintéz&k részére,
amelyet az elészignalasi jegyzék alapjan felil kell vizsgalni.

Hozzaférés az iratokhoz
Az EISZ 18. § (2) bekezdéséhez:

Iratot munkahelyrdl kivinni, valamint munkahelyen kivil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni a
vonatkozo el6irasok maradéktalan betartasaval, az osztalyvezeté engedélyével lehet, minden
lehetséges eszkdzzel kizarva annak a lehetéségét, hogy az irat tartalmat illetéktelen személy
megismerhesse. Az irat munkahelyen kiviili biztonsagaért az iratot kivivé Ugyintézé felel és
gondoskodik arrdl, hogy az Ugyirat a lehet6é leghamarabb visszakerlljon a Féosztalyhoz.

A kiildemények felbontasa
Az EISZ 23. § (1) bekezdéséhez:

A f6osztalyra érkezd iratok esetén a postabontast, irat atvételét, az arra kijelolt csaladtamogatasi
ugyintéz6k bontjak fel, veszik at. A kiildemény boritékjat — a bontas és érkeztetés alkalmaval —
minden esetben az irathoz kell csatolni.

Az ligyintéz6 kijelolése (szignalas)
Az EISZ 26. § (4) bekezdéséhez:

A Fbosztalyhoz beérkez6 iratok szignaldsa az osztalyvezet8k altal kiadott elszignalasi jegyzék
alapjan torténik. Az iratot kdzvetlenil az eljaré Ugyintézd részére kell tovabbitani. Az
osztalyvezet6k az el8szignalasi jegyzéket szikség szerint, de évente legalabb egyszer
felulvizsgaljak.

Az iratok iktatasa
Az EISZ 31. § (2) bekezdéséhez:

Az iratok beérkezésének datuma és az iktatds datuma a TEBA szakrendszerben szerepel. Az
iktaté fészamokat és alszamokat a TEBA szakrendszer generalja.
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Az irat hataridé-nyilvantartasba helyezése

Az EISZ 35. § (3) bekezdéséhez:

A csaladtamogatasi, fogyatékossagi tamogatasi iratok hataridé-nyilvantartasba vétele a TEBA
szakrendszerben térténik.

Irattarazas és az irat atmeneti irattarba helyezése
Az EISZ 37. § (1) bekezdéséhez:

A csaladtdmogatasi, fogyatékossagi tdmogatasi iratok iktatast, szkennelést kovetden irattarba
kerilnek. Az ligyek feldolgozasa a szkennelt iratbdl térténik.

4. ELELMISZERLANC-BIZTONSAGI, ALLATEGESZSEGUGYI, NOVENY- ES
TALAJVEDELMI FOOSZTALY
ELELMISZER-ELLOALLITAS ES FORGALMAZAS ELLENORZESI OSZTALY,
ALLATEGESZSEGUGYI OSZTALY, VENDEGLATAS-ELLENORZESI OSZTALY,
FELUGYELETI OSZTALY

Hozzaférés az iratokhoz
Az EISZ 18. § (2) bekezdéséhez:

Az irat munkahelyen Kkivil térténd tanulmanyozasara engedélyt a fbosztalyvezetd és az
osztalyvezet6k irasban adhatnak. Az Ggyintézé altal munkahelyen kivul torténd tanulmanyozasra
kikért iratrél az irattaros nyilvantartast vezet.

A kiildemények atvétele
Az EISZ 22. § (4) bekezdéséhez:

A kildemény kormanyhivatali atvételére jogosult (az alfejezet vonatkozasdban a tovabbiakban:
atvevd):

a) postai uton érkezett kildemények esetén: iktaté munkatars.

b) kulén kézbesités, futarszolgalat, személyes benyujtas utjan érkez6 kildemények esetén: a
vezetd, a kildemény cimzettje, illetve az iktatok, adminisztratorok.

c) elektronikus uton érkezett kiildemények:

- a kozponti postafiokba érkezé kuldemények esetén a f6osztalyvezeté és a
titkarsagvezetd,

- aszemeélyes postafiokba érkez8 kildemények esetén a kildemény cimzettje jogosult.

d) az egységes kormanyzati Ugyiratkezel6 rendszerbdl érkezett kiildeményeket a vezetdk, az
iktaté munkatarsa és a titkarsagvezet6 veszik at.

e) atelefaxon érkezett kildeményeket a f6osztalyvezetd vagy a titkarsagvezeté veszik at.
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A kiildemények érkeztetése
Az EISZ 24. § (1) bekezdéséhez:

Minden beérkezett kiildeményt a beérkezéskor haladéktalanul az iktatd munkatarsai, az
adminisztratorok vagy a titkarsagvezetd piros datumbélyegzével latnak el, mely tartalmazza a
kildemény beérkezésének napjat.

Az iratok iktatasa
Az EISZ 31. § (2) bekezdéséhez:

Kimen§ irat Ggyintézd altali iktatdsa esetén az iktatdobélyegzd lenyomatat nem kell elhelyezni az
iraton. Ebben az esetben is gondoskodni kell arrél, hogy az iraton feltlintetésre keriljén az
ugyintéz6, az iktatdszam, valamint a mellékletek szama. Az iktatast végzé Ugyintézé az irat
irattari példanyan jelzi, hogy az iktatas megtoértént.

Az irat atmeneti vagy végleges kiadasa
Az EISZ 39. § (4) bekezdéséhez:

A f6osztély irataiba a munkatarsak szabad betekintéssel rendelkeznek. Kivételt képeznek ez aldl
a vezet6k nevére szignalt iratok, azok csak a vezetd engedélyével tekintheték meg. A kdlcsdnzott
iratok nyilvantartasa a kolcsdnzési napléban zajlik.

5. ELELMISZERLANC-BIZTONSAGI, ALLATEGESZSEGUGYI, NOVENY- ES
TALAJVEDELMI FOOSZTALY

NOVENY- ES TALAJVEDELMI OSZTALY

Hozzaférés az iratokhoz
Az EISZ 18. § (2) bekezdéséhez:

Az irat munkahelyen kivil térténd tanulmanyozasanak engedélyezésére az osztalyvezetd ad
engedélyt, az engedély alapjan kivitt iratokrdl az irattaros nyilvantartast vezet.

A kiildemények atvétele
Az EISZ 22. § (4) bekezdéséhez:

A beérkez6 kildemények atvételére az arra kijeldlt adminisztrator, vagy az 6t helyettesit
munkatars jogosult.

A kiildemények érkeztetése
Az EISZ 24. § (1) bekezdéséhez:

A beérkez6 kildeményeket az arra kijelolt adminisztrator vagy az 6t helyettesité munkatars
érkezteti.
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Az iratok iktatasa
Az EISZ 31. § (2) bekezdéséhez:

Kimend irat Ggyintéz6 altali iktatasa esetén az iktatobélyegzé lenyomatat nem kell elhelyezni az
iraton. Ebben az esetben is gondoskodni kell arrél, hogy az iraton feltlintetésre keriljon az
ugyintéz6, az iktatdszam, valamint a mellékletek szama. Az iktatast végz6 lgyintéz6 az irat
irattari példanyan jelzi, hogy az iktatds megtortént.

Az irat atmeneti vagy végleges kiadasa
Az EISZ 39. § (4) bekezdéséhez:

Az iratba t6rténd betekintést és az iratkdlcsdnzést az osztalyvezetd engedélyezi.

6. EPITESUGYI ES OROKSEGVEDELMI FOOSZTALY

A kiildemények felbontasa
Az EISZ 23. § (3) bekezdéséhez:

Kildemények felbontasat az erre kijeldlt munkatarsak végzik a kulénb6z8 kirendeltségeken.

Az ligyintézo kijelolése (szignalas)
Az EISZ 26. § (4) bekezdéséhez:

A beérkez6 kuldeményeket a fbosztalyvezetd, az osztalyvezetd, vagy az altala megbizott
munkatars szignalja.

A szervezeti egység munkatarsai altal atvett iratot iktatas el6tt be kell mutatni szignalasra az
osztaly vezetdjének, vagy az altala megbizott munkatérsnak.

Az iratok iktatasa
Az EISZ 31. § (2) bekezdéséhez:

Kimend irat Ggyintézd altali iktatasa esetén az iktatébélyegzd lenyomatat nem kell elhelyezni az
iraton. Ebben az esetben is gondoskodni kell arrél, hogy az iraton feltlintetésre keriljén az
ugyintéz6, az iktatdszam, valamint a mellékletek szama. Az iktatast végz6 Ugyintéz6 az irat
irattari példanyan jelzi, hogy az iktatds megtortént.

Az irat tovabbitasa, expedialasa
Az EISZ 34. §-ahoz:

A kézbesités el6készitéséért felelés munkatars a boritékon — a cimzett, feladd adatain és az irat
nyilvantartasi szaman tal — azt is koételes feltintetni, ha a kézbesités korjarat utjan vagy
futarszolgalattal torténik.
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Irattarozas és az irat atmeneti irattarba helyezése
Az EISZ 37. §-ahoz:

Az irattarba helyezendd iratokat a Szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en el6készitve kell atadni
az ezzel megbizott munkatarsak részére.

7. FOGYASZTOVEDELMI FOOSZTALY

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa
Az EISZ 15. § (1) bekezdéséhez:

A Fogyasztévédelmi Féosztaly a fovarosi és megyei kormanyhivatalok fogyasztovédelmi
egységeivel, valamint a fogyasztévédelmi szakteriilet szakmai iranyitéjaval (minisztérium)
kozosen a Digitalis Fogyasztovédelem (DF) szakrendszert hasznalja, amely érinti az iratkezelési
folyamatokat is.

A fogyasztévédelmi folyamatok soran iktatasi funkcionalitast a DF szakrendszer nem valdsit meg.
Ezeket a feladatokat a Poszeidon EKEIDR iratkezel§ rendszer végzi el az DF rendszerrel
integralt médon.

8. GYAMUGYI ES IGAZSAGUGYI FOOSZTALY
IGAZSAGUGYI OSZTALY

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa
Az EISZ 15. § (1) bekezdéséhez:
A Gyamugyi és Igazsagulgyi Féosztaly Igazsagugyi Osztaly févarosi és megyei kormanyhivatalok
jogi segitségnyujtasi és aldozatsegitési egységeivel, valamint a szakterlilet szakmai iranyitéjaval
(minisztérium) kézdsen a szakrendszer.im.gov.hu Aldozatsegités és Jogi Segitségnyuijtas webes

szakrendszereket (az alfejezet vonatkozasaban a tovabbiakban: szakrendszerek) haszndlja,
amely érinti az iratkezelési folyamatokat is.

Az Ugyintézés soran a szakrendszerek iktatasi funkcionalitast valésitanak meg, amely integraltan
mikddik a Poszeidon EKEIDR iratkezel6 rendszerrel, de abban iktatasi folyamat nem térténik.

Az EISZ 23. § (1) bekezdéséhez:

Az lgazsagugyi Osztalyhoz érkezett kildeményeket az e feladattal az osztalyvezetd altal
megbizott Ugyintéz6 bontja fel és érkezteti. A kildemény boritékjat — a bontas és érkeztetés
alkalmaval — minden esetben az irathoz kell csatolni.

Az EISZ 24. § (1) bekezdéséhez:

Az Igazsagugyi Osztalyhoz beérkez8 iratok érkeztetését az osztélynal e feladattal az
osztalyvezetd altal megbizott (gyintéz6 végzi a Poszeidon EKEIDR iktatoprogram
igénybevételével.
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4,

Az EISZ 31. § (2) bekezdéséhez:

Kimend irat Ugyintézd altali iktatasa esetén az iktatobélyegzé lenyomatat nem kell elhelyezni az
iraton. Ebben az esetben is gondoskodni kell arrél, hogy az iraton feltlintetésre keriljon az
ugyintézd, az iktatészam, valamint a mellékletek szama. Az iktatast végzé Ugyintéz6 az irat irattari
példanyan jelzi, hogy az iktatas megtoértént.

9. GYAMUGYI ES IGAZSAGUGYI FOOSZTALY
PARTFOGO FELUGYELOI OSZTALY

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa
Az EISZ 15. § (1) bekezdéséhez:

A Gyamdlgyi és Igazsagugyi Féosztaly Partfogd Felligyel6i Osztaly a Partfogd Fellgyelbi lktato-
és Nyilvantarté Rendszert (tovabbiakban: szakrendszer) hasznalja, amely érinti az iratkezelési
folyamatokat is. A szakrendszert a Partfogd Felligyel6i Osztaly a szakmai iranyité lgazsagugyi
Minisztériummal és a kormanyhivatalok partfogé felligyel8i szolgalataival egyittesen hasznalja.

A szakrendszer iktatasi, iratkezelési funkcidkat valésit meg, integraltan mikédik a Poszeidon
EKEIDR iratkezeld rendszerrel, azonban abban iktatasi folyamat nem torténik.

Az EISZ 23. § (1) bekezdéséhez:

A Partfogo Fellgyel6i Osztalyhoz érkezett kiildeményeket a megbizott irodai igykezelé bontja fel
és érkezteti, azzal, hogy a kildemény boritékjat minden esetben az irathoz csatolja. A
folyamatban |év6é Ugyekhez az egyéb elektronikus uton érkezett iratokat az gy partfogd
feligyel6je vagy az ligykezeld iktatja.

Az EISZ 24. § (1) bekezdéséhez:

A Partfogé Fellgyel6i Osztalyhoz beérkezd iratokat, melyek a Poszeidon EKEIDR rendszer utjan
érkeznek az ugyintézdk iktatjak a szakrendszerben.

Az EISZ 26. § (4) bekezdéséhez:
A beérkez6 kildeményeket az osztalyvezet, vagy az altala megbizott munkatars szignalja.

A szervezeti egység munkatarsai altal atvett iratot iktatas elétt be kell mutatni szignalasra az
osztaly vezet6jének, vagy az altala megbizott munkatarsnak.

Az EISZ 31. § (2) bekezdéséhez:

Kimend irat iktatasa esetén az iktatdobélyegzé lenyomatat nem kell elhelyezni az iraton. Ebben az
esetben is gondoskodni kell arrdl, hogy az iraton feltiintetésre keriljon az ugyintéz6, az
iktatdszam, valamint a mellékletek szama.
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10. KORNYEZETVEDELMI, TERMESZETVEDELMI, HULLADEKGAZDALKODASI
FOOSZTALY

Az EISZ 31. § (2) bekezdéséhez:

Kimen§ irat iktatasa esetén az iktatébélyegz6 lenyomatat nem kell elhelyezni az iraton. Ebben az
esetben is gondoskodni kell arrdl, hogy az iraton feltintetésre keriljon az Ugyintéz8, az
iktatoszam, valamint a mellékletek szama.

11. KOZLEKEDESFELUGYELETI FOOSZTALY
JARMUMUSZAKI OSZTALY

Hozzaférés az iratokhoz
Az EISZ 18. § (2) bekezdéséhez:

Iratot munkahelyrdl kivinni, valamint munkahelyen kivil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni a
vonatkozo el6irasok maradéktalan betartasaval, az osztalyvezetd engedélyével lehet, minden
lehetséges eszkdzzel kizarva annak a lehetségét, hogy az irat tartalmat illetéktelen személy
megismerhesse. Az irat munkahelyen kivuli biztonsagaért az iratot kivivd munkatéars felel és
gondoskodik arrél, hogy az ugyirat a lehet6 leghamarabb visszakeriljon a Jarm{imudszaki
Osztalyra.

A kiildemények felbontasa
Az EISZ 23. § (1) bekezdéséhez:

A JarmimUszaki Osztalyhoz érkezett killdeményeket az e feladattal megbizott (igyintézé bontja
fel és érkezteti. A kiildemény boritékjat — a bontas és érkeztetés alkalmaval — minden esetben az
irathoz kell csatolni.

A kiildemények érkeztetése
Az EISZ 24. § (1) bekezdéséhez:

A Jarmim{szaki Osztalyhoz beérkez§ iratok érkeztetését az osztalynal e feladattal megbizott
ugyintézd, illetve szakigyintéz6 végzi a Poszeidon EKEIDR iktatéprogram igénybevételével. A
jarmivek forgalomba helyezését és id6szakos vizsgalatat tamogatd Kozuti Kézponti Informacios
Rendszeren (a tovabbiakban: KOKIR) keresztiil érkezett kérelmeket a KOKIR programot kezelni
jogosult tgyintéz8k és szakugyintézdk érkeztetik a szakprogramban.

Az iktatoszam
Az EISZ 30. § (1) bekezdéséhez:

A Jarmimiszaki Osztalyhoz beérkezd, a jarmilvek forgalomba helyezését és id6szakos
vizsgalatat tamogaté KOKIR-en keresztiil érkezett iratoknak a KOKIR program generélja az iktatd
fészamokat és alszamokat,
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Az iratok iktatasa
Az EISZ 31. § (1) bekezdéséhez:

A Jarmimszaki Osztalyhoz beérkez6 kérelmek, a jarm{ivek forgalomba helyezését és id6szakos
vizsgalatat tamogaté KOKIR-en keresztiil, a kérelem elektronikus felvételével keriilnek iktatasra a
KOKIR programban, amely az adott nap datumat is generdlja a kérelmen, iktatobélyegzé
lenyomat nem kerll az iratra.

Az iratok atadasa, tovabbitasa ligyintézésre
Az EISZ 32. § (1) bekezdéséhez:

A JarmUmiszaki Osztalyhoz a jarmlivek forgalomba helyezését és id6szakos vizsgalatat
tamogaté KOKIR-en keresztiil érkezett kérelmek a KOKIR programban keriilnek atadasra tovabbi
ugyintézésre.

Az irat tovabbitasa, expedialasa
Az EISZ 34. § (1) bekezdéséhez:

A JarmUmiszaki Osztalyhoz a jarm(vek forgalomba helyezését és id6szakos vizsgalatat
tamogaté KOKIR-en iktatott iratok a KOKIR programban keriilnek tovabbitasra, a kérelmet beadd
az eljaras végen személyesen veszi at az iratokat.

Az irat hataridé-nyilvantartasba helyezése
Az EISZ 35. § (1) bekezdéséhez:

A JarmUmiszaki Osztalyhoz a jarmivek forgalomba helyezését és id6szakos vizsgalatat
tamogatd KOKIR-en iktatott iratok a KOKIR programban keriilnek hataridd nyilvantartasba.

Irattarozas és az irat atmeneti irattarba helyezése
Az EISZ 37. § (1) bekezdéséhez:

A Jarmimszaki Osztalyon a jarm{ivek forgalomba helyezését és idészakos vizsgalatat tamogato
KOKIR-en befejezett ligyek a KOKIR programban kerlinek tarolasra, eléadoi iv nem késziil
hozzajuk. Az egy napon befejezett Ugyekhez naplét nyomtatnak és datum szerint rendszerezve
keriilnek az iratok elhelyezésre az irattarban.

12. ORSZAGOS KORNYEZETVEDELMI, TERMESZETVEDELMI ES
HULLADEKGAZDALKODASI FOOSZTALY

A kiildemények atvétele
Az EISZ 22. § (4) bekezdéséhez:

A kildemény kormanyhivatali atvételére jogosult (az alfejezet vonatkozasaban a tovabbiakban:
atvevé):

a) postai uton érkezett kildemények esetén: iktaté munkatars.

b) kuldn kézbesités, futarszolgalat, személyes benyujtas utjan érkezd kiuldemények esetén: az
iktatd munkatarsak.
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c) elektronikus uton érkezett kildemények:
- a kozponti postafiokba érkezd kiildemények esetén a titkarsag,
- a személyes postafidkba érkez6 kildemények esetén a kiildemény cimzettje jogosult.

d) atelefaxon érkezett kildeményeket a titkarsag veszi at.

A kiildemények érkeztetése
Az EISZ 24. § (1) bekezdéséhez:

Az épitésugyi hatésagi engedélyezési eljarast tamogato elektronikus dokumentaciés rendszeren
(ETDR) elsdként beérkezd, fészamot keletkeztetd iratok érkeztetését a Kornyezetvédelmi
Ugyviteli Osztaly kijeldlt munkatarsa végzi.

Az esetlegesen tovabbi beérkezd irat és dokumentacido érkeztetését a Kornyezetvédelmi
Jogérvényesitési Osztaly e feladattal megbizott Gigyintéz&je végzi.

13. ERDI JARASI HIVATAL
GYAMUGYI OSZTALY

Iratkezelési segédletek
Az EISZ 12. §-ahoz:

Az iratkezelési segédletek nyilvantartasaért azok hitelesitéséért, fényilvantarté kényvbe térténd
bejegyeztetéséért a Gyamigyi Osztaly ligyintézé munkatarsai a felelések.

Hozzaférés az iratokhoz
Az EISZ 18. § (2) bekezdéséhez:

Iratot munkahelyrdl kivinni, valamint munkahelyen kivil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni a
vonatkozo el6irasok maradéktalan betartasaval, az osztalyvezeté engedélyével lehet, minden
lehetséges eszkozzel kizarva annak a lehet6ségét, hogy az irat tartalmat illetéktelen személy
megismerhesse. Az irat munkahelyen kivili biztonsagéért az iratot kivivé Ugyintézd felel és
gondoskodik arrdl, hogy az ugyirat a lehet6 leghamarabb visszakeruljon a Gyamugyi Osztalyra.

A kiildemények felbontasa
Az EISZ 23. § (1) bekezdéséhez:

A Gyamugyi Osztalyhoz érkezett kildeményeket az e feladattal megbizott tGgyintézé munkatars
bonja fel. A kiildemény boritékjat — a bontast kdvetéen — minden esetben az irathoz kell csatolni.

A kiildemények érkeztetése
Az EISZ 24. § (1) bekezdéséhez:

A Gyamulgyi Osztalyhoz beérkezd iratok érkeztetését és iktatasat az osztalynal e feladattal
megbizott Ugyintézd végzi, a Poszeidon EKEIDR iktatéprogram igénybevételével.
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Az ligyintézo kijelolése (szignalas)
Az EISZ 26. § (4) pontjahoz

Az iratokat az iktatast megel6z&en szignalas céljabdl az osztalyvezetének be kell mutatni.

Az irat tovabbitasa, expedialasa
Az EISZ 34. § (1) bekezdéséhez:

A Gyamugyi Osztaly kimend iratai kézbesitésének el6készitésért a targyi gy Ugyintézéje felelds.
A Gyamugyi Osztaly Ugyintéz6 munkatarsai felelsek az iratok boritékolasaért és a postazast
végz8 munkatarsnak térténd atadasaért.

Irattar
Az EISZ 36. § (1) bekezdéséhez:

A Gyamugyi Osztalynal az elintézett, tovabbi érdemi Ugyintézést nem igényl6 irattari
tételszammal ellatott Ggyiratok atmeneti irattarba keriilnek elhelyezésre. Az irattar kezel6i a
Gyamiugyi Osztaly tigyintézé munkatarsai.

14. ERDI JARASI HIVATAL
HATOSAGI OSZTALY

A kiildemények felbontasa
Az EISZ 23. § (3) bekezdéséhez:

A postai uton érkez6 kildemények felbontasat a titkarsagi munkatars végzi, a kirendeltség
esetében is.

Az ligyintézo kijelolése (szignalas)
Az EISZ 26. § (4) bekezdéséhez:

Az osztalyra beérkezd kildeményeket és atvett iratokat az osztélyvezetd szignalja, vagy az
osztalyvezetd szigndlasa nélkul, az erre kijeldlt Ggyintézd ahhoz az Ugyintéz6h6z tovabbitja, aki
jogosult az gyben eljarni, az iratkezelési feljegyzéseket megtenni. Az osztalyvezetd az elébbiek
szerinti elészignalasi jegyzéket is alkalmazhat. Az el6szignalasi jegyzéket ugy kell 6sszeallitani,
hogy az alapjan az iktatast végz6 munkatars egyértelmten el tudja doénteni, hogy melyik iratot
melyik Ugyintéz6 nevére kell iktatni. Az elészignalasi jegyzéket az azt 6sszeallité vezetd sziikseg
szerint, de legalabb évente egyszer felllvizsgalja. A jegyzéken bekévetkezett valtozasrol az
iktatast végzé munkatarsakat és az Ugyviteli Osztaly vezet6jét haladéktalanul, elektronikus uton
értesiti.

Amennyiben a szervezeti egység nem alkalmaz el6szignalasi jegyzéket, ugy a szervezeti egység
munkatarsai altal atvett iratot iktatas el6tt be kell mutatni szignalasra a szervezeti egység
vezetdjének.
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Az iratok iktatasa
Az EISZ 31. § (2) bekezdéséhez:

Iktatas el6tt a beérkezé papiralapu iratot (figyelemmel a vonatkozd jogszabalyokban
meghatarozott kivételekre) elektronikus masolatta kell alakitani, melyet az iktatas soran a
Poszeidon EKEIDR iktatorendszerbe fel kell tolteni és az iktatérendszer segitségével hitelesiteni
kell.

A kimend és elektronikusan kiadmanyozando iratot az osztalyvezetd, vagy az tgyintézd digitalis
alairasa utén az Ggyintézd az iktatédssal egyidejlileg feltdlti az iktatérendszerbe.

Az irat tovabbitasa, expedialasa
Az EISZ 34. §-ahoz:

A kézbesités el6készitéséért felelés munkatars a boritékon — a cimzett, feladé adatain és az irat
nyilvantartasi szaman tul — azt is koteles feltlintetni, ha a kézbesités korjarat utjan vagy
futarszolgalattal torténik.

A postai uton tovabbitandé iratokat at kell adni a postazast végz6 Ggyintézéknek, akik az atvétel
napjan, de legkés6bb a soron kdvetkezé munkanapon elkészitik az elektronikus feladéjegyzéket,
és gondoskodnak a postai szallitast végz6 munkatarsaknak torténd atadasrol. A postazas soran
az iktatérendszerbe az adott alszamhoz a postai azonosité szam (ragszam) régzitése a postazo
ugyintézék feladata.

Irattarozas és az irat atmeneti irattarba helyezése
Az EISZ 37. §-ahoz:

Az irattarba helyezend6 iratokat a Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen el6készitve kell atadni
az irattarért felel6és Ugyintézéknek, vagy maga az Ugyintézd teszi irattarba a sajat iratat. A
kirendeltségen az Ggyintézé helyezi irattarba az iratot a rendelkezésre allé helyiségben.

15. ERDI JARASI HIVATAL
KORMANYABLAK OSZTALY 1-5.

Iratkezelési segédletek
Az EISZ 12. §-ahoz:

Az iratkezelési segédletek nyilvantartasaért, azok hitelesitéséért, fényilvantartdé kényvbe torténd
bejegyeztetéséért a Kormanyablak Osztaly 1-5. munkatarsai a felelések.

Hozzaférés az iratokhoz

Az EISZ 18. § (2) bekezdéséhez:

Iratot a Kormanyablak Osztély 1-5. helyiségeibél kivinni nem lehet.
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A kiildemények felbontasa
Az EISZ 23. § (1) bekezdéséhez:

A Kormanyablak Osztalyhoz 1-5. érkezett kiildeményeket az ezzel a feladattal megbizott
Ugyintézok, az érintett Kormanyablak Osztaly munkatarsai bontjak fel.

A kiildemények érkeztetése
Az EISZ 24. § (1) bekezdéséhez:

A Kormanyablak Osztaly 1-5-hdz beérkezd iratokat az tUgyintézdk érkeztetik.

Az ligyintézo kijelolése (szignalas)
Az EISZ 26. § (4) bekezdéséhez:

Az adott Kormanyablak Osztalyra érkezé kildeményeket és atvett iratokat az osztalyvezetd
szigndlja, vagy az osztalyvezetd szignalasa nélkll, az erre Kkijelolt Ugyintéz6 ahhoz az
Ugyintéz6hoz tovabbitja, aki jogosult az Ggyben eljarni, az iratkezelési feliegyzéseket megtenni.
Az osztalyvezetd az el6bbiek szerinti elészignalasi jegyzéket is alkalmazhat. Az el&szignalasi
jegyzéket ugy kell dsszeallitani, hogy az alapjan az iktatast végz6 munkatars egyértelmien el
tudja donteni, hogy melyik iratot melyik tgyintéz6 nevére kell iktatni. Az elészignalasi jegyzéket
az azt 6sszedllitd vezetd sziikség szerint, de legalabb évente egyszer felllvizsgalja. A jegyzéken
bekdvetkezett valtozasrél az iktatast végzé munkatarsakat és az Ugyviteli Osztaly vezetéjét
haladéktalanul, elektronikus uton értesiti.

Amennyiben a szervezeti egység nem alkalmaz el6szignalasi jegyzéket, ugy a szervezeti egység
munkatarsai altal atvett iratot iktatas el6tt be kell mutatni szignalasra a szervezeti egység
vezetbjének.

Az iratok iktatasa
Az EISZ 31. § (2) bekezdéséhez:

Iktatas el6tt a beérkezd papiralapu iratot (figyelemmel a vonatkozé jogszabalyokban
meghatarozott kivételekre) elektronikus masolatta kell alakitani, melyet az iktatds soran a
Poszeidon EKEIDR iktatérendszerbe fel kell télteni és az iktatérendszer segitségével hitelesiteni
kell.

A kimend iratot az osztalyvezet6, vagy az Ugyintézd digitalis alairasat kdvetéen az lgyintéz6 az
iktatassal egyidejlleg feltdlti az iktatérendszerbe. A papiralapon aldirt és digitalizalt iratot feltdltés
utan az ugyintéz6 az iktatérendszer segitségével hitelesiti.

Az irat tovabbitasa, expedialasa
Az EISZ 34. § (1) bekezdéséhez:

A Kormanyablak Osztaly papiralapu kimené iratai kézbesitésének el6készitésért a targyi ugy
ugyintézgje felel6s, mig a kildemények tovabbitasat az ezzel a feladattal megbizott Ggyintézék
végzik.

A tovabbitasra kijelolt Ugyintéz6k a kildemények postai azonositdé szamat (ragszam) az
iktatérendszerben a megfeleld iktatdszamhoz rogzitik, és az atvétel napjan, de legkésébb a soron
kovetkezd munkanapon elkészitik az elektronikus feladdjegyzéket. A jegyzékelt, boritékolt
iratokat atadékoényvvel adjak at a postai feladast végz6 munkatarsaknak.
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Irattar
Az EISZ 36. § (1) bekezdéséhez:

A Kormanyablak Osztalynal az elintézett, tovabbi érdemi Ugyintézést nem igényl6 irattari
tételszammal ellatott Ggyiratok atmeneti irattarba kerllnek elhelyezésre. Az irattar kezel6i a
kormanyablak tgyintézdk.

16. ERDI JARASI HIVATAL
NEPEGESZSEGUGYI OSZTALY

Az iratkezelés moédja

Az EISZ 9. § (2) bekezdéséhez:

A Népegészségugyi Osztalynal a postabontast, az irat atvételét, az elektronikus irat letoltését és
nyomtatasat kdvetéen az igazgatasi Ugyintéz6 az iratokat iktatobélyegzével és datumbélyegzével
ellatjia és elvégzi az iktatasukat, szignalasukat az ETEL egység- és tevékenység nyilvantartd
rendszerben. A Népegészséglgyi Osztaly az IRMA iratkezel6 rendszerben az iratérkeztetést
nem hasznalja. Az ETEL-ben iktatott iratok valamennyi adata megjelenik az IRMA rendszerben,
ahol a tovabbiakban a modositas, hataridébe tétel/kivétel, zaras, irattarozas, az informacios és
lekérdezé menipontok kerlilnek hasznalatra az iratkezelés folyamataban.

A fentiek aldl kivételt képeznek a kémiai biztonsagi szakterllet iratai, a fert6z6 beteg
bejelentések, a lyssa gyanus sériilések, az enteralissurveillance, a folyamatos oltasi jelentések
adatrogzitései, valamint a nemdohanyzok védelmérél szélé térvény végrehajtasanak
ellenérzésekor keletkezett jegyz6kdnyvek. A fentiek iktatasa az OSZIR, az EFRIR, NVT és KBIR
rendszerekben torténik. Az OSZIR-ban és a KBIR-ben az NVT-ben rogzitett adatok
elektronikusan atkerlinek az IRMA iktatérendszerbe, az EFRIR-ben nyilvantartott adatok kézil a
labor leleteket, folyamatos oltasi jelentéseket, az influenza heti jelentések heti 6sszefoglaléit
manudlisan kell régziteni az ETEL programban.

Az irattari terv szerkezete és rendszere
Az EISZ 11. §-ahoz:

A Népegészségugyi Osztaly az IRMA-ETEL iktatérendszerben a Nemzeti Népegészségugyi
Kdzpont (tovabbiakban: NNK) altal rendelkezésre bocsatott, az EISZ-ben foglaltakkal
6sszhangban lévd Irattari Tervet alkalmazza, melynek aktualizalasat a szakmai felligyeleti szerv,
Budapest Févaros Kormanyhivatala Népegészségugyi Féosztaly (tovabbiakban: BFKH NFO)
végzi.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai az iratkezelési szoftverben
Az EISZ 21. § (2) bekezdéséhez:

A Népegészségugyi Osztaly hozzaférési jogosultsagait az elektronikus iratkezelés (IRMA), az
Egység és Tevékenység Nyilvantartdsi Rendszer (ETEL), az Epidemiolégia Fellgyeleti
Rendszert tdmogatdé Informatikai Rendszer (EFRIR), az NNK Orszagos Szakmai Informaciés
Rendszer (OSZIR), a nem dohanyzék védelmérdl széld toérvény veégrehajtasanak ellenbrzési
jegyzdkonyveit nyilvantartdé NVT szoftver vonatkozasaban az NNK és a BFKH NFO altal
meghatarozott moédon igényli, az erre a célra rendszeresitett (rlapok felhasznalasaval. A
jogosultsagok karbantartasa a jarasi tisztiféorvos altal kijeldlt kormanytisztviseld feladata. Az
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1.

Epitésiigyi hatdsagi engedélyezési eljarasokat Tamogato elektronikus Dokumentaciés Rendszer
(ETDR) hasznalatahoz sziikséges jogosultsagokat a jarasi tisztiféorvos altal az ETDR hatésagi
adminisztratori feladatokra Kkijelolt kormanytisztviseldknek osztia ki és gondoskodik
karbantartasukrol.

Az IRMA-ETEL iratkezelési rendszerhez a munkavallald kivételével valamennyi
kormanytisztvisel6 rendelkezik érkeztetd, postabontd, iktatdé, Ugyintéz6 és betekintd
jogosultsagokkal, szervezeti szignalé a jarasi tisztiféorvos.

A kiildemények felbontasa
Az EISZ 23. § (1) bekezdéséhez:

A Népegészségugyi Osztalyhoz érkezett kiildemények postabontasat az igazgatasi tgyintéz6, a
Népegészségigyi Osztalyon az e feladattal megbizott munkatars végzi és gondoskodik az
iktatasukrol.

Az iratok iktatasa
Az EISZ 31. §-ahoz:
A Népegészségligyi Osztalyndl a beérkezb iratok iktatasat:
- azigazgatasi ugyintézé,
- aszaklgyintézd (OSZIR, EFRIR, NVT és KBIR rendszerek) végzi.

A kimend iratok iktatasat az gy elintézésére kijelolt Ggyintézd, illetve annak kérésére az
igazgatasi ugyintézd veégzi.

Az irat hataridé-nyilvantartasba helyezése
Az EISZ 35. § (3) bekezdéséhez:

A Népegészséglgyi Osztalynal a hataridébe tétel, hatariddk figyelése a szaklgyintéz8k feladata.
Szakterlleten kivlli vagy tobb szakterlletet érintd, a jarasi tisztiféorvos, Ugyintézésében lévd
iratok hataridébe helyezése, a hataridé figyelése az igazgatasi ligyintéz6 feladata.

Irattar
Az EISZ 36. § (1) bekezdéséhez:

A szakmai szempontok miatt kilén tarolt tgyiratok irattarba helyezésének maddja a kdvetkez6: a
lezart el6addi iv fénymasolatat kuldon gydjtve” felirattal kell ellatni és az irattarba helyezni a
megfeleld sorszam helyére.

17. GODOLLOI JARASI HIVATAL
SZEKHELYEN TALALHATO OSZTALYOK

Hozzaférés az iratokhoz
Az EISZ 18. § (2) bekezdéséhez:

Iratot munkahelyrél kivinni, valamint munkahelyen kivil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni a
vonatkozo el6irasok maradéktalan betartasaval, az osztalyvezet6 engedélyével lehet, minden
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lehetséges eszkbzzel kizarva annak a lehet6ségét, hogy az irat tartalmat illetéktelen személy
megismerhesse. Az irat munkahelyen kivili biztonsagaért az iratot kivivé Ugyintézé felel és
gondoskodik arrdl, hogy az Ugyirat a leheté leghamarabb visszaker(ljon az osztalyra.

A kiildemények atvétele
Az EISZ 22. § (4) bekezdéséhez:
A kildemény hivatali atvételére jogosult (az alfejezet vonatkozasaban a tovabbiakban: atvevd):

a) postai uton érkezett kildemények esetén: titkarsagi feladatokat ellatd munkatarsak, iktatod
munkatars,

b) kulon kézbesités, futarszolgalat, személyes benyuijtas utjan érkez6 kildemények esetén: a
vezetd, a kildemény cimzettje, illetve az iktatok, titkarsagi feladatokat ellaté munkatarsak.

c) elektronikus uton érkezett kiildemények esetén:

- a kozponti postafiokba érkezé kildemények esetén titkarsagi feladatokat ellatd
munkatarsak,

- aszemélyes postafiokba érkez8 kildemények esetén a kildemény cimzettje jogosult.

d) az egységes kormanyzati Ugyiratkezelé rendszerbdl érkezett kildeményeket a vezetdk,
az iktatd munkatarsa és a titkarsagi feladatokat ellaté munkatarsak veszik at.

Az ligyintézo kijelolése (szignalas)
Az EISZ 26. § (4) bekezdéséhez:

A beérkezd kildemények szignalasara a vezetdk, illetve az altaluk Kkijeldlt munkatarsak
jogosultak.

Az el6zménnyel rendelkezd iratot az iktatast végzd munkatars az elézményirat tgyintézdjének
nevére iktathatja.

A vezetbk elbszignalasi jegyzéket is alkalmazhatnak. Az el6szignalasi jegyzéket ugy kell
Osszeallitani, hogy az alapjan az iktatast végzé munkatars egyértelmien el tudja donteni, hogy
melyik iratot melyik Ggyintézé nevére kell iktatni. Az elészignalasi jegyzéket az azt 6sszedllitd
vezetd sziikség szerint, de legalabb évente egyszer felllvizsgalja. A jegyzéken bekdvetkezett
valtozasrol az iktatast végz6 munkatarsakat és titkarsagi feladatokat ellatdé munkatarsakat
haladéktalanul, elektronikus uton értesiti.

Az osztdlyok munkatérsai &ltal atvett iratot iktatds el6tt be kell mutatni szignalasra az
osztalyvezetdnek.

Az irat tovabbitasa, expedialas
Az EISZ 34. §-ahoz:

Az kézbesitésre el6készitéséért az Ugyintézd felelés, a kézbesités el6készitését a kdzponti
postazasi feladatot ellatdé munkatérs is végezheti.

A postai uton, a belsd postai kdrjarattal, valamint a futarszolgalattal tovabbitott iratokat a k6zponti
postazasi feladatot ellatdé munkatarsnak kell atadni. A kézbesités el6készitéséért felelds
munkatars a boritékon — a cimzett, feladé adatain és az irat nyilvantartasi szaman tal — azt is
koteles feltiintetni, ha a kézbesités korjarat utjan vagy futarszolgalattal torténik.

A postai uton tovabbitandé iratokat naponta 13 6raig kell atadni a kozponti postazasi feladatot
ellatdé munkatarsanak. A kozponti postazasi feladatot ellatd munkatars a 13 6raig atvett postai
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kildeményeket koteles az atvétel napjan, az ennél késébb atvett kildeményeket pedig legkésdbb
a kdvetkez6 munkanapon tovabbitani.

18. GODOLLOI JARASI HIVATAL
NEPEGESZSEGUGYI OSZTALY

Az iratkezelés moédja
Az EISZ 9. § (2) bekezdéséhez:

A Népegészségligyi Osztalynal a postabontast, irat atvételét, elektronikus irat letoltését és
nyomtatasat kovetben a székhelyen az igazgatasi Ugyintéz6 alkalmazott az iratokat
iktatobélyegzbvel és datumbélyegzével ellatja és elvégzi az iktatasukat,
elészignalasukat/szignalasukat az ETEL egység- és tevékenység nyilvantarté rendszerben. A
Népegészségugyi Osztaly az IRMA iratkezel6 rendszerben az iratérkeztetést nem hasznalja. Az
ETEL-ben iktatott iratok valamennyi adata megjelenik az IRMA rendszerben, ahol a tovabbiakban
a modositas, hataridébe tétel/kivétel, zaras, irattarozas, az informacios és lekérdezé menupontok
kerillnek hasznalatra az iratkezelés folyamataban.

A fentiek aldl kivételt képeznek a kémiai biztonsagi szakterllet iratai, a fert6z6 beteg
bejelentések, a lyssa gyanus sériilések, az enteralis surveillance, a folyamatos oltasi jelentések
adatrogzitései, valamint a nemdohanyzok védelmérdl szélé torvény végrehajtasanak
ellen6rzésekor keletkezett jegyzokonyvek. A fentiek iktatdasa az OSZIR, az EFRIR és NVT
rendszerekben torténik. Az OSZIR-ban és az NVT-ben rogzitett adatok elektronikusan atkeriinek
az IRMA iktatérendszerbe, az EFRIR-ben nyilvantartott adatok kdztl a labor leleteket, folyamatos
oltasi jelentéseket, az influenza heti jelentések heti 6sszefoglaléit manualisan kell régziteni az
ETEL programban. E feladatokat a munkakoéri leirasuknak megfeleléen a szaklgyintézék végzik.

Az irattari terv szerkezete és rendszere
Az EISZ 11. §-ahoz:

A Népegészségugyi Osztaly az IRMA-ETEL iktatérendszerben az Nemzeti Népegészségugyi
Kdzpont (a tovabbiakban: NNK) altal rendelkezésre bocsatott, a fOvarosi és megyei
kormanyhivatalok Egységes Iratkezelési Szabalyzatardl szo6lo hatalyos utasitasban foglaltakkal
6sszhangban lévd Irattari Tervet alkalmazza, melynek aktualizalasat a szakmai felligyeleti szerv,
Budapest Févaros Kormanyhivatala Népegészségugyi Féosztaly (tovabbiakban: BFKH NFO)
Veégzi.

Iratkezelési segédletek
Az EISZ 12. § (2) bekezdéséhez:
A Népegészségugyi Osztaly altal hasznalt tovabbi iratkezelési segédletek:

A Csaladvédelmi Szolgalat altal hasznalt, kizar6lag manualisan vezetett és az Osztaly egyéb
irataitél adatvédelmi okbol elkllonillten, zartan kezelt forgalmi naplé (,A” — tanacsadason
megjelentekrdl, ,B” — milvi terhesség megszakitast kérelmezékrél), munkanaplok, kérblapok.

Az EISZ 12. § (6) bekezdéséhez:

A Neépegészségligyi Osztalynal az iratkezelési segédletek nyilvantartasaért az igazgatasi
ugyintézé felelds.
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Hozzaférés az iratokhoz
Az EISZ 18. § (2) bekezdéséhez:

A Népegészségligyi Osztalynal az iratok munkahelyen kivil torténé tanulmanyozasara nincs
maod.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai az iratkezelési szoftverben
Az EISZ 21. § (2) bekezdéséhez:

A Népegészségugyi Osztaly hozzaférési jogosultsagait az elektronikus iratkezelés (IRMA), az
Egység és Tevékenység Nyilvantartasi Rendszer (ETEL), az Epidemiologia Fellgyeleti
Rendszert tamogaté Informatikai Rendszer (EFRIR), NNK Szakrendszeri Informacidos Rendszer
(OSZIR), a nem dohanyzdk védelmérdl szol6 torvény végrehajtasanak ellenbrzési jegyz6kdnyveit
nyilvantarté NVT szoftver vonatkozasaban az NNK és a BFKH NFO altal meghatarozott médon
igényli, az erre a célra rendszeresitett (rlapok felhasznalasaval. A jogosultsagok karbantartasa a
jarasi tiszti féorvos altal kijeldlt allami tisztviseld feladata. Az Epitésiigyi hatosagi engedélyezési
eljarasokat Tamogat6 elektronikus Dokumentaciés Rendszer (ETDR) hasznalatahoz szilkséges
jogosultsagokat a jarasi tiszti féorvos altal az ETDR hatdsagi adminisztratori feladatokra kijeldlt
allami tisztvisel6kre osztja ki és gondoskodik karbantartasukrol.

Az IRMA-ETEL iratkezelési rendszerhez a munkavallalo kivételével valamennyi allami tisztvisel
rendelkezik érkeztetd, postabontd, iktatd, Ugyintézd és betekintd jogosultsagokkal, szervezeti
szignalé a jarasi tiszti fGorvos, jarasi tisztiorvos, a kijelolt allami tisztvisel§, valamint az
elészignalast végzd igazgatasi tgyintézé.

A kiildemények felbontasa
Az EISZ 23. § (1) bekezdéséhez:

A Népegészségligyi Osztalyhoz érkezett killdemények postabontasat a székhelyen az igazgatasi
Ugyintéz6, az Osztdlyon az e feladattal megbizott munkatars végzi és gondoskodik az
iktatasukrol, elészignalasukrol.

Az iratok iktatasa
Az EISZ 31. §-ahoz:
A Népegészségugyi Osztalynal a beérkez6 iratok iktatasat:
- szeékhelyen:
o igazgatasi ugyintézd,
o szakugyintézék (OSZIR, EFRIR, NVT rendszerek)
végzi, az 1. pontban felsorolt kivételekkel.

A kimend iratok iktatasat az gy elintézésére kijelolt Ugyintézd, illetve annak kérésére az
igazgatasi ugyintéz6 vegzi.

Az iratok atadasa, tovabbitasa ligyintézésre
Az EISZ 32. § (1) bekezdéséhez:

A Népegészségugyi Osztalynal az iratok atadasa kézbesits kdnyv segitségével torténik.
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10.

11.

Az irat hataridé-nyilvantartasba helyezése
Az EISZ 35. § (3) bekezdéséhez:

A Népegészségligyi Osztalynal a hataridébe tétel, hataridék figyelése a szakligyintézék feladata.
Szakterlleten Kkivili vagy tobb szakteriletet érinté, a jarasi tiszti féorvos, jarasi tisztiorvos
Ugyintézésében |évd iratok hataridébe helyezése, a hataridd figyelése az igazgatasi lgyintéz6
feladata.

Ugyintézési hataridd hosszabbitasra csak a jarasi tiszti féorvos jovahagyasaval keriilhet sor,
tényét az el6adoi ivre fel kell jegyezni.

Irattar
Az EISZ 36. § (1) bekezdéséhez:

A szakmai szempontok miatt kilon tarolt Ggyiratok irattarba helyezésének modja a kdvetkez6: a
lezart el6addi iv fénymasolatat ,kilon gydjtve” felirattal kell ellatni és az irattarba helyezni a
megfelelé sorszam helyére.

19. NAGYKOROSI JARASI HIVATAL
GYAMUGYI OSZTALY

Iratkezelési segédletek
Az EISZ 12. §-ahoz:
Az iratkezelési segédletek nyilvantartasaért azok hitelesitéséért, fonyilvantarté kényvbe térténé

bejegyeztetéséért a kozponti iktatdé iroda munkatarsai és a Gyamugyi Osztaly Ugyintézdi a
felelések.

Hozzaférés az iratokhoz
Az EISZ 18. § (2) bekezdéséhez:

Iratot munkahelyrél kivinni, valamint munkahelyen kivil tanulményozni, feldolgozni, tarolni a
vonatkozo el6irasok maradéktalan betartdsaval, az osztalyvezet6 engedélyével lehet, minden
lehetséges eszkdzzel kizarva annak a lehetségét, hogy az irat tartalmat illetéktelen személy
megismerhesse. Az irat munkahelyen kivili biztonsagaért az iratot kivivé Ugyintézd felel és
gondoskodik arrdl, hogy az Ugyirat a lehet6 leghamarabb visszakeriljon a Gyamugyi Osztalyra.

A kiuildemények felbontasa
Az EISZ 23. § (1) bekezdéséhez:

A Gyamugyi Osztalyhoz érkezett kildeményeket az e feladattal megbizott Ggyintéz6 vagy a
Kdzponti Iktaté Iroda munkatarsa bontja fel. A kildemény boritékjat — a bontast kévetéen —
minden esetben az irathoz kell csatolni.
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A kiildemények érkeztetése
Az EISZ 24. § (1) bekezdéséhez:

A Gyamugyi Osztalyhoz beérkezd, kotelezé6 WorkFlow eljarassal érintett iratok érkeztetését és
iktatasat az osztaly e feladattal megbizott ligyintézdje végzi, a Poszeidon EKEIDR iktatéprogram
igénybevételével.

Az ligyintézo kijelolése (szignalas)
Az EISZ 26. § (4) pontjahoz

Az iratokat az iktatdst megel6z6en szignalas céljabol az osztalyvezetének be kell mutatni.

Az irat tovabbitasa, expedialasa
Az EISZ 34. § (1) bekezdéséhez:

A Gyamugyi Osztaly kimené iratai kézbesitésének el6készitésért a targyi tgy tgyintézdje felelds.
Az Ugyintéz6 felelés az irat boritékolasaért és a postazast végzé Kozponti lktaté Iroda
munkatarsanak térténd atadaséért.

Irattar
Az EISZ 36. § (1) bekezdéséhez:

A Gyamugyi Osztalynal az elintézett, tovabbi érdemi Ugyintézést nem igényl6 irattari
tételszammal ellatott Ugyiratok atmeneti irattarba keriilnek elhelyezésre. Az irattar kezel6i a
Kdzponti lktaté Iroda munkatarsai.

20. SZENTENDREI JARASI HIVATAL
NEPEGESZSEGUGY!I OSZTALY

Az iratkezelés médja
Az EISZ 9. § (2) bekezdéséhez:

A Népegészségugyi Osztalyndl a postabontést, irat atvételét, elektronikus irat letdltését és
nyomtatdsat kdévetben az igazgatdsi Ugyintéz6k az iratokat iktatébélyegzével és
datumbélyegzdvel ellatjak, elvégzik az iktatdsukat, és el6készitik szignalasra. Az osztalyvezetd
az iratokat tgyintézére szigndlja. Az iratok iktatdsa az ETEL egység- és tevékenység nyilvantartd
rendszerben torténik, amit bizonyos esetekben a szaklgyintézdk végeznek. A Népegészségugyi
Osztaly az IRMA iratkezel6 rendszerben az iratérkeztetést nem hasznalja. Az ETEL-ben iktatott
iratok valamennyi adata megjelenik az IRMA rendszerben, ahol a tovabbiakban a mddositas,
hataridébe tétel/kivétel, zaras, irattarozas, az informacios és lekérdez6 menupontok kerllnek
hasznalatra az iratkezelés folyamataban.

A fentiek aldl kivételt képeznek a kémiai biztonsagi szakterllet iratai, a fert6z6 beteg
bejelentések, a fert6zébeteg surveillance, a folyamatos oltasi jelentések adatrogzitései, valamint
a nemdohanyzok védelmérél szélé tdérvény végrehajtasanak ellenbrzésekor keletkezett
jegyz8konyvek. A fentiek iktatasa az OSZIR, az EFRIR, KBIR és NVT rendszerekben toérténik. Az
OSZIR-ban és az NVT-ben rdgzitett adatok elektronikusan atkertinek az IRMA iktatérendszerbe,
az EFRIR-ben nyilvantartott adatok kozil a labor leleteket, folyamatos oltasi jelentéseket, az
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influenza heti jelentések heti dsszefoglal6it manualisan kell rogziteni az ETEL programban. E
feladatokat a munkakéri leirasuknak megfeleléen a szakugyintézék végzik.

Iratkezelési segédletek
Az EISZ 12.§ (6) bekezdéséhez:

A Népegészségigyi Osztalynal az iratkezelési segédletek nyilvantartasaért az igazgatasi
ugyintéz6 felel6s.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai az iratkezelési szoftverben
Az EISZ 21.§ (2) bekezdéséhez:

A Népegészségugyi Osztaly hozzaférési jogosultsagait az elektronikus iratkezelés (IRMA), az
Egység és Tevékenység Nyilvantartasi Rendszer (ETEL), az Epidemiolégia Felligyeleti
Rendszert tamogatd Informatikai Rendszer (EFRIR), az Orszagos Szakmai Informacios
Rendszer (OSZIR), a Mikodési engedély nyilvantarté rendszer (eGEN) és a nem dohanyzok
védelmérdl szold torvény végrehajtasanak ellendrzési jegyz6kdnyveit nyilvantarté NVT szoftver
vonatkozasaban az NNK és a BFKH NFO altal meghatarozott médon igényli, az erre a célra
rendszeresitett (irlapok felhasznalasaval. A jogosultsagok karbantartasa a jarasi tisztiféorvos altal
kijelolt (igyintézé feladata. Az Epitésiigyi hatdsagi engedélyezési eljarasokat Tamogaté
elektronikus Dokumentaciés Rendszer (ETDR) hasznalatahoz sziikséges jogosultsagokat az
igazgatasi (igyintéz6 igényli, a jarasi tisztiféorvos az ETDR hatésagi adminisztratori feladatokat a
kijelolt Ggyintéz&kre osztja ki.

Az IRMA-ETEL iratkezelési rendszerhez valamennyi Ugyintéz6 rendelkezik érkeztetd,
postabontd, iktatd, Ugyintéz6 és betekinté jogosultsagokkal, szervezeti szignalé a jarasi
tisztif6orvos, jarasi tisztiorvos, a kijelolt igyintézé.

A kiildemények felbontasa
Az EISZ 23.§ (1) bekezdéséhez:

A Népegészségugyi Osztalyhoz érkezett kildemények postabontasat az igazgatasi lgyintéz6, és
az e feladattal megbizott munkatars végzi, és gondoskodik az iktatasukrol.

Az iratok iktatasa
Az EISZ 31. §-dhoz:
A Népegészségugyi Osztalyon a beérkezd iratok iktatasat:
o igazgatasi ugyintéz6k (ETEL, IRMA, NVT)
o szakugyintéz6ék (ETEL, IRMA, OSZIR, EFRIR, KBIR, NVT)
végzik, az 1. pontban felsorolt kivételekkel.

A kimend iratok iktatasat az gy elintézésére kijelolt Ggyintézd, illetve annak kérésére az
igazgatasi ugyintéz6 vegzi.
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Irattar
Az EISZ 36. § (1) bekezdéséhez:

A szakmai szempontok miatt kilon tarolt Ggyiratok irattarba helyezésének modja a kdvetkez6: a
lezart el6addi iv fénymasolatat ,kulon gydjtve” felirattal kell ellatni és az irattarba helyezni a
megfeleldé sorszam helyére.

21. SZIGETSZENTMIKLOSI JARASI HIVATAL
KORMANYABLAK OSZTALY

Iratkezelési segédletek
Az EISZ 12. §-ahoz:

Az iratkezelési segédletek nyilvantartasaért azok hitelesitéséért, fényilvantarté kényvbe térténd
bejegyeztetéséért a Kozponti lktaté Iroda (2310 Szigetszentmiklds, Apor Vilmos u. 1. 9. iroda.)
munkatarsai a felelések.

Hozzaférés az iratokhoz
Az EISZ 18. § (2) bekezdéséhez:

Iratot a Kormanyablak Osztaly helyiségeib6l (2310 Szigetszentmiklds, Apor Vilmos u. 1.) kivinni
nem lehet.

A kiildemények felbontasa
Az EISZ 23. § (1) bekezdéséhez:

A Kormanyablak Osztalyhoz postai uton érkezett kiildeményeket a Titkarsag bontja fel.

A kiildemények érkeztetése
Az EISZ 24. § (1) bekezdéséhez:

A Kormanyablak Osztalyhoz postai uton beérkez8 kildeményeket a Titkarsag, a személyesen
érkezb iratokat az Ugyintéz8k érkeztetik. A kildemény boritékjadt — a bontas és érkeztetés
alkalmaval — minden esetben az irathoz kell csatolni. Az érkeztetés datumbélyegzé hasznalataval
torténik a kildemény elsé oldalanak jobb felsd sarkaban.

Az ligyintézo kijelolése (szignalas)
Az EISZ 26. § (4) bekezdéséhez:
A beérkez6 kuldeményeket az osztalyvezetd szignalja.

A szervezeti egység munkatarsai altal atvett iratot iktatas elétt be kell mutatni szignalasra az
osztaly vezet6jének.
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Az iratok iktatasa
Az EISZ 31. § (2) bekezdéséhez:

Az iratok iktatasa a Poszeidon EKEIDR iktaté programban torténik.

Bejovd iratok iktatdsa soran az irat els6é oldalan elhelyezésre keril az iktaté bélyegzé, az irat
iktatdszamaval, az Ugyintézd nevével, az iktatas datumaval és a mellékletek szamaval.

Kimend irat Ggyintéz6 altali iktatasa esetén az iktatobélyegzé lenyomatat nem kell elhelyezni az
iraton. Ebben az esetben is gondoskodni kell arrél, hogy az iraton feltlintetésre keriljén az
ugyintéz6, az iktatészam, valamint a mellékletek szama.

Az iratok atadasa, tovabbitasa ligyintézésre

Az EISZ 32. § (1) bekezdéséhez:

Az iratok atadasa visszakereshet® modon torténik, az atvevé az atvett dokumentumokat ellenérzi.
A szervezeti egységek kdzott atadas igazolt médon torténik.

Az irat tovabbitasa, expedialasa
Az EISZ 34. § (1) bekezdéséhez:

A Kormanyablak Osztaly kimend iratai kézbesitésének el6készitésért a targyi ugy ugyintézéje
felel6s.

A kildemények tovabbitasat az tgyintéz6k végzik. A boritékolt iratokat atadjak a postazast végzé
ugyintéz6 részére. A boritékon a targyi lgy ugyintézdje feltlinteti az irat teljes iktatoszamat és
monogramjat. Az ligyintézd azt is koteles feltlintetni, ha a kézbesités korjarat Gtjan torténik.

Irattar
Az EISZ 36. § (1) bekezdéséhez:

A Kormanyablak Osztalynal az elintézett, tovabbi érdemi ugyintézés nem igénylé irattari
tételszammal ellatott tigyiratok - az osztalyvezetd altal tortént attekintés és szignd utan - atmeneti
irattarba kertilnek elhelyezésre. Az irattar kezel8i a Kézponti Iktatd Iroda munkatarsai.

22. SZIGETSZENTMIKLOSI JARASI HIVATAL
OKMANYIRODAI OSZTALY 1-2.

Iratkezelési segédletek
Az EISZ 12. §-ahoz:
Az iratkezelési segédletek nyilvantartasaért azok hitelesitéséért, fényilvantarté kényvbe torténé

bejegyeztetéséért az iktatassal megbizott ( 2330 Dunaharaszti, Bathory u. 1 és 2316 Tokal, F6 u.
119.) munkatéarsak felel8sek.
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Hozzaférés az iratokhoz
Az EISZ 18. § (2) bekezdéséhez:

Iratot az Okmanyirodai Osztaly 1-2. helyiségeibdl (2330 Dunaharaszti, Bathory u. 1 és 2316
Tokol, F6 u. 119.) kivinni nem lehet.

A kiildemények felbontasa
Az EISZ 23. § (1) bekezdéséhez:

Az Okmanyirodai Osztaly 1-2. részére érkezett kildeményeket az iktatasi feladatokkal megbizott
ugyintézék bontjak fel és érkeztetik.

A kiildemények érkeztetése
Az EISZ 24. § (1) bekezdéséhez:

Az Okmanyirodai Osztaly 1-2. részére beérkezé kildeményeket az iktatasi feladatokkal
megbizott Ugyintéz6k érkeztetik. Az érkeztetés datumbélyegzé hasznalataval toérténik a
kildemény els6 oldalanak jobb felsé sarkaban. A kildemény boritékjat — a bontas és érkeztetés
alkalmaval — minden esetben az irathoz kell csatolni.

Az ligyintézo kijelolése (szignalas)
Az EISZ 26. § (4) bekezdéséhez:
A beérkez6 kuldeményeket az osztalyvezetd szignalja.

A szervezeti egység munkatarsai altal atvett iratot iktatas el6tt be kell mutatni szignalasra az
osztaly vezetbjének.

Az iratok iktatasa
Az EISZ 31. § (2) bekezdéséhez:
Az iratok iktatdsa a Poszeidon EKEIDR iktaté programban térténik.

Bejovo iratok iktatasa soran az irat elsé oldalan elhelyezésre kerll az iktaté bélyegz6, az irat
iktatoszamaval, az Ugyintéz6 nevével, az iktatas datumaval és a mellékletek szamaval.

Kimend irat Ggyintézd altali iktatasa esetén az iktatébélyegzd lenyomatat nem kell elhelyezni az
iraton. Ebben az esetben is gondoskodni kell arrél, hogy az iraton feltiintetésre kerlljon az
ugyintéz6, az iktatoszam, valamint a mellékletek szama.

Az iratok atadasa, tovabbitasa ligyintézésre

Az EISZ 32. § (1) bekezdéséhez:

Az iratok atadasa visszakereshet®é modon torténik, az atvevé az atvett dokumentumokat ellen6rzi.
A szervezeti egységek kozott atadas igazolt médon torténik.
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Az irat tovabbitasa, expedialasa
Az EISZ 34. § (1) bekezdéséhez:

Az Okmanyirodai Osztaly 1-2. kimend iratai kézbesitésének el6készitésért a targyi Ugy
Ugyintézéje felelés. A kildemények tovabbitasat az Ugyintézék végzik. A boritékolt iratokat
atadjak a postazasi feladatokkal megbizott Ugyintéz6 részére. A boritékon a targyi gy
Ugyintézéje feltlinteti az irat teljes iktatdszamat és monogramjat. Az (gyintézé azt is koteles
feltintetni, ha a kézbesités korjarat utjan torténik.

Irattar
Az EISZ 36. § (1) bekezdéséhez:

Az Okmanyirodai Osztaly 1-2.-nal az elintézett, tovabbi érdemi Ugyintézés nem igényl§ irattari
tételszammal ellatott Ggyiratok - az osztalyvezetd altal tortént attekintés és szignd utan - atmeneti
irattarba kertilnek elhelyezésre. Az irattar kezel6i az iktatasi feladatokkal megbizott (igyintézok.

23. SZIGETSZENTMIKLOSI JARASI HIVATAL
HATOSAGI OSZTALY

Iratkezelési segédletek
Az EISZ 12. §-&hoz:

Az iratkezelési segédletek nyilvantartasaért azok hitelesitéséért, fényilvantarté kényvbe torténé
bejegyeztetéséért a Kdzponti Iktatd Iroda (2310 Szigetszentmiklés, Apor Vilmos u. 1. 9. iroda)
munkatarsai a felel6sek.

Hozzaférés az iratokhoz
Az EISZ 18. § (2) bekezdéséhez:

Iratot munkahelyrdl kivinni, valamint munkahelyen kivil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni a
vonatkozd el6irasok maradéktalan betartdsaval, az osztalyvezet6 engedélyével lehet, minden
lehetséges eszkdzzel kizarva annak a lehet8ségét, hogy az irat tartalmat illetéktelen személy
megismerhesse. Az irat munkahelyen kivili biztonsagaért az iratot kivivd munkatars felel és
gondoskodik arrdl, hogy az ugyirat a lehetd leghamarabb visszakeruljén a Hatésagi Osztalyra.

A kiuildemények felbontasa
Az EISZ 23. § (3) bekezdéséhez:

A Hatosagi Osztalyhoz postai uton érkezett kildemények felbontasat a Titkarsag munkatarsai
végzik.

A kiildemények érkeztetése

Az EISZ 24. § (1) bekezdéséhez:

A Hatdsagi Osztalyhoz beérkezd kuldeményeket a Titkarsag és az tUgyintézdk érkeztetik.
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A kildemény boritékjat — a bontas és érkeztetés alkalmaval — minden esetben az irathoz kell
csatolni. Az érkeztetés datumbélyegzé hasznalataval torténik a kiildemény elsé oldalanak jobb
fels6 sarkaban.

Az ligyintéz6 kijelolése (szignalas)
Az EISZ 26. § (4) bekezdéséhez:
A beérkez6 kuldeményeket az osztalyvezetd szignalja.

Az ugyfélszolgalaton, illetve a szervezeti egység munkatarsai altal atvett iratot iktatés elétt be kell
mutatni szignalasra az osztaly vezetdjének.

Az iratok iktatasa
Az EISZ 31. § (2) bekezdéséhez:

Kimend irat Ggyintéz6 altali iktatasa esetén az iktatobélyegzé lenyomatat nem kell elhelyezni az
iraton. Ebben az esetben is gondoskodni kell arrél, hogy az iraton feltlintetésre keriljon az
ugyintéz6, az iktatdszam, valamint a mellékletek szama. Az iratok iktatasa a Poszeidon EKEIDR
iktatd programban térténik.

Bejové iratok iktatdsa soran az irat elsd oldalan elhelyezésre keril az iktaté bélyegzé, az irat
iktatoszamaval, az Ugyintéz6 nevével, az iktatas datumaval és a mellékletek szamaval.

Az iratok atadasa, tovabbitasa ligyintézésre
Az EISZ 32.§-hoz:

Az iratok atadasa visszakeresheté modon torténik, az atvevo az atvett dokumentumokat ellen6rzi.
A szervezeti egységek kozott atadas igazolt médon térténik.

Az irat tovabbitasa, expedialasa
Az EISZ 34. §-ahoz:
Az irat kézbesitésre torténd elbkészitéséért az ligyintézd felelbs.

A kézbesités el6készitéséért felelés munkatars a boritékon — monogramjan, a cimzett, feladé
adatain és az irat nyilvantartasi szaman tul — azt is koteles feltiintetni, ha a kézbesités korjarat
utjan torténik. A kildemények tovabbitasat az lgyintézdk végzik. Az iratokat atadjak a postazasi
feladatokkal megbizott ligyintéz6 részére.

Irattarozas és az irat atmeneti irattarba helyezése
Az EISZ 37. §-ahoz:

Az irattarba helyezendd iratokat a Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen el6készitve - az
osztalyvezet6 altal tortént attekintés és szignd utan - kell atadni a Kdzponti lktatdo Iroda
munkatarsa részére.

A Hatésagi Osztalynal az elintézett, tovabbi érdemi Ugyintézés nem igényld, irattari tételszdmmal
ellatott Ugyiratok atmeneti irattarba keriinek elhelyezésre.
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24. SZIGETSZENTMIKLOSI JARASI HIVATAL
NEPEGESZSEGUGYI OSZTALY

Az iratkezelés médja
Az EISZ 9. § (2) bekezdéséhez:

A Népegészségugyi Osztalynal a postabontast, irat atvételét, elektronikus irat letoltését és
nyomtatasat kdvetéen a székhelyen és a Kirendeltségen az erre a feladatra kijel6lt igyintézé az
iratokat iktatobélyegzbvel és datumbélyegzével ellatja. Az osztalyvezetd az iratokat Ggyintézdére
szignalja, a kijeldlt Ggyintézd elvégzi az iktatasukat az ETEL egység- és tevékenység nyilvantartd
rendszerben. A Népegészségligyi Osztaly az IRMA iratkezeld rendszerben az iratérkeztetést
nem hasznalja. Az ETEL-ben iktatott iratok valamennyi adata megjelenik az IRMA rendszerben,
ahol a tovabbiakban a mddositas, hataridébe tétel/kivétel, zaras, irattarozas, az informacios és
lekérdez6 menlpontok keriilnek hasznalatra az iratkezelés folyamataban.

A fentiek alol kivételt képeznek a kémiai biztonsagi szakterilet iratai, a folyamatos oltasi
jelentések adatrdgzitései, valamint a nemdohanyzdk védelmérél szol6 térvény végrehajtasanak
ellenérzésekor keletkezett jegyz6kdnyvek. A fentiek iktatdsa az OSZIR, az EFRIR és NVT
rendszerekben torténik. Az OSZIR-ban és az NVT-ben rogzitett adatok elektronikusan atkeriinek
az IRMA iktatérendszerbe, az EFRIR-ben nyilvantartott adatok kozil folyamatos oltasi
jelentéseket, az influenza heti jelentések heti 6sszefoglaléit manualisan kell rogziteni az ETEL
programban. E feladatokat a munkakori leirasuknak megfeleléen a szakigyintézék végzik.

Az irattari terv szerkezete és rendszere
Az EISZ 11. §-ahoz:

A Népegészséglgyi Osztaly az IRMA-ETEL iktatérendszerben az Orszagos Tisztiféorvosi Hivatal
(tovabbiakban: OTH) altal rendelkezésre bocsatott, EISZ-ben foglaltakkal 6sszhangban Iévé
Irattari Tervet alkalmazza, melynek aktualizalasat a szakmai felligyeleti szerv, Budapest Févaros
Kormanyhivatala Népegészséglgyi Fbosztaly (tovabbiakban: BFKH NFO) végzi.

Iratkezelési segédletek
Az EISZ 12. § (2) bekezdéséhez:
A Népegészségugyi Osztaly altal hasznalt tovabbi iratkezelési segédletek:

A Csaladvédelmi Szolgalat altal hasznalt, kizarélag manualisan vezetett és az Osztaly egyéb
irataitdl adatvédelmi okbdl elkilonilten, zartan kezelt forgalmi naplé (,A” — tanacsadason
megjelentekrdl, ,B” — mlvi terhesség megszakitast kérelmezékrél), munkanapldk, kérélapok.

Az EISZ 12. § (6) bekezdéséhez:

A Népegészségugyi Osztalynal az iratkezelési segédletek nyilvantartasaért az osztalyvezetd altal
kijelolt Ugyintézd felelbs.

Hozzaférés az iratokhoz
Az EISZ 18. § (2) bekezdéséhez:

A Népegészségugyi Osztalynal az iratok munkahelyen kivll térténd tanulmanyozasara nincs
mod.
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A jogosultsagok kezelésének szabalyai az iratkezelési szoftverben
6. Az EISZ 21. § (2) bekezdéséhez:

A Népegészségugyi Osztaly hozzaférési jogosultsagait az elektronikus iratkezelés (IRMA), az
Egység és Tevékenység Nyilvantartasi Rendszer (ETEL), az Epidemiolégia Felligyeleti
Rendszert tamogatoé Informatikai Rendszer (EFRIR), OTH Szakrendszeri Informaciés Rendszer
(OSZIR), a nem dohanyzdk védelmérdl szolo térvény végrehajtasanak ellendrzési jegyzékdnyveit
nyilvantarté NVT szoftver vonatkozédsaban az OTH és a BFKH NFO 4&ltal meghatarozott médon
igényli, az erre a célra rendszeresitett Grlapok felhasznalasaval. A jogosultsagok karbantartasa a
jarasi tiszti féorvos altal kijeldlt allami tisztviselé feladata. Az Epitésiigyi hatésagi engedélyezési
eljarasokat Tamogaté elektronikus Dokumentéciés Rendszer (ETDR) hasznalatahoz sziikséges
jogosultsagokat a jarasi tisztiféorvos altal az ETDR hatésagi adminisztratori feladatokra kijelolt
allami tisztvisel6kre osztja ki és gondoskodik karbantartasukrol.

Az IRMA-ETEL iratkezelési rendszerhez valamennyi ligyintéz6 rendelkezik érkezteté postabontd,
iktatd, Ggyintéz6 és betekintd jogosultsagokkal, szervezeti szignald a jarasi tisztiféorvos, illetve a
tisztif6orvos altal kijelolt Ggyintézé.

A kiildemények felbontasa
7. Az EISZ 23. § (1) bekezdéséhez:

A Népegészséglgyi Osztalyhoz érkezett kildemények postabontasat a székhelyen a Titkarsag, a
Kirendeltségen az e feladattal megbizott munkatars végzi.

A kiildemények érkeztetése
8. AzEISZ 24. § (1) bekezdéséhez:
A Népegészségugyi Osztalyhoz beérkez6 iratokat az erre a feladatra kijelolt Ggyintéz6 érkezteti.

Az érkeztetés datumbélyegz6é hasznalataval torténik a kildemény elsé oldalanak jobb felsé
sarkaban.

A kildemény boritékjat — a bontas és érkeztetés alkalmaval — minden esetben az irathoz kell
csatolni.

Az ligyintézo kijelolése (szignalas)
9. Az EISZ 26. § (4) bekezdéséhez:
A beérkez6 kildeményeket az osztalyvezetd szignalja.

A szervezeti egység munkatarsai altal atvett iratot iktatas elétt be kell mutatni szignalasra az
osztaly vezet6jének.

Az iratok iktatasa
10. Az EISZ 31. §-ahoz:
A Népegészseégugyi Osztalynal a beérkezd iratok iktatasat:
- székhelyen:
o kijelolt Ugyintézd,
o szakugyintéz6ék (OSZIR, EFRIR, NVT rendszerek)

- kirendeltségen:
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o akijeldlt Ggyintézd
o szakugyintézé (EFRIR rendszer)
végzi, az 1. pontban felsorolt kivételekkel.

A kimen6 iratok iktatasat az Ugy elintézésére kijeldlt Ggyintézé, illetve annak kérésére a kijeldlt
ugyintéz6 végzi.

Az iratok atadasa, tovabbitasa ligyintézésre
11. Az EISZ 32. § (1) bekezdéséhez:
A Népegészségugyi Osztalynal az iratok atadasa igazolhaté médon térténik.

A székhely és a kirendeltség kézotti iratatadas igazolhaté médon térténik

Az irat tovabbitasa, expedialasa
12. Az EISZ 34. §-dhoz:

Az irat kézbesitésre torténd elékészitéséért az tigyintézé felelds.

A kézbesités el6készitéséért felelés munkatars a boritékon — monogramjan, a cimzett, feladé

adatain és az irat nyilvantartasi szaman tul — azt is koteles feltlintetni, ha a kézbesités korjarat
utjan torténik.

A kildemények tovabbitasat az lgyintéz6k végzik. Az iratokat atadjak a postazasi feladatokkal
megbizott Uigyintéz6 részére.

Az irat hataridé-nyilvantartasba helyezése
13. Az EISZ 35. § (3) bekezdéséhez:

A Népegészséglgyi Osztalynal a hataridébe tétel, hatariddk figyelése a szaklgyintéz8k feladata.
Szakteruleten kivili vagy tobb szakteruletet érintd, a jarasi tiszti f6orvos, Ugyintézésében |évd
iratok hataridébe helyezése, a hataridd figyelése a kijeldlt tgyintézd feladata.

Ugyintézési hataridd hosszabbitasra csak a jarasi tiszti féorvos jovahagyasaval keriilhet sor,
tényét az el6adoi ivre fel kell jegyezni.

Irattar
14. Az EISZ 36. § (1) bekezdéséhez:

A szakmai szempontok miatt kiilén tarolt gyiratok (Csaladvédelmi Szolgalat iratanyaga) irattarba
helyezésének mddja a kdvetkez6: zart boritékban, a tdbbi iratanyagtdl elkilénitve, idérendbe
rendezve, évente kulén dobozban.
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25. SZIGETSZENTMIKLOSI JARASI HIVATAL
GYAMUGYI OSZTALY

Iratkezelés
Az EISZ 12. §-ahoz:

Az iratkezelési segédletek nyilvantartasaért azok hitelesitéséért, fonyilvantarté kdnyvbe térténé
bejegyeztetéséért az iktatasi feladatokkal megbizott Ugyintézé (2310 Szigetszentmiklds, Apor
Vilmos u. 1.) a felel6s.

Hozzaférés az iratokhoz
Az EISZ 18. § (2) bekezdéséhez:

Iratot munkahelyrdl kivinni, valamint munkahelyen kivil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni a
vonatkozo el6irasok maradéktalan betartasaval, az osztalyvezeté engedélyével lehet, minden
lehetséges eszkdzzel kizarva annak a lehet6ségét, hogy az irat tartalmat illetéktelen személy
megismerhesse. Az irat munkahelyen kivili biztonsagaért az iratot kivivé munkatars felel és
gondoskodik arrdl, hogy az Ugyirat a lehet6 leghamarabb visszakerljon a Gyamugyi Osztalyra.

A kiildemények felbontasa
Az EISZ 23. § (1) bekezdéséhez:

A Gyamigyi Osztalyhoz postai uton érkezett kildeményeket a Tikarsag munkatarsa bonja fel. A
kildemény boritékjat — a bontast kdvetéen — minden esetben az irathoz kell csatolni.

A kiildemények érkeztetése
Az EISZ 24. § (1) bekezdéséhez:

A Gyamuigyi Osztalyhoz beérkez¢ iratok érkeztetését az osztalynal e feladattal megbizott
ugyintéz6 végzi. Az érkeztetés datumbélyegzé hasznalataval torténik a kildemény elsé oldalanak
jobb felsé sarkaban.

Az ligyintéz6 kijelolése (szignalas)
Az EISZ 26. § (4) bekezdéséhez:
A beérkez6 kildeményeket az osztalyvezetd szignalja.

A szervezeti egység munkatarsai altal atvett iratot iktatas elétt be kell mutatni szignalasra az
osztaly vezet6jének.

Az iratok iktatasa
Az EISZ 31. § (2) bekezdéséhez:
Az iratok (a WorkFlow eljarassal érintett iratok) iktatasa a Poszeidon iktaté programban térténik.

Bejové iratok iktatdsa soran az irat elsd oldalan elhelyezésre keril az iktaté bélyegz8, az irat
iktatészamaval, az Ugyintézd nevével, az iktatas datumaval és a mellékletek szamaval.
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Kimené irat Ggyintézd altali iktatdsa esetén az iktatobélyegzd lenyomatat nem kell elhelyezni az
iraton. Ebben az esetben is gondoskodni kell arrél, hogy az iraton feltlintetésre keriljon az
ugyintéz6, az iktatdszam, valamint a mellékletek szama.

Az iratok atadasa, tovabbitasa ligyintézésre
Az EISZ 32. § (1) bekezdéséhez:

Az iratok atadasa visszakeresheté modon torténik, az atvevd az atvett dokumentumokat ellenérzi.
A szervezeti egységek kozott atadas igazolt modon torténik.

Az irat tovabbitasa, expedialasa
Az EISZ 34. § (1) bekezdéséhez:
A Gyamlgyi Osztaly kimend iratai kézbesitésének el6készitésért a targyi gy lgyintézéje felelbs.

Az (gyintéz6 az iratot boritékolva adja at a postazasi feladatokkal megbizott lgyintézének. A
boritékon a targyi Ugy Ugyintézéje feltiinteti az irat teljes iktatdbszamat és monogramjat. Az
Ugyintéz6 azt is koteles feltlintetni, ha a kézbesités korjarat utjan torténik.

Irattar
Az EISZ 36. § (1) bekezdéséhez:

A Gyamugyi Osztalynal az elintézett, tovabbi érdemi Ugyintézést nem igényl6 irattari
tételszammal ellatott tgyiratok - az osztalyvezetd altal tortént attekintés és szignd utan - atmeneti
irattarba kerulnek elhelyezésre. Az irattar kezel6je az iktatasi feladatokkal megbizott tgyintézé.

26. SZIGETSZENTMIKLOSI JARASI HIVATAL
FOGLALKOZTATASI OSZTALY

Iratkezelési segédletek
Az EISZ 12. § - hoz:

Az iratkezelési segédletek nyilvantartasaért azok hitelesitéséért, fonyilvantarté kényvbe térténé
bejegyeztetéséért az iktatasi feladatokkal megbizott (2310 Szigetszentmiklds, Apor Vilmos u. 1.)
ugyintézék a felelések.

Hozzaférés az iratokhoz
Az EISZ 18. § (2) bekezdéséhez:

Iratot munkahelyrél kivinni, valamint munkahelyen kivil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni a
vonatkoz6 el6irasok maradéktalan betartasaval, az osztalyvezet6 engedélyével lehet, minden
lehetséges eszkdzzel kizarva annak a lehet8ségét, hogy az irat tartalmat illetéktelen személy
megismerhesse. Az irat munkahelyen kivili biztonsagaért az iratot kivivd Ugyintéz6 felel és
gondoskodik arrél, hogy az Ulgyirat a lehetd leghamarabb visszakeriljon a Foglalkoztatasi
Osztalyhoz.
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A kiildemények felbontasa
Az EISZ 23. § (1) bekezdéséhez:

A Foglalkoztatasi Osztalyhoz postai Uton érkezett kildeményeket a Titkarsag lgyintézéi bontjak
fel és érkezteti. A kiildemény boritékjat — a bontas és érkeztetés alkalmaval — minden esetben az
irathoz kell csatolni.

A kiildemények érkeztetése

Az EISZ 24. § (1) bekezdéséhez:

A Foglalkoztatasi Osztalyhoz beérkezé iratok érkeztetését az osztalynal e feladattal megbizott

ugyintéz6k végzik. Az érkeztetés datumbélyegzd hasznalataval torténik a kildemény elsé
oldalanak jobb fels6 sarkaban.

Az ligyintéz6 kijel6lése (szignalas)
Az EISZ 26. § (4) bekezdéséhez:
A beérkez6 kuldeményeket az osztalyvezetd szignalja.

A szervezeti egység munkatarsai altal atvett iratot iktatas elétt be kell mutatni szignalasra az
osztaly vezet6jének.

Az iratok iktatasa
Az EISZ 31. § (2) bekezdéséhez:
Az iratok iktatasa az IMAP iktaté programban torténik.

Bejovd iratok iktatdsa soran az irat els6é oldalan elhelyezésre kerll az iktaté bélyegz8, az irat
iktatdszamaval, az Ugyintézé nevével, az iktatas datumaval és a mellékletek szamaval.

Kimend irat Ggyintézd altali iktatasa esetén az iktatdbélyegz6 lenyomatat nem kell elhelyezni az
iraton. Ebben az esetben is gondoskodni kell arrél, hogy az iraton feltlintetésre keriljén az
ugyintéz6, az iktatdszam, valamint a mellékletek szama

Az iratok atadasa, tovabbitasa ligyintézésre
Az EISZ 32. § (1) bekezdéséhez:

Az iratok atadasa visszakereshet® modon torténik, az atvevé az atvett dokumentumokat ellenérzi.
A szervezeti egységek kozott atadas igazolt médon torténik.

Az irat tovabbitasa, expedialasa
8. Az EISZ 34. § (1) bekezdéséhez:

A Foglalkoztatasi Osztaly kimend iratai kézbesitésének elékészitésért a kijeldlt igyintézdk vegzik.

Az lgyintézd az iratot boritékolva adja at a postazasi feladatokkal megbizott tgyintézének. A
boritékon a targyi gy ugyintéz6je feltlinteti az irat teljes iktatdészamat és monogramjat. Az
ugyintézé azt is koteles feltlintetni, ha a kézbesités korjarat utjan torténik.
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10.

Az irat hataridé-nyilvantartasba helyezése
Az EISZ 35. § (3) bekezdéséhez:

A Foglalkoztatasi Osztaly hataridé-nyilvantartasért az e feladattal megbizott — a kildemények
iktatasat is végzé — Ugyintézék végzik.

Irattar
Az EISZ 36. § (1) bekezdéséhez:

A Foglalkoztatdsi Osztalynal az elintézett, tovabbi érdemi Ugyintézést nem igényld irattari
tételszammal ellatott Ugyiratok - az osztalyvezetd altal tortént attekintés és szignd utan - atmeneti
irattarba kertlnek elhelyezésre. Az irattér kezel6i az iktatast és irattarozast is végzd ugyintézok.

27. SzOBI JARASI HIVATAL
KORMANYABLAK OSZTALY

Az iratok iktatasa
Az EISZ 31. § (2) bekezdéséhez:

Kimend irat Ggyintézd altali iktatasa esetén az iktatébélyegzd lenyomatat nem kell elhelyezni az
iraton. Ebben az esetben is gondoskodni kell arrél, hogy az iraton feltlintetésre keriljén az
ugyintéz6, az iktatészam, valamint a mellékletek szama.

28. SZOBI JARASI HIVATAL
HATOSAGI OSZTALY

Az iratok iktatasa
Az EISZ 31. § (2) bekezdéséhez:

Kimend irat Ggyintézd altali iktatasa esetén az iktatébélyegzd lenyomatat nem kell elhelyezni az
iraton. Ebben az esetben is gondoskodni kell arrdl, hogy az iraton feltintetésre kerlljéon az
Ugyintéz6, az iktatoszam, valamint a mellékletek szama.

29. SZOBI JARASI HIVATAL
GYAMUGYI OSZTALY

Az iratok iktatasa
Az EISZ 31. § (2) bekezdéséhez:

Kimend irat Ggyintézd altali iktatasa esetén az iktatébélyegzd lenyomatat nem kell elhelyezni az
iraton. Ebben az esetben is gondoskodni kell arrél, hogy az iraton feltlintetésre keriljon az
Ugyintéz6, az iktatészam, valamint a mellékletek szama.
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30. VACI JARASI HIVATAL
KORMANYABLAK OSZTALY 1.

Iratkezelési segédletek

Az EISZ 12. § (5) bekezdéséhez:

Az igényldé osztaly az iratkezelési segédletet nyilvantartasba vételt kdvetéen kapja meg. Az
iratkezelési segédletek fényilvantartasba vételéhez az igénylé osztadlynak minden esetben
elektronikus levélben meg kell kildenie a Hatésagi Osztaly kijelolt Ggyintézdje részére a
nyilvantartasba veendd segédlet megnevezését, terjedelmét és haszndlatba vételének kezdd
napjat. A segeédlet végleges lezarasakor a lezards napjat ugyancsak elektronikus levél
formajaban szikséges megkuldeni.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai az iratkezelési szoftverben
Az EISZ 21.§-ahoz:

A Poszeidon EKEIDR iratkezelési szoftverthez hozzaférési jogosultsaggal kapcsolatos igényeket
(uj, modositas, torlés) a Hatésagi Osztaly kulcsfelhasznaldja részére elektronikus levélben kell
megkuldeni.

Az ligyintézo kijelolése (szignalas)
Az EISZ 26.§ (1) bekezdéséhez:

A személyesen benyujtott iratokat a kormanyablak Ugyintéz6k — szignalas nélkil - azonnal
iktatjak, majd ezt kdvetéen a szilikséges iratkezelési feladatokat elvégzik.

Az iratok iktatasa
Az EISZ 31. § (2) bekezdéséhez:

Kimend irat Ggyintézd altali iktatasa esetén az iktatébélyegzd lenyomatat nem kell elhelyezni az
iraton. Ebben az esetben is gondoskodni kell arrél, hogy az iraton feltlintetésre keriljén az
ugyintéz6, az iktatészam, valamint a mellékletek szama. Az iktatast végz6 lgyintéz6 az irat
irattari példanyan jelzi, hogy az iktatds megtortént.

Az iratok atadasa, tovabbitasa ligyintézésre
Az EISZ 32. §-ahoz:

A szervezeti egységek kozotti tadas kézbesitbkdnyvben, vagy iratatadasi lapon torténik.

Az irat tovabbitasa, expedialas
Az EISZ 34. §-ahoz:
Az irat kézbesitésre el6készitéséért az ligyintézé felelbs.

Postai uton, belsd postai korjarattal, valamint futarszolgalattal tovabbitand6 iratokat
atadojegyzékkel a Hatésagi Osztalynak kell atadni. A kézbesités el6készitéséért felelbs
munkatars a boritékon — a cimzett, feladé adatain és az irat nyilvantartasi szaman tal — azt is
koteles feltiintetni, ha a kézbesités korjarat utjan vagy futarszolgalattal torténik.
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A bels6 postai korjarattal tovabbitandé iratokat kedd 16 6raig, a postai uton tovabbitandé iratokat
hétfé-csitortok 11-14  oraig, pénteken 9.30-11 o6raig kell atadni a Hatésagi Osztaly
munkatarsanak.

Irattarozas és az irat atmeneti irattarba helyezése
Az EISZ 37. § (6) bekezdéséhez:

Az osztély kezelésében 1évé atmeneti irattarban a targyév és az azt megel6z6 2 év iratait 6rzik.

A kozponti irattar miikodése, az iratok atadasa a kézponti irattar részére
Az EISZ 38. §-adhoz:

A Kozponti irattarba helyezend§ iratokat a Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen el6készitve
kell atadni a Hatésagi Osztaly munkatarsa részére.

Hitelesitési eszk6zok nyilvantartasa, kezelése
Az EISZ 43. § (7) bekezdéséhez:

Az uj bélyegz6 iranti igényeket a Hivatalvezet6i titkarsagra kell benyuijtani.

31. VACI JARASI HIVATAL
KORMANYABLAK OSZTALY 2.

Iratkezelési segédletek
Az EISZ 12. § (5) bekezdéséhez:

Az osztaly az iratkezelési segédletet nyilvantartasba vételt kovetéen kapja meg. Az iratkezelési
segédletek fényilvantartasba vételéhez minden esetben elektronikus levélben meg kell kildeni a
Hatésagi Osztaly kijeldlt tGigyintézdje részére a nyilvantartasba veendd segédlet megnevezését,
terjedelmét és hasznalatba vételének kezdd napjat. A segédlet végleges lezarasakor a lezaras
napjat ugyancsak elektronikus levél formajaban sziikséges megkuldeni.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai az iratkezelési szoftverben
Az EISZ 21.§-ahoz:

A Poszeidon EKEIDR iratkezelési szoftverthez hozzé&férési jogosultsaggal kapcsolatos igényeket
(uj, modositas, torlés) a Hatosagi Osztaly kulcsfelhasznaloja részére elektronikus levélben kell
megkuldeni.

Az ugyintézd kijelolése (szignalas)
Az EISZ 26.§ (1) bekezdéséhez:

A beérkezd kildeményeket az arra kijeldlt Ggyintéz8 szignalja. A személyesen benyuijtott iratokat a
kormanyablak Ugyintéz6k — szignalas nélkul - azonnal iktatjak, majd ezt kdvetben a szikséges
iratkezelési feladatokat elvégzik.

42



Az iratok iktatasa
Az EISZ 31. § (2) bekezdéséhez:

Kimend irat Ggyintéz6 altali iktatasa esetén az iktatobélyegzé lenyomatat nem kell elhelyezni az
iraton. Ebben az esetben is gondoskodni kell arrél, hogy az iraton feltlintetésre keriljon az
ugyintéz6, az iktatdszam, valamint a mellékletek szama. Az iktatast végz6 ugyintéz6 az irat
irattari példanyan jelzi, hogy az iktatas megtoértént.

Az iratok atadasa, tovabbitasa ligyintézésre
Az EISZ 32. §-adhoz:

A szervezeti egységek kozotti atadas kézbesitkonyvben, vagy iratatadasi lapon torténik.

Az irat tovabbitasa, expedialasa
Az EISZ 34. §-ahoz:
Az irat kézbesitésre el6készitéséért az ligyintézé felelbs.

Postai aton, belsd postai korjarattal, valamint futarszolgalattal tovabbitandé iratokat
atadojegyzékkel a Hatésagi Osztalynak kell atadni. A kézbesités el6készitéséért felelbs
munkatars a boritékon — a cimzett, feladé adatain és az irat nyilvantartasi szaman tal — azt is
koteles feltiintetni, ha a kézbesités korjarat utjan vagy futarszolgalattal torténik.

A bels6 postai korjarattal tovabbitandé iratokat kedd 16 6raig, a postai uton tovabbitandé iratokat
hétf6-csutortok  11-14  o6raig, pénteken 9.30-11 6raig kell atadni a Hatésagi Osztély
munkatarsanak.

A kozponti irattar miikodése, az iratok atadasa a kozponti irattar részére
Az EISZ 38. §-ahoz:

A Kozponti irattarba helyezend§ iratokat a Szabélyzatban foglaltaknak megfeleléen el6készitve
kell atadni a Hatésagi Osztaly munkatarsa részére.

Hitelesitési eszk6z06k nyilvantartasa, kezelése
Az EISZ 43. § (7) bekezdéséhez:

Az U] bélyegz§ iranti igényeket a Hivatalvezetdi titkarsagra kell benyujtani.

32. VACI JARASI HIVATAL
KORMANYABLAK OSZTALY 3.

Iratkezelési segédletek
Az EISZ 12. § (5) bekezdéséhez:

Az osztély az iratkezelési segédletet nyilvantartasba vételt kdvetéen kapja meg. Az iratkezelési
segeédletek fényilvantartdsba vételéhez minden esetben elektronikus levélben meg kell kiildeni a
Hatésagi Osztaly kijeldlt Ggyintézdje részére a nyilvantartasba veendd segédlet megnevezését,
terjedelmét és hasznalatba vételének kezdd napjat. A segédlet végleges lezarasakor a lezaras
napjat ugyancsak elektronikus levél formajaban sziikséges megkuldeni.
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A jogosultsagok kezelésének szabalyai az iratkezelési szoftverben
Az EISZ 21.§-ahoz:

A Poszeidon EKEIDR iratkezelési szoftverthez hozzaférési jogosultsaggal kapcsolatos igényeket
(uj, modositas, torlés) a Hatosagi Osztaly kulcsfelhasznalodja részére elektronikus levélben kell
megkauldeni.

Az ligyintézo kijelolése (szignalas)
Az EISZ 26.§ (1) bekezdéséhez:

A személyesen benyujtott iratokat az Ugyintézdk — szignalas nélkil - azonnal iktatjak, majd ezt
kdvetden a szlikséges iratkezelési feladatokat elvégzik.

Az iratok iktatasa
Az EISZ 31. § (2) bekezdéséhez:

Kimend irat Ggyintéz6 altali iktatasa esetén az iktatobélyegz6 lenyomatat nem kell elhelyezni az
iraton. Ebben az esetben is gondoskodni kell arrél, hogy az iraton feltlintetésre keriljon az
ugyintéz6, az iktatészam, valamint a mellékletek szama. Az iktatast végz6 Ugyintézé az irat
irattari példanyan jelzi, hogy az iktatds megtortént.

Az iratok atadasa, tovabbitasa ligyintézésre
Az EISZ 32. §-4dhoz:

Az iratok atadasa visszakereshetd maédon torténik, az atadast igazolé6 dokumentum készitése az
atado feladata. Az atvevé az atvett dokumentumokat ellenérzi, majd az atvételt olvashato
alairassal és datummal igazolja.

Az érkeztetett, illetve iktatott iratok atadasa az iktatéprogrambdl eldallithaté atadasi jegyzéken,
vagy el6adéi munkanapldban toérténik. A szervezeti egységek kdzotti atadas kézbesitékdnyvben,
vagy iratatadasi lapon torténik.

Az irat tovabbitasa, expedialasa
Az EISZ 34. §-ahoz:
Az irat kézbesitésre el6készitéséért az ligyintézd felelbs.

Postai dton, belsd postai korjarattal, valamint futarszolgalattal tovabbitand6 iratokat
atadojegyzékkel a Hatésagi Osztalynak kell atadni. A kézbesités elGkészitéséért felel6s
munkatars a boritékon — a cimzett, feladé adatain és az irat nyilvantartasi szaman tul — azt is
koteles feltiintetni, ha a kézbesités koérjarat utjan vagy futérszolgalattal trténik.

A bels6 postai korjarattal tovabbitandé iratokat kedd 16 6raig, a postai uton tovabbitandé iratokat
hétf6-csutortok 11-14  6raig, pénteken 9.30-11 o6raig kell atadni a Hatésagi Osztaly
munkatarsanak.

Irattarozas és az irat atmeneti irattarba helyezése
Az EISZ 37. § (6) bekezdéséhez:

Az osztaly kezelésében lévé atmeneti irattarban a targyév és az azt megel6zé 2 év iratait érzik.
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A kozponti irattar miikodése, az iratok atadasa a kézponti irattar részére
Az EISZ 38. §-ahoz:

A Kozponti irattarba helyezend§ iratokat a Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen el6készitve
kell atadni a Hatésagi Osztaly munkatarsa részére.

Hitelesitési eszk6z06k nyilvantartasa, kezelése
Az EISZ 43. § (7) bekezdéséhez:

Az Uj bélyegz§ iranti igényeket a Hivatalvezetdi titkarsagra kell benyujtani.

33. VACI JARASI HIVATAL
HATOSAGI OSZTALY

Iratkezelési segédletek
Az EISZ 12. § (5) bekezdéséhez:

Az osztaly kijeldlt Ggyintézbje gondoskodik az iratkezelési segédletek fényilvantartd kényvben
vald nyilvantartasba vételérél. A fényilvantartd konyvet vezeté Ugyviteli Osztalynak tovabbitja az
igényl6é osztalytdl elektronikus levélben megkapott adatokat: a nyilvantartasba veendd segédlet
megnevezését, terjedelmét és hasznalatba vételének kezd6 napjat, valamint a segédlet végleges
lezarasakor a lezaras napjat.

Az igényld osztaly részére az iratkezelési segédletet nyilvantartasba vételt kdvetéen atadja.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai az iratkezelési szoftverben
Az EISZ 21.§-ahoz:

A Poszeidon EKEIDR iratkezelési szoftvert hasznald osztalyok irasbeli kérelmére a hozzaférési
jogosultsagok regisztralasat, modositasat valamint visszavonasat az osztaly kulcsfelhasznaldja
kezdemeényezi.

A kiildemények felbontasa
Az EISZ 23. § (3) bekezdéséhez:
Felbontas nélkul dokumentaltan kell a cimzettnek tovabbitani:
- A Foglalkoztatasi Osztaly kildeményeit.
- A Népegészségugyi Osztaly kildeményeit.
- A Csaladtamogatasi F6osztaly killdeményeit.
- A Foldhivatali Féosztaly Foldhivatali Osztaly 12. kiildeményeit.

- Az Epitésiigyi és Ordkségvédelmi Féosztaly Epitésiigyi Osztaly 9. killdeményeit.

Amennyiben a boriték cimoldalarél a cimzett nem Aéllapithatd meg egyértelmiien (pl. kettds
cimzés miatt), az iratkezelési feladatokat ellatd munkatarsai a kildeményt felbonthatjak.
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Az EISZ 23. § (12) bekezdéséhez:

A boritékban talalt pénzrdl, illetve egyéb értékrél jegyzékonyvet kell felvenni 3 példanyban. A
jegyz6konyv 1 példanyat az irathoz kell csatolni, 1 példanya a bontast végzé munkatarsnal
marad, 1 példanyat pedig a pénzzel, illetve egyéb értékkel egyltt a Hivatalvezetdi titkarsag
munkatarsanak kell atadni, aki a Pénziigyi Osztaly vezet6jének tovabbitja.

Az EISZ 24. § (14) bekezdéséhez:

A benyuijtas idépontjanak megallapitasa érdekében minden papiralapon beérkezett irat esetében
szukséges a boriték csatolasa.

Az iratok iktatasa
Az EISZ 31. § (2) bekezdéséhez:

Kimend irat Ggyintéz6 altali iktatasa esetén az iktatobélyegzé lenyomatat nem kell elhelyezni az
iraton. Ebben az esetben is gondoskodni kell arrél, hogy az iraton feltiintetésre keriljon az
ugyintéz6, az iktatészam, valamint a mellékletek szama. Az iktatast végz6 lgyintéz6 az irat
irattari példanyan jelzi, hogy az iktatas megtoértént.

Az iratok atadasa, tovabbitasa ligyintézésre
Az EISZ 32.§-hoz:

Az iratok atadasa visszakereshetd maédon torténik, az atadast igazolé dokumentum készitése az
atado feladata. Az atvevé az atvett dokumentumokat ellenérzi, majd az atvételt olvashato
alairassal és datummal igazolja.

Az érkeztetett, illetve iktatott iratok atadasa el6éaddéi munkanaploban torténik. A szervezeti
egységek kozotti atadas kézbesitékdnyvben torténik.

Az irat tovabbitasa, expedialasa
Az EISZ 34. §-dhoz:
Az irat kézbesitésre torténd elbkészitéséért az ligyintézd felelbs.

Postai dton, belsd postai korjarattal, valamint futarszolgalattal tovabbitand6 iratokat
atadojegyzékkel az osztaly kijeldlt Ggyintézéjének kell atadni.

A kézbesités elGkészitéséért felelés munkatars a boritékon — a cimzett, feladé adatain és az irat
nyilvantartasi szaman tul — azt is koteles feltintetni, ha a kézbesités korjarat utjdn vagy
futérszolgélattal térténik.

A bels6 postai korjarattal tovabbitandé iratokat kedd 16 6raig, a postai uton tovabbitandé iratokat
hétfé-csutortdk 11-14 6raig, pénteken 9.30-11 éraig kell atadni a kijeldlt tgyintézdnek.

A kijeldlt Ggyintéz8 a fenti id6pontokban atvett postai kiildeményeket koteles az atvétel napjan, az
ennél késébb atvett kildeményeket pedig legkésébb a kdvetkezd munkanapon tovabbitani.

Irattarozas és az irat atmeneti irattarba helyezése
Az EISZ 37. § (6) bekezdéséhez:

Az osztaly kezelésében lévé atmeneti irattarban a targyév és az azt megel6zé 2 év iratait érzik.
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A kozponti irattar miikodése, az iratok atadasa a kézponti irattar részére

10. Az EISZ 38. §-ahoz:

11.

Az osztaly kijelolt Ugyintéz6je a Kozponti irattarba helyezendd iratokat a Szabalyzatban
foglaltaknak megfeleléen elékészitve, dokumentaltan veszi at, ellatja a kdlcsonzéssel kapcsolatos
feladatokat.

Hitelesitési eszk6zok nyilvantartasa, kezelése
Az EISZ 43. § (7) bekezdéséhez:

Az Uj bélyegz§ iranti igényeket a Hivatalvezetdi titkarsagra kell benyujtani.

34. VACI JARASI HIVATAL
NEPEGESZSEGUGYI OSZTALY

Az iratkezelés modja
Az EISZ 9. § (2) bekezdéséhez:

Az iratok iktatasa az ETEL egység- és tevékenység nyilvantartdé rendszerben torténik. A
Népegészségigyi Osztaly az IRMA iratkezel6 rendszerben az iratérkeztetést nem hasznalja. Az
ETEL-ben iktatott iratok valamennyi adata megjelenik az IRMA rendszerben, ahol a tovabbiakban
a modositas, hataridébe tétel/kivétel, zaras, irattarozas, az informacios és lekérdezé menipontok
keriilnek hasznalatra az iratkezelés folyamataban.

A fentiek aldl kivételt képeznek a kémiai biztonsagi szakterllet iratai, a fert6z6 beteg
bejelentések, a fertézébeteg surveillance, a folyamatos oltasi jelentések adatrogzitései, valamint
a nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény végrehajtasanak ellendrzésekor keletkezett
jegyzdkonyvek. A fentiek iktatasa az OSZIR, az EFRIR és NVT rendszerekben torténik. Az
OSZIR-ban és az NVT-ben rogzitett adatok elektronikusan atkeriilnek az IRMA iktatérendszerbe,
az EFRIR-ben nyilvantartott adatok kozil a labor leleteket, folyamatos oltasi jelentéseket, az
influenza heti jelentések heti dsszefoglaléit manualisan kell régziteni az ETEL programban. E
feladatokat a munkakdri leirasuknak megfeleléen a szakugyintézdk végzik.

Iratkezelési segédletek
Az EISZ 12. § (5) bekezdéséhez:

Az osztaly az iratkezelési segédletet nyilvantartasba vételt kovetéen kapja meg. Az iratkezelési
segédletek fényilvantartasba vételéhez minden esetben elektronikus levélben meg kell kildeni a
Hatésagi Osztaly kijeldlt tGigyintézdje részére a nyilvantartasba veendd segédlet megnevezését,
terjedelmét és hasznalatba vételének kezdd napjat. A segédlet végleges lezarasakor a lezaras
napjat ugyancsak elektronikus levél formajaban sziikséges megkuldeni.

Az osztély altal hasznalt tovabbi iratkezelési segédletek:

A Csaladvédelmi Szolgalat altal hasznalt, kizarélag manualisan vezetett és az Osztaly egyéb
irataitdl adatvédelmi okbdl elkildndlten, zartan kezelt forgalmi naplé (,A” — tanacsadason
megjelentekrdl, ,B” — mlvi terhesség megszakitast kérelmez&krdl), munkanaplok, kérélapok.A
forgalmi naplét Budapest F&varos Kormanyhivatala Népegészségugyi F&osztalyatdl kell
igényelni, melyet a Megyei Vezetd Védond hitelesit.
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A kiildemények felbontasa
Az EISZ 23. § (3) bekezdéséhez:
Felbontas nélkul dokumentaltan kell a cimzettnek tovabbitani:
- A Foglalkoztatasi Osztaly kiildeményeit.
- Az Epitésiigyi és Orokségvédelmi Féosztaly Epitésiigyi Osztaly 9. kiildeményeit.
Felbontas nélkil dokumentaltan kell a Hatésagi Osztalynak tovabbitani:

- A Vaci Jarasi Hivatal Poszeidon EKEIDR iratkezel§ szoftvert hasznalé osztalyainak
kildeményeit.

Amennyiben a boriték cimoldalarél a cimzett nem éllapithatd meg egyértelmiien (pl. kettds
cimzés miatt), az iratkezelési feladatokat ellatd munkatars a kildeményt felbonthatja.

Az EISZ 23. § (12) bekezdéséhez:

A boritékban talalt pénzrdl, illetve egyéb értékrél jegyzékonyvet kell felvenni 3 példanyban. A
jegyz6konyv 1 példanyat az irathoz kell csatolni, 1 példanya a bontast végzé munkatarsnal
marad, 1 példanyat pedig a pénzzel, illetve egyéb értékkel egyltt a Hivatalvezetéi titkarsag
munkatarsanak kell atadni.

Az EISZ 24. § (14) bekezdéséhez:

A benyuijtas idépontjanak megallapitasa érdekében minden papiralapon beérkezett irat esetében
szukséges a boriték csatolasa.

Az iratok iktatasa
Az EISZ 31. § (2) bekezdéséhez:

Kimend irat Ggyintézd altali iktatasa esetén az iktatébélyegzd lenyomatat nem kell elhelyezni az
iraton. Ebben az esetben is gondoskodni kell arrdl, hogy az iraton feltintetésre kerlljon az
ugyintéz6, az iktatdszam, valamint a mellékletek szama. Az iktatast végz6 Ugyintéz6 az irat
irattari példanyan jelzi, hogy az iktatds megtortént.

Az iratok atadasa, tovabbitasa ligyintézésre
Az EISZ 32. §-ahoz:

Az iratok atadasa visszakereshetd modon torténik, az atadast igazolé dokumentum készitése az
atad6 feladata. Az atvevé az éatvett dokumentumokat ellendrzi, majd az atvételt olvashato
alairassal és datummal igazolja.

Az érkeztetett, illetve iktatott iratok atadasa az iktatéprogrambdl elSallithaté atadasi jegyzéken
torténik. A szervezeti egységek kozotti atadas kézbesit6kdnyvben, vagy iratatadasi lapon
torténik.
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10.

11.

Az irat tovabbitasa, expedialas
Az EISZ 34. §-ahoz:

Az irat kézbesitésre el6készitéséért az Ugyintéz6 felelés, a kézbesités elbkészitését az
iratkezelési feladatokat ellaté munkatars is végezheti.

Bels6 postai korjarattal, valamint futarszolgalattal tovabbitandé iratokat atadojegyzékkel a
Hatésagi Osztalynak kell atadni. A kézbesités el6készitéséért felelés munkatars a boritékon — a
cimzett, feladé adatain és az irat nyilvantartasi szaman tul — azt is koételes feltlintetni, ha a
kézbesités korjarat utjan vagy futarszolgalattal torténik.

A belsd postai korjarattal tovabbitand6 iratokat kedd 16 6raig kell atadni a Hatdésagi Osztaly
munkatarsanak.

Irattar
Az EISZ 36. § (1) bekezdéséhez:

A szakmai szempontok miatt kilén tarolt Ugyiratok irattarba helyezésének médja a kdvetkezob:
kilén szekrényekben tarolva.

A Csaladvédelmi Szolgalat tevékenységével kapcsolatos dokumentaciok tarolasa iktatas nélkl
kilén, zart szekrényben térténik.

A kozponti irattar miikodése, az iratok atadasa a kézponti irattar részére
Az EISZ 38. §-adhoz:

A Kozponti irattarba helyezend§ iratokat a Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen el6készitve
kell atadni a Hatésagi Osztaly munkatarsa részére.

Hitelesitési eszk6zok nyilvantartasa, kezelése
Az EISZ 43. § (7) bekezdéséhez:

Az Uj bélyegz§ iranti igényeket a Hivatalvezetdi titkarsagra kell benyujtani.

35. VACI JARASI HIVATAL
GYAMUGYI OSZTALY

Iratkezelési segédletek
Az EISZ 12. § (5) bekezdéséhez:

Az osztaly az iratkezelési segédletet nyilvantartasba vételt kovetéen kapja meg. Az iratkezelési
segédletek fényilvantartasba vételéhez minden esetben elektronikus levélben meg kell kildeni a
Hatésagi Osztaly kijeldlt tGigyintézdje részére a nyilvantartasba veendd segédlet megnevezését,
terjedelmét és hasznalatba vételének kezdd napjat. A segédlet végleges lezarasakor a lezaras
napjat ugyancsak elektronikus levél formajaban sziikséges megkuldeni.
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A jogosultsagok kezelésének szabalyai az iratkezelési szoftverben
Az EISZ 21.§-ahoz:

A Poszeidon EKEIDR iratkezelési szoftverthez hozzaférési jogosultsaggal kapcsolatos igényeket
(uj, modositas, torlés) a Hatosagi Osztaly kulcsfelhasznalodja részére elektronikus levélben kell
megkauldeni.

Az iratok iktatasa
Az EISZ 31. § (2) bekezdéséhez:

Kimen§ irat Ggyintézd altali iktatdsa esetén az iktatobélyegzd lenyomatat nem kell elhelyezni az
iraton. Ebben az esetben is gondoskodni kell arrél, hogy az iraton feltlintetésre keriljén az
ugyintéz6, az iktatészdm, valamint a mellékletek szama. Az iktatast végz6 Ugyintéz6 az irat
irattari példanyan jelzi, hogy az iktatas megtoértént.

Az iratok atadasa, tovabbitasa ligyintézésre
Az EISZ 32. §-ahoz:

Az iratok atadasa visszakeresheté modon térténik, az atadast igazold dokumentum készitése az
atado feladata. Az atvevé az atvett dokumentumokat ellenérzi, majd az atvételt olvashato
alairassal és datummal igazolja.

Az érkeztetett, illetve iktatott iratok atadasa el6addéi munkanapldban torténik. A szervezeti
egységek kozotti atadas kézbesitékonyvben, vagy iratatadasi lapon torténik.

Az irat tovabbitasa, expedialasa
Az EISZ 34. §-ahoz:

Az irat kézbesitésre elGkészitéséért az ugyintéz6 felels, a kézbesités elbkészitését az
iratkezelési feladatokat ellaté munkatars is végezheti.

Postai uton, bels® postai korjarattal, valamint futdrszolgélattal tovabbitand6 iratokat
atadojegyzékkel a Hatésagi Osztalynak kell atadni. A kézbesités el6készitéséért felel6s
munkatars a boritékon — a cimzett, feladé adatain és az irat nyilvantartasi szaman tul — azt is
koteles feltiintetni, ha a kézbesités korjarat utjan vagy futarszolgalattal torténik.

A belsd postai korjarattal tovabbitando iratokat kedd 16 6raig, a postai Uton tovabbitandé iratokat
hétfé-csutortok 11-14  oraig, pénteken 9.30-11 o6raig kell atadni a Hatésagi Osztaly
munkatarsénak.

Irattar
Az EISZ 37.§-4hoz:

Az atmeneti irattarba helyezendd iratokat a Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen el6készitve
kell atadni a Hatésagi Osztaly munkatarsa részére.

Hitelesitési eszk6z6k nyilvantartasa, kezelése
Az EISZ 43. § (7) bekezdéséhez:

Az U] bélyegz$ iranti igényeket a Hivatalvezetdi titkarsagra kell benyujtani.
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36. VACI JARASI HIVATAL
ELELMISZERLANC-BIZTONSAGI ES ALLATEGESZSEGUGYI OSZTALY

A kiildemények felbontasa
Az EISZ 12. § (5) bekezdéséhez:

Az osztaly az iratkezelési segédletet nyilvantartasba vételt kdvetéen kapja meg. Az iratkezelési
segédletek fényilvantartasba vételéhez minden esetben elektronikus levélben meg kell kiildeni a
Hatésagi Osztaly kijelolt Ggyintézéje részére a nyilvantartasba veendd segédlet megnevezését,
terjedelmét és hasznalatba vételének kezd6 napjat. A segédlet végleges lezarasakor a lezaras
napjat ugyancsak elektronikus levél formajaban sziikséges megkuldeni.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai az iratkezelési szoftverben
Az EISZ 21.§-dhoz:

A Poszeidon EKEIDR iratkezelési szoftverthez hozzaférési jogosultsaggal kapcsolatos igényeket
(uj, modositas, torlés) a Hatosagi Osztaly kulcsfelhasznaloja részére elektronikus levélben kell
megkuldeni.

Az iratok iktatasa
Az EISZ 31. § (2) bekezdéséhez:

Kimend irat Ggyintéz6 altali iktatasa esetén az iktatobélyegzé lenyomatat nem kell elhelyezni az
iraton. Ebben az esetben is gondoskodni kell arrél, hogy az iraton feltlintetésre keriljon az
ugyintéz6, az iktatdszam, valamint a mellékletek szama. Az iktatast végz6 Ugyintéz6 az irat
irattari példanyan jelzi, hogy az iktatds megtortént.

Az iratok atadasa, tovabbitasa ligyintézésre
Az EISZ 32. §-ahoz:

Az iratok atadasa visszakereshetd maddon torténik, az tadast igazolé dokumentum készitése az
atado feladata. Az atvevé az éatvett dokumentumokat ellenérzi, majd az éatvételt olvashato
alairassal és datummal igazolja.

Az érkeztetett, illetve iktatott iratok atadasa el6addéi munkanaploban torténik. A szervezeti
egységek kozotti atadas kézbesitékdnyvben, vagy iratatadasi lapon torténik.

Az irat tovabbitasa, expedialasa
Az EISZ 34. §-ahoz:

Az irat kézbesitésre el6készitéséért az Ugyintéz6 felelés, a kézbesités elbkészitését az
iratkezelési feladatokat ellaté munkatars is végezheti.

Postai dton, belsé postai korjarattal, valamint futarszolgalattal tovabbitandé iratokat
atadojegyzékkel a Hatésagi Osztalynak kell atadni. A kézbesités elGkészitéséért felels
munkatars a boritékon — a cimzett, feladé adatain és az irat nyilvantartasi szaman tul — azt is
koteles feltiintetni, ha a kézbesités korjarat utjan vagy futarszolgalattal torténik.
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A bels6 postai korjarattal tovabbitand6 iratokat kedd 16 6raig, a postai uton tovabbitandé iratokat
hétfé-csitortok 11-14  oraig, pénteken 9.30-11 o6raig kell atadni a Hatésagi Osztaly
munkatarsanak.

A kozponti irattar miikodése, az iratok atadasa a kozponti irattar részére
Az EISZ 38. §-ahoz:

A Kozponti irattarba helyezend§ iratokat a Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen el6készitve
kell atadni a Hatésagi Osztdly munkatarsa részére.

Hitelesitési eszk6zok nyilvantartasa, kezelése
Az EISZ 43. § (7) bekezdéséhez:

Az uj bélyegz6 iranti igényeket a Hivatalvezetéi titkarsagra kell benyujtani.

37. VACI JARASI HIVATAL
FOGLALKOZTATASI OSZTALY

Iratkezelési segédletek
Az EISZ 12. § (5) bekezdéséhez:

Az osztaly az iratkezelési segédletet nyilvantartasba vételt kbvetéen kapja meg. Az iratkezelési
segédletek fényilvantartasba vételéhez minden esetben elektronikus levélben meg kell kiildeni a
Hatésagi Osztaly kijelolt Ggyintézéje részére a nyilvantartasba veendd segédlet megnevezését,
terjedelmét és hasznalatba vételének kezdd napjat. A segédlet végleges lezarasakor a lezaras
napjat ugyancsak elektronikus levél formajaban sziikséges megkuldeni.

A kiuildemények felbontasa
Az EISZ 23. § (3) bekezdéséhez:
Felbontas nélkul dokumentaltan kell a cimzettnek tovabbitani:
- A Népegészségugyi Osztaly kildeményeit.
- Az Epitésiigyi és Ordkségvédelmi Féosztaly Epitésiigyi Osztaly 9. killdeményeit.
Felbontas nélkil dokumentaltan kell a Hatdsagi Osztalynak tovabbitani:

- A Vaci Jarasi Hivatal Poszeidon EKEIDR iratkezel6 szoftvert hasznalé osztalyainak
kildeményeit.

Amennyiben a boriték cimoldalarél a cimzett nem allapithatd meg egyértelmiien (pl. kettds
cimzés miatt), az iratkezelési feladatokat ellatd munkatars a kildeményt felbonthatja.

Az EISZ 23. § (12) bekezdéséhez:

A boritékban talalt pénzrél, illetve egyéb értékrdl jegyzékodnyvet kell felvenni 3 példanyban. A
jegyz8konyv 1 példanyat az irathoz kell csatolni, 1 példdnya a bontast végzd munkatérsnal
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marad, 1 példanyat pedig a pénzzel, illetve egyéb értékkel egyitt a Hivatalvezetsi titkarsag
munkatarsanak kell atadni.

Az EISZ 24. § (14) bekezdéséhez:

A benyujtas idépontjanak megallapitasa érdekében minden papiralapon beérkezett irat esetében
szlkséges a boriték csatolasa.

Az ligyintézo kijelolése (szignalas)
Az EISZ 26.§ (1) bekezdéséhez:

A személyesen benyujtott kérelmet az lgyintézdk a szakrendszerben régzitik, mely egyidejlleg
iktatasra is kertl, szignalas nem torténik.

Az iratok iktatasa
Az EISZ 31. § (2) bekezdéséhez:

Kimend irat Ggyintéz6 altali iktatasa esetén az iktatobélyegzé lenyomatat nem kell elhelyezni az
iraton. Ebben az esetben is gondoskodni kell arrél, hogy az iraton feltlintetésre keriljon az
ugyintéz6, az iktatdszam, valamint a mellékletek szama. Az iktatast végz6 Ugyintéz6 az irat
irattari példanyan jelzi, hogy az iktatds megtortént.

Az iratok atadasa, tovabbitasa ligyintézésre
Az EISZ 32. §-adhoz:

Az iratok atadasa visszakeresheté modon térténik, az atadast igazolé dokumentum készitése az
atado feladata. Az atvevé az atvett dokumentumokat ellenérzi, majd az atvételt olvashato
alairassal és datummal igazolja.

Az érkeztetett, illetve iktatott iratok atadasa el6addéi munkanaploban torténik. A szervezeti
egységek kozotti atadas kézbesitékdnyvben, vagy iratatadasi lapon torténik.

Az irat tovabbitasa, expedialasa
Az EISZ 34. §-ahoz:

Az irat kézbesitésre el6készitéséért az Ugyintéz6 felelds, a kézbesités elbkészitését az
iratkezelési feladatokat ellaté munkatars is végezheti.

Bels6 postai korjarattal, valamint futarszolgalattal tovabbitandé6 iratokat atadojegyzékkel a
Hatésagi Osztalynak kell dtadni. A kézbesités el6készitéséért felelés munkatérs a boritékon — a
cimzett, feladé adatain és az irat nyilvantartdsi szdman tal — azt is koételes feltlintetni, ha a
kézbesités kdrjarat utjan vagy futarszolgalattal torténik.

A bels6 postai koérjarattal tovabbitandd iratokat kedd 16 6raig kell atadni a Hatdosagi Osztaly
munkatarsanak.

Irattarozas és az irat atmeneti irattarba helyezése
Az EISZ 37. § (6) bekezdéséhez:

Az osztaly kezelésében lévé atmeneti irattarban a targyév és az azt megel6zé 2 év iratait érzik.
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A kozponti irattar miikodése, az iratok atadasa a kézponti irattar részére

10. Az EISZ 38. §-ahoz:

11.

A Kozponti irattarba helyezendd iratokat a Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen elékészitve
kell atadni a Hatésagi Osztaly munkatarsa részére.

Hitelesitési eszk6z06k nyilvantartasa, kezelése
Az EISZ 43. § (7) bekezdéséhez:

Az Uj bélyegz§ iranti igényeket a Hivatalvezetdi titkarsagra kell benyujtani.

38. VECSESI JARASI HIVATAL

Hozzaférés az iratokhoz
Az EISZ 18. § (2) bekezdéséhez:

Iratot munkahelyrél kivinni, valamint munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni a
vonatkozo elbirasok maradéktalan betartasaval, az osztalyvezetd engedélyével lehet, minden
lehetséges eszkdzzel kizarva annak a lehetéségét, hogy az irat tartalmat illetéktelen személy
megismerhesse. Az irat munkahelyen kiviili biztonsagaért az iratot kivivé Ugyintézé felel és
gondoskodik arrdl, hogy az Ugyirat a lehet6é leghamarabb visszaker(ljon az osztalyra.

A kiildemények atvétele
Az EISZ 22. § (4) bekezdéséhez:
A kuldemeény hivatali atvételére jogosult (az alfejezet vonatkozasaban a tovabbiakban: atvevd):

a) postai uton érkezett kildemények esetén: titkarsagi feladatokat ellatdé munkatérsak,iktato
munkatars.

b) kuldn kézbesités, futérszolgalat utjan érkez6 kildemények esetén: vezetd, a kildemény
cimzettje, illetve az iktaték, titkarsagi feladatokat ellaté munkatarsak.

c) személyes benyujtas utjan érkezé kildemények esetén: tigyintézd.
d) elektronikus levelezés utjan érkezett kildemények:
- akoézponti postafiokba érkezé kildemények esetén kijeldlt vezeté munkatarsak
- aszemeélyes postafiokba érkez8 kildemények esetén a kildemény cimzettje jogosult.

e) az egységes kormanyzati Ugyiratkezeld rendszerbdl érkezett kildeményeket a vezetdk,
az iktatd munkatérsa és a titkarsagi feladatokat ellaté munkatarsak veszik at.

Az ligyintéz6 kijelolése (szignalas)
Az EISZ 26. § (4) bekezdéséhez:

A beérkezd klildemények szignaldsara a vezetbk, illetve az Aaltaluk kijeldlt munkatarsak
jogosultak.

Az elézménnyel rendelkezd iratot az iktatast végzé munkatars az el6zményirat lgyintézéjének
nevére iktathatja.
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A vezetbk elbszignalasi jegyzéket is alkalmazhatnak. Az el8szignalasi jegyzéket ugy kell
Osszeadllitani, hogy az alapjan az iktatast végzé munkatars egyértelmien el tudja dénteni, hogy
melyik iratot melyik Ugyintézé nevére kell iktatni. Az el6szignalasi jegyzéket az azt dsszeallitd
vezetd sziikség szerint, de legalabb évente egyszer felllvizsgalja. A jegyzéken bekdvetkezett
valtozasrol az iktatast végz6 munkatarsakat és titkarsagi feladatokat ellatdé munkatarsakat
haladéktalanul, elektronikus uton értesiti.

Az ugyintéz6 altal atvett iratot iktatas el6tt be kell mutatni szignalasra az osztlyvezetének.

Az irat iktatasa
Az EISZ 31. § (2) bekezdéséhez:

Kimen§ irat Ggyintézd altali iktatdsa esetén az iktatdobélyegzd lenyomatat nem kell elhelyezni az
iraton. Ebben az esetben is gondoskodni kell arrél, hogy az iraton feltlintetésre keriljon az
ugyintéz6, az iktatdszam, valamint a mellékletek szama.

Az irat tovabbitasa, expedialas
Az EISZ 34. §-ahoz:

Az kézbesitésre el6készitéséért az Ugyintézd felel6s, a kézbesités elékészitését a kdzponti
postazasi feladatot ellaté munkatars is végezheti.

A postai uton, a belsd postai korjarattal, valamint a futarszolgalattal tovabbitott iratokat a kdzponti
postazasi feladatot ellatd munkatarsnak kell atadni. A kézbesités elbkészitéséért felelés
munkatars a boritékon — a cimzett, feladé adatain és az irat nyilvantartasi szaman tal — azt is
koteles feltiintetni, ha a kézbesités korjarat utjan vagy futarszolgalattal torténik.

A postai Uton tovabbitandé iratokat naponta 13 6raig kell atadni a kézponti postazasi feladatot
ellatdé munkatarsanak. A koézponti postazasi feladatot ellatd munkatars a 13 6éraig atvett postai
kildeményeket koteles az atvétel napjan, az ennél késébb atvett kiildeményeket pedig legkésébb
a kdvetkez6 munkanapon tovabbitani.
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2. szamu fluggelék: Iktatohelyek

Szervezeti egység

Munkakor

Iktathato iratok kore

KORMANYMEGBIZOTTI KABINET

valamennyi munkakor

Valamennyi
beérkezett és
keletkezett irat.

VEDELMI BIZOTTSAG TITKARSAGA

ugyintézé

A szervezeti egység
iratai.

BELSO ELLENORZESI OSZTALY

valamennyi munkakor

A szervezeti egység
iratai.

ALLAMI FOEPITESZI IRODA

adminisztracios feladatokat ellatéd
munkakorok

Az Allami Féépitészi
Iroda iratai.

AGRAR- ES VIDEKFEJLESZTEST TAMOGATO

F6oszTALY

Agrar- és Vidékfejlesztést Tamogato

Féosztaly

koordinacids (szak)ugyintéz6 vagy
kijelolt Ggyintézé

A szervezeti egység
azon bejové és
kimen§ iratai, melyek
nem a Féosztaly
szakmai feladataival,
valamint a Magyar
Allamkincstar altal
delegalt tovabbi
feladatokkal figgnek
Ossze.

Mez8gazdasagi és Vidékfejlesztési

Normativ Tamogatasok
Kérelemkezelési Osztalya

kijelolt tgyintéz6

A szervezeti egység
azon bejove és
kimen§ iratai, melyek
nem a F8osztaly
szakmai feladataival,
valamint a Magyar
Allamkincstar altal
delegalt tovabbi
feladatokkal figgnek
Ossze.

Vidékfejlesztési Beruhazasok
Kérelemkezelési Osztalya

kijelolt tgyintéz6

A szervezeti egység
azon bejové és
kimen§ iratai, melyek
nem a F8osztaly
szakmai feladataival,
valamint a Magyar
Allamkincstar altal
delegalt tovabbi
feladatokkal fliggnek
Ossze.




Szervezeti egység

Munkakor

Iktathato iratok kore

Helyszini Ellendrzési Osztaly

kijeldlt igyintézé

A szervezeti egység
azon bejové és
kimen§ iratai, melyek
nem a Féosztaly
szakmai feladataival,
valamint a Magyar
Allamkincstar altal
delegalt tovabbi
feladatokkal fuggnek
Ossze.

CSALADTAMOGATASI FOOSZTALY

A szervezeti egység

Csaladtamogatasi Osztaly 1. ugyintéz6k valamennyi f6- és
alszamos irata.
A szervezeti egység
Csaladtamogatasi Osztaly 2. Ggyintéz6k valamennyi f6- és

alszamos irata.

ELELMISZERLANC-BIZTONSAGI, ALLATEGESZSEGUGYI, NOVENY- ES TALAJVEDELMI FOOSZTALY

Allategészségiigyi Osztaly

adminisztrator és kijeldlt Ugyintéz6k

A szervezeti egység
iratai.

Féosztaly

titkarsagvezet6

A szervezeti egység
iratai.

Elelmiszer-el6allitas és —forgalmazas
Ellendrzési Osztaly

adminisztrator

A szervezeti egység
iratai.

Vendéglatas Ellen6rzési Osztaly

adminisztrator

A szervezeti egység
iratai.

Felligyeleti Osztaly

osztalyvezetd

A szervezeti egység
iratai.

Novény- és Talajvédelmi Osztaly

adminisztrator és kijeldlt igyintézdk

A szervezeti egység
iratai.

Liszt Ferenc Repllétér Nemzetkozi
Hatarallomas

hatarallomasi allatorvos

A szervezeti egység
iratai.

EPITESUGYI ES OROKSEGVEDELMI FOOSZTALY

Orékségvédelmi Osztaly

ugyintézé

A szervezeti egység
iratai.

Epitésiigyi Osztaly 1.

adminisztracios feladatokat ellatod
munkakorok

A szervezeti egység
iratai.

ugyintézé

A munkakdrhéz
kapcsolddo alszamos
iratok.

Epitésiigyi Osztaly 2.

adminisztracios feladatokat ellatéd
munkakorok

A szervezeti egység
iratai.

ugyintézé

A munkakdrhéz
kapcsolddo alszamos
iratok.




Szervezeti egység

Munkakor

Iktathato iratok kore

Epitésiigyi Osztaly 3.

adminisztracios feladatokat ellatéd
munkakorok

A szervezeti egység
iratai.

ugyintéz6

A munkakdrhéz
kapcsolodo alszamos
iratok.

Epitésiigyi Osztaly 4.

adminisztracios feladatokat ellatéd
munkakorok

A szervezeti egység
iratai.

ugyintézé

A munkakorhéz
kapcsol6do alszamos
iratok.

Epitésiigyi Osztaly 5.

adminisztracios feladatokat ellatd
munkakorok

A szervezeti egység
iratai.

ugyintézé

A munkakérhéz
kapcsolddo alszamos
iratok.

Epitésiigyi Osztaly 6.

adminisztracios feladatokat ellatéd
munkakorok

A szervezeti egység
iratai.

ugyintézé

A munkakorhéz
kapcsolodo alszamos
iratok.

Epitésiigyi Osztaly 7.

adminisztracios feladatokat ellaté
munkakorok

A szervezeti egység
iratai.

ugyintézé

A munkakdrhéz
kapcsolddo alszamos
iratok.

Epitésiigyi Osztaly 8.

adminisztracios feladatokat ellatéd
munkakorok

A szervezeti egység
iratai.

ugyintézé

A munkakdrhéz
kapcsolddo alszamos
iratok.

Epitésiigyi Osztaly 9.

adminisztracios feladatokat ellatéd
munkakorok

A szervezeti egység
iratai.

A munkakorhoz

ugyintézé kapcsol6do alszamos
iratok.
FOGLALKOZTATASI FOOSZTALY
Munkaerdépiaci Osztaly A Foglalkoztatasi
Kdzfoglalkoztatasi Osztaly ugyintézé Fbosztalyhoz tartozé

Alapkezeld Osztaly

allami foglalkoztatasi




Szervezeti egység

Munkakor

Iktathato iratok kore

Foglalkoztatasi Programok
Végrehajtasi Osztaly

szerv hataskdrében
eljaré osztalyokhoz
illetve unios
foglalkoztatasi
projektekhez
beérkezé, valamint az
ott keletkez6 iratok.

FOGYASZTOVEDELMI FOOSZTALY

Ugyfélkapcsolati, Igazgatasi és
Nyilvantartasi Osztaly

adminisztracios feladatokat ellatéd
munkakorok

A szervezeti egység
iratai

Fogyasztovédelmi Hatosagi Osztaly

adminisztracios feladatokat ellatéd
munkakorok

A szervezeti egység
iratai

Kiemelt Fogyasztovédelmi Ugyek

Osztalya

adminisztracios feladatokat ellatéd
munkakorok

A szervezeti egység
iratai

FOLDHIVATALI FOOSZTALY

Foldugyi Osztaly

Ingatlan-nyilvantartasi Osztaly

igazgatasi Ugyintéz6, igazgatasi
szaklgyintézé

A szervezeti egység
valamennyi irata.

Foldhivatali Osztaly 1.

ugyintéz6, ingatlan-nyilvantartasi
szakugyintézé

Valamennyi
ugytipusban, az
Ugyek valamennyi
fazisaban.

Foldhivatali Osztaly 2.

igazgatasi ugyintéz6

Ingatlan-nyilvantartasi
ugyek iratai.

kijelolt szakugyintézd

Foéldmérési, foldugyi
és mezbgazdasagi
igazgatasi tgyek
iratai.

Foldhivatali Osztaly 3.

igazgatasi ugyintéz6

A szervezeti egység
iratai.

Valamennyi
gy . . . ugytipusban, az
Foldhivatali Osztaly 4. tgyintézé __ .
ugyek valamennyi
fazisaban.
oy . , . A szervezeti egység
Foldhivatali Osztaly 5. ugyintézé

iratai.

Foldhivatali Osztaly 6.

kijelolt el6dadok

A szervezeti egység
iratai.

Foldhivatali Osztaly 7.

altalanos igazgatasi tugyintéz6

A szervezeti egység
iratai.

Foldhivatali Osztaly 8.

ugyintézé

Ingatlan-nyilvantartasi
ugyek iratai.

ugyintézé

Foldmérési és
foldlgyi Ugyek iratai.




Szervezeti egység

Munkakor

Iktathato iratok kore

Féldhivatali Osztaly 9.

kijeldlt igyintézé

Beérkez6, valamint
keletkez6 iratok.

Foéldhivatali Osztaly 10.

ugyintéz6

A szervezeti
egységhez beérkezd,
valamint ott keletkezd
iratok.

Foéldhivatali Osztaly 11.

kijelolt el6éadok

A szervezeti egység
iratai.

Foéldhivatali Osztaly 12.

kijelolt Ggyintéz6ék

A szervezeti egység
iratai.

FOLDMUVELESUGYI ES ERDESZETI FOOSZTALY

Jogorvoslati Osztaly

valamennyi munkatars

A szervezeti egység
iratai.

Erdéfelligyeleti Osztaly

altalanos igazgatasi tigyintéz6

A szervezeti egység
iratai.

Foldmdivelésugyi Osztaly

ugyviteli munkatars

F6szamos iratok.

valamennyi Ugyintézé

A munkakdrhéz
tartozo bejové
alszamos, és kimend
iratok.

GYAMUGYI ES IGAZSAGUGY!I FOOSZTALY

Partfogo Felligyel6i Osztaly

ugyintézé, partfogo feltigyeldi
asszisztens

A szervezeti
egységek iratai.

Szocialis Osztaly

Gyamugyi és Szocialis Felligyeleti
Osztaly
Igazsaguigyi Osztaly

titkarsagi munkatars, tgyintézé

A szervezeti
egységek iratai.

HATOSAGI FOOSZTALY

Hatosagi Osztaly

adminisztracios feladatokat ellatod
munkakorok

A szervezeti egység
alszamos, kimend
iratai.

ugyintézé

A munkakorhéz
kapcsolodo
alszamos, kimend
iratok.

Kisajatitasi Osztaly

adminisztracios feladatokat ellatéd
munkakorok

A szervezeti egység
alszamos, kimend
iratai.

ugyintézé

A munkakorhéz
kapcsolodo
alszamos, kimend
iratok.

Oktatéasi és Kulturalis Osztaly

adminisztracios feladatokat ellatod
munkakorok

A szervezeti egység
iratai.




Szervezeti egység Munkakor Iktathato iratok kore
A munkakdrhéz
L kapcsolodo
ugyintéz6

alszamos, kimend
iratok.

Nemzetgazdasagi Szempontbdl

Kiemelt Jelentéségl Ugyek Osztaly

adminisztracios feladatokat ellatéd
munkakorok

A szervezeti egység
alszamos, kimen6
iratai.

HUMANPOLITIKAI FOOSZTALY

Humanpolitikai Osztaly 1.

adminisztracios feladatokat ellatéd
munkakorok

A szervezeti egység
iratai.

Humanpolitikai Osztaly 2.

adminisztracios feladatokat ellatéd
munkakorok

A szervezeti egység
iratai.

INFORMATIKAI FOOSZTALY

Informatikai Osztaly 1.

adminisztrator

A szervezeti egység
iratai.

Informatikai Osztaly 2.

adminisztrator

A szervezeti egység
iratai.

JOGI ES KOORDINACIOS FOOSZTALY

Jogi Osztaly

adminisztracios feladatokat ellato
munkakorok

A szervezeti egység
iratai.

ugyintézé

A munkakdrhéz
kapcsolddo alszamos
iratok.

Perképviseleti Osztaly 1-2.

adminisztracios feladatokat ellatéd
munkakorok

A szervezeti egység
iratai.

ugyintézé

A munkakdrhéz
kapcsolddo alszamos
iratok.

Koordinacios Osztaly

adminisztracios feladatokat ellatéd
munkakorok

A szervezeti egység
iratai.

ugyintézé

A munkakorhéz
kapcsolodo alszamos
iratok.

Rendezvényszervezési Osztaly

adminisztracios feladatokat ellatod
munkakorok

A szervezeti egység
iratai.

Ugyfélszolgalati Osztaly

ugyintézé

A szervezeti egység
iratai.

Ugyviteli Osztaly

osztalyvezetd, ugyintézd

A Varoshaz utca 7.
szam alatti szervezeti
egységek bejovd és
kimené iratai.

KORNYEZETVEDELMI, TERMESZETVEDELMI, HULLADEKGAZDALKODASI FOOSZTALY

Jogi és Hatésagi Nyilvantarté Osztaly

ugyviteli munkatars

A szervezeti egység




Szervezeti egység

Munkakor

Iktathato iratok kore

Komplex Kérnyezetvédelmi
Engedélyezési Osztaly

Hulladékgazdalkodasi Osztaly

Leveg6- és Zajvédelmi Osztaly

Karmentesitési Osztaly

Természetvédelmi Osztaly

Kornyezetvédelmi Mérékozpont

iratai.

KOZLEKEDESFELUGYELETI FOOSZTALY

Féosztalyvezetd

kdzlekedési hatosagi miiszaki
engedélyezési szaklgyintézé

F&szamos és
alszamos iktatas az
intézett Ugyekben.

Utligyi Osztaly

osztalyvezet6,
utlgyi szakugyintézé

F&szamos és
alszamos iktatas az
intézett tgyekben.

Jarmimiszaki Osztaly

osztalyvezet6, kézlekedési hatosagi
mUszaki Ugyintéz6, kdzlekedési
hatésagi mlszaki engedélyezési
szaklgyintézd, kdzlekedési
hatésagi mlszaki ellen6rzési
szakugyintéz6

F&szamos és
alszamos iktatas az
intézett igyekben.

Jarmiforgalmi Osztaly

szakmai munkacsoport koordinator,
kozlekedési hatésagi kozuti és
telephelyi ellenérzési
szakligyintézé, kdzlekedési
hatdsagi kozuti és telephelyi
ellendrzési Ggyintézd, kozlekedési
hatdsagi szolgaltatas
engedélyezési szakligyintéz6,
kozlekedési hatdsagi szolgéltatas
engedélyezési ligyintézd

F6szamos és
alszamos iktatas az
intézett igyekben.

MUNKAUGYI ES MUNKAVEDELMI FOOSZTALY

Munkavédelmi Ellenérzési Osztaly

Munkaigyi Ellenérzési Osztaly

ugyintézé

Az Osztalyhoz
beérkez6, valamint az
ott keletkez6 iratok

ORSZAGOS KORNYEZETVEDELMI, TERMESZETVEDELMI ES HULLADEKGAZDALKODASI

FéoszTALY

Jogi és Hatésagi Osztaly

adminisztracios feladatok ellaté
munkatars

A szervezeti egység
iratai.

Kornyezetvédelmi Jogérvényesitési
Osztaly

adminisztracios feladatok ellaté
munkatars

A szervezeti egység
iratai.

Szakeért6i Osztaly

adminisztracios feladatok ellato
munkatars

A szervezeti egység
iratai.

Hulladéklerakasi Jarulékellendrzési
Osztaly

adminisztracios feladatok ellato
munkatars

A szervezeti egység
iratai.




Szervezeti egység

Munkakor

Iktathato iratok kore

Nemzetkdzi Engedélyezési és
Ellen6rzési Osztaly

adminisztracios feladatok ellato
munkatars

A szervezeti egység
iratai.

Belfoldi Hulladékgazdalkodasi és
Termékdij Osztaly

adminisztracios feladatok ellato
munkatars

A szervezeti egység
iratai.

Kozszolgaltatoi és Mindsitési Osztaly

adminisztracios feladatok ellato
munkatars

A szervezeti egység
iratai.

Kérnyezetvédelmi Ugyviteli Osztaly

adminisztracios feladatok ellato
munkatars

A szervezeti egység
iratai.

PENzUGYI ES GAZDALKODASI FOOSZTALY

Pénzlgyi és Gazdalkodasi F6osztaly

titkarsagi referens

A szervezeti egység
iratai.

Pénzigyi Osztaly

Ugyintézé

A munkakorhéz
kapcsolodo
alszamos, kimend
iratok.

Szamviteli Osztaly

Ugyintézé

A munkakorhéz
kapcsolodo
alszamos, kimend
iratok.

Vagyongazdalkodasi Osztaly

kijeldlt Ggyintéz6k

A szervezeti egység
iratai.

kijelolt Ggyintéz6ék

A szervezeti egység
iratai.

Uzemeltetési Osztaly

ugyintézé

A munkakorhéz
kapcsolodo
alszamos, kimend
iratok.

Kiemelt Projektek Osztaly

ugyintézé

A munkakorh6z
kapcsolodo
alszamos, kimend
iratok.

Tamogatasi és Bérgazdalkodasi
Osztaly

ugyintézé

A munkakorhéz
kapcsolodo
alszamos, kimend
iratok.

SZAKKEPZESI ES FELNOTTKEPZESI FOOSZTALY

Szakképzési Osztaly

vizsgaugyviteli referens

A szervezeti egység
iratai

Felnéttképzési Osztaly

felnéttképzési referens

A szervezeti egység
iratai

TORVENYESSEGI FELUGYELETI FOOSZTALY

Torvényességi Felligyeleti Osztaly 1.

ugyintézé

A munkakorhéz
kapcsolodo
alszamos, kimend
iratok.




Szervezeti egység Munkakor Iktathato iratok kore
Torvényességi Felligyeleti Osztaly 2.
AszODI JARASI HIVATAL

A Jarasi Hivatal
Aszddi Jarasi Hivatal titkarsagvezet6

valamennyi irata.

Kormanyablak Osztaly

valamennyi munkatars

A munkakoréhez
tartozo iratok.

Hatésag Osztaly

hatésagi Ugyintézé

A munkakoréhez
tartozo iratok.

Gyamiugyi Osztaly

hatésagi Ugyintézé

A munkakoréhez
tartozo iratok.

BUDAKESZI JARASI HIVATAL

Kormanyablak Osztaly 1.

osztalyvezetd, Ugyintéz6k

Munkakoérhéz tartozé
valamennyi bejové és
kimend irat.

Kormanyablak Osztaly 2.

A szervezeti egység

ugyintézék valamennyi bejové és
kimen6 irata.
A munkakorhéz
Ugyintézék tartozé alszamos

iratok.

Gyamugyi Osztaly

igazgatasi ugyintéz6

A szervezeti egység
valamennyi bejové
irata.

szaklgyintézé

A munkakorhoz
tartozo kimené iratok.

Hatéséagi Osztaly

osztalyvezetd, ugyintézok

Minden érkez6 és
keletkez6 irat.

Foglalkoztatasi Osztaly

osztalyvezet6, Ugyintézdk

Munkakorhoz tartozo
valamennyi bejove és
kimend irat.

CEGLEDI JARASI HIVATAL

Hivatalvezetdi titkarsag

igazgatasi ugyintéz6

A Ceglédi Jarasi
Hivatalhoz beérkezd
és ott keletkezé
iratok.

Kormanyablak Osztély 1.

kormanyablak Ugyintéz8

A szervezeti
egységhez beérkezé
és ott keletkez6
iratok.




Szervezeti egység

Munkakor

Iktathato iratok kore

Kormanyablak Osztaly 2.

kormanyablak Ggyintéz6

A szervezeti
egységhez beérkez6
és ott keletkezd
iratok.

Kormanyablak Osztaly 3.

kormanyablak Ggyintéz6

A szervezeti
egységhez beérkez6
és ott keletkezd
iratok.

Hatésagi Osztaly

igazgatasi Ugyintéz6, hatésagi
szakugyintézé

A szervezeti egység
iratai.

Hatosagi Osztaly Albertirsa

szocialis Ugyintézd, igazgatasi
szakugyintézé

A szervezeti egység
iratai

Gyamugyi Osztaly

igazgatasi Ugyintéz6

A szervezeti egység
valamennyi bejové és
kimend irata.

igazgatasi Ugyintéz6, igazgatasi
szaklgyintézé

A szervezeti egység
iratai.

Gyamiugyi Osztaly Albertirsa

igazgatasi Ugyintéz6, igazgatasi
szaklgyintézé

A szervezeti egység
iratai.

Gyamiugyi Osztaly Abony

igazgatasi Ugyintéz6

A szervezeti egység
iratai.

Elelmiszerlanc-biztonsagi és
Allategészségiigyi Osztaly

igazgatasi Ggyintéz6

A szervezeti egység
iratai.

Foglalkoztatasi Osztaly

valamennyi munkatars

A szervezeti egység
valamennyi bejové és
keletkezett irata.

Népegészseégugyi Osztaly

igazgatasi ugyintéz6

A Népegészségugyi
Osztaly valamennyi
bejové irata a
szakteruleti
nyilvantarté
rendszerek
kivételével (OSZIR,
EFRIR, NVT), kérésre
kimen6 iratok.

kbzegészségugyi-jarvanyugyi
szakligyintézé

Szakterdleti
nyilvantartd
rendszerek
nyilvantartasai
(OSZIR, EFRIR,
NVT).

DABASI JARASI HIVATAL

Kormanyablak Osztaly

ugyintézé

A szervezeti egység
iratai.
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Munkakor

Iktathato iratok kore

Hatosagi Osztaly

valamennyi munkakor

A szervezeti egység
iratai.

Gyamugyi Osztaly

valamennyi munkakor

A szervezeti egység
iratai.

Elelmiszerlanc-biztonsagi és
Allategészségiigyi Osztaly

adminisztrator

A szervezeti egység
iratai.

Foglalkoztatasi Osztaly

valamennyi munkakor

A szervezeti
egységhez beérkezd,
valamint ott keletkezd
iratok.

Népegészségigyi Osztaly

adminisztrator

A szervezeti egység
iratai.

DUNAKESZI JARASI HIVATAL

Okmanyirodai Osztaly, Kormanyablak
Osztaly

Valamennyi irat,
valamennyi

Hatosagi Osztaly ugyintézd ugytipusban, az
Gvamiiavi Osztal Ugyek valamennyi
amuigyi Oszta
y gy Y fazisaban.
ERDI JARASI HIVATAL
A Kormanyablak
Kormanyablak Osztaly 1. Ggyintéz6 Osztaly 1., 2., 4. és 5.
iratai.
. i W A szervezeti egység
Kormanyablak Osztaly 2. ugyintéz6 L
iratai.
. i W A szervezeti egység
Kormanyablak Osztaly 3. ugyintézd o
iratai.
A szervezeti egysé
Kormanyablak Osztaly 4. ugyintézé o gyseg
iratai.
A szervezeti egysé
Kormanyablak Osztaly 5. ugyintézé 9yseg

iratai.

Népegészseégugyi Osztaly

valamennyi munkatars

A szervezeti egység
iratai.

Hatéséagi Osztaly

ugyintézé

A szervezeti egység
iratai.

Gyamugyi Osztaly

ugyintézé

A szervezeti egység
iratai.

Foglalkoztatasi Osztaly

valamennyi munkakér

A munkakorhoz
tartozo iratok.

Elelmiszerlanc-biztonsagi és

A szervezeti egység

] ] L. ; ugyintézé o
Allategészsegugyi Osztaly iratai.
GODOLLOI JARASI HIVATAL

i i W A szervezeti egység
Kormanyablak Osztaly 1. ugyintézé

iratai
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Szervezeti egység Munkakor Iktathato iratok kore
. A munkakdréhez
ugyintézé o
kapcsolodo iratok.
. A szervezeti egység
ugyintézé6 . .
iratai.
Kormanyablak Osztaly 2. -
. A munkakdréhez
ugyintez6 o
kapcsolodo iratok.
A szervezeti egysé
ligyintéz6 e gyseg
iratai.
Kormanyablak Osztély 3.
lavintézs A munkakdréhez
Ugyintéz
9 kapcsolodo iratok.
. A szervezeti egység
L. X Ugyintéz6k . .
Hatésagi Osztaly iratai.
. A munkakdréhez
agyintézék o
kapcsolodo iratok.
A Gyamiugyi Osztal
Gyamligyi Osztaly tgyintézé yamugy y

iratai.

Elelmiszerlanc-biztonsagi és
Allategészségiigyi Osztaly (Godolls)

igazgatasi szaklgyintézé

A szervezeti egység
iratai.

szaklgyintézé

Munkakérhoz
kapcsolodo iratok.

Elelmiszerlanc-biztonsagi és
Allategészségiigyi Osztaly (Budapest)

igazgatasi Ugyintéz6 és igazgatasi

szaklgyintézé

A szervezeti egység
iratai.

szaklgyintézé

Munkakoérhoz
kapcsolodo iratok.

Foglalkoztatasi Osztaly

ugyintézék

A szervezeti egység
iratai.

Népegészségugyi Osztaly

adminisztrator

A szervezeti egység
iratai.

ugyintézé

A munkakoréhez
kapcsolodo iratok.

GYALI JARASI HIVATAL

Kormanyablak Osztaly 1.

kormanyablak igyintézé

A szervezeti egység
iratai.

Kormanyablak Osztaly 2.

ugyintézé

A szervezeti egység
iratai.

Hatosagi Osztaly

hatésagi ligyintézé

A szervezeti egység
iratai

Gyamugyi Osztaly

gyamugyi ugyintézé

A szervezeti egység
gyamugyi tgykdrben
érkezett és
keletkezett iratai.

MONORI JARASI HIVATAL
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Szervezeti egység

Munkakor

Iktathato iratok kore

Monori Jarasi Hivatal

titkarsagvezetd, kijeldlt igazgatési
ugyintéz6

Bejovd és kimend
iratok.

Kormanyablak Osztaly

altalanos igazgatasi tgyintézd,
kijelolt Ggyintézé

A szervezeti egység
iratai.

Hatésagi Osztaly

altalanos igazgatasi tgyintézd,
kijelolt hatésagi Ugyintézd

A szervezeti egység
iratai.

Gyamiugyi Osztaly

kijeldlt gyamugyi gyintézd,
altalanos igazgatasi tgyintézé

A szervezeti egység
iratai.

Elelmiszerlanc-biztonsagi és
Allategészségiigyi Osztaly

altalanos igazgatasi tgyintézé

A szervezeti egység
iratai.

Foglalkoztatasi Osztaly

kijelolt Ggyintézé, altalanos
igazgatasi ugyintéz6

A szervezeti egység
iratai.

Népegészségigyi Osztaly

altalanos igazgatasi tigyintézé

A szervezeti egység
iratai.

NAGYKATAI JARASI HIVATAL

Kormanyablak Osztaly

Ugyintéz6

Bejovd fészamos
iratok, kimen6
alszamos iratok.

Hatosagi Osztaly

ugyintéz6

A szervezeti
egységhez beérkezd,
valamint ott keletkezd
iratok.

ugyintéz6

Kimend, alszamos
iratok.

Gyamugyi Osztaly

ugyintézé

F&szamos és
beérkez6 alszamos
iratok.

ugyintézé

Kimend alszamos
iratok.

Foglalkoztatasi Osztaly

valamennyi munkakor

A szervezeti
egységhez beérkezd,
valamint ott keletkezd
iratok.

NAGYKOROSI JARASI HIVATAL

Kormanyablak Osztaly

Hatéséagi Osztaly

Gyamugyi Osztaly

ugyintézé

A szervezeti
egységhez beérkezd,
valamint ott keletkezd
iratok.

PILISVOROSVARI JARASI HIVATAL

Kormanyablak Osztaly

kormanyzati tigyintézé

A szervezeti egység
iratai.

Hatosagi Osztaly

ugyviteli tgyintéz6

A Pilisvorosvari Jarasi
Hivatal iratai.

Gyamugyi Osztaly

ugyviteli tgyintézd

A szervezeti egység
iratai.
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Szervezeti egység

Munkakor

Iktathato iratok kore

Solymari kirendeltség

kirendeltségi Ugyintézd,
kormanyzati tgyintéz6

A kirendeltség iratai.

RACKEVEI JARASI HIVATAL

Kormanyablak Osztaly

A szervezeti
egységhez beérkezd,

ugyintézé ) o
valamint ott keletkez6
iratok.

A munkakorhoz

i tartozo,

ugyintéz6

kimend&/keletkez6
iratok.

Hatésagi Osztaly

igazgatasi Ugyintéz6, titkarsagi
ugyintézé

A szervezeti
egységhez beérkezd,
valamint ott keletkezd
iratok.

ugyintézé

A munkakorhéz
tartozo,
kimend/keletkez6
iratok.

Gyamiugyi Osztaly

Ugyintéz6

A szervezeti
egységhez beérkezd,
valamint ott keletkez8
iratok.

ugyintézé

A munkakorhéz
tartozo,
kimend/keletkez6
iratok.

Elelmiszerlanc-biztonsagi és
Allategészségiigyi Osztaly

ugyintéz6

A szervezeti
egységhez beérkezd,
valamint ott keletkez8
iratok.

ugyintézé

A munkakorhoz
tartozo,
kimend/keletkez6
iratok.

Foglalkoztatasi Osztaly

ugyintézé

A szervezeti
egységhez beérkezd,
valamint ott keletkez8
iratok, a
munkakorhoz tartozo,
kimend / keletkezé
iratok

SZENTENDREI JARASI HIVATAL
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Szervezeti egység

Munkakor

Iktathato iratok kore

Kormanyablak Osztaly 1.

kormanyablak tgyintézok, ,
osztalyvezetd

A szervezeti egység
f6szamos és
alszamos iratai.

Kormanyablak Osztaly 1. Okmanyiroda
— Pomaz

kormanyablak tgyintéz&k

A szervezeti egység
fészamos és
alszamos iratai

Kormanyablak Osztaly 2.

kormanyablak tgyintézék,
osztalyvezetd

A szervezeti egység
iratai.

Hatésagi Osztaly

kijeldlt hatdsagi Ugyintézdk,
altalanos igazgatasi ugyintézok,
altalanos igazgatasi
szakugyintézok,

osztalyvezetd

A Hatosagi Osztaly
fészamos és
beérkezé alszamos
iratai.

kijelolt hatésagi Ugyintézék,
altalanos igazgatasi ugyintézok,
altalanos igazgatasi
szaklgyintézoék,

osztalyvezetd

A Hatdsagi Osztalyon
keletkezett alszamos
iratok.

Gyamugyi Osztaly

osztalyvezetd, 2 kijeldlt tgyintézé

A Gyamigyi Osztaly
fészamos és
beérkezé alszamos
iratai.

valamennyi tigyintéz8

A Gyamigyi Osztaly
kimend alszamos
iratai.

Foglalkoztatasi Osztaly

osztalyvezetd, lgyintézd, ugyviteli
munkatars

A szervezeti egység
iratai.

Népegészseégugyi Osztaly

igazgatasi ugyintéz6

A Népegészségugyi
Osztaly valamennyi
bejové irata a
szakterUleti
nyilvantartd
rendszerek
kivételével (OSZIR,
EFRIR, KBIR),
kérésre kimend
iratok.

szakteruleti Ugyintéz6

Szakterlleti
nyilvantarté
rendszerek
nyilvantartasai
(OSZIR, EFRIR,
NVT), kimend iratok.

SZIGETSZENTMIKLOSI JARASI HIVATAL
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Szervezeti egység

Munkakor

Iktathato iratok kore

Kormanyablak Osztaly

ugyviteli munkatars

Kormanyablak
Osztaly iratanyaga.

Okmanyirodai Osztaly 1.

ugyviteli munkatars

Okmanyirodai Osztély
1. iratanyaga.

Okmanyirodai Osztaly 2.

Ugyviteli munkatars

Okmanyirodai Osztély
2. iratanyaga.

Hatésagi Osztaly

Ugyviteli munkatars

Hatosagi Osztaly
fészamos és bejové
alszdmos iratanyaga.

valamennyi Ugyintéz6

Hatosagi Osztaly
kimend alszamos
iratanyaga.

Gyamugyi Osztaly

ugyviteli munkatars

Gyamugyi és
Igazsagugyi Osztaly
fészamos és bejové
alszdmos iratanyaga.

valamennyi tigyintéz8

Gyamugyi és
Igazsagugyi Osztaly
kimend alszamos

iratanyaga.
Gyamiuigyi Osztaly Dunaharaszti valamennyi Ugyintéz6 Kirendeltség
Kirendeltsége iratanyaga.

Foglalkoztatasi Osztaly

valamennyi tigyintézé

A szervezeti
egységhez beérkezd,
valamint ott keletkezd
iratok, a
munkakorhéz tartozo,
kimené / keletkez6
iratok

Népegészségugyi Osztaly

szakteruleti tgyintéz6

Szakterlleti
nyilvantarté
rendszerek
nyilvantartasai
(OSZIR, EFRIR,
NVT), kimend iratok.

SzoBI JARASI HIVATAL

Kormanyablak Osztaly

osztalyvezetd, tgyintéz6

A szervezeti
egységhez beérkezd,
valamint ott keletkez8
iratok.

Hatéséagi Osztaly

hatésagi Ugyintéz8

A Szobi Jarasi
Hivatalhoz beérkezd,
valamint ott keletkezd
iratok.
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Szervezeti egység

Munkakor

Iktathato iratok kore

Gyamiugyi Osztaly

gyamugyi dgyintézé

A Szobi Jarasi
Hivatalhoz beérkezé,
valamint ott keletkezd
iratok.

VAcI JARASI HIVATAL

Kormanyablak Osztaly 1.

kormanyablak Ggyintézék

A szervezeti
egységhez beérkezd,
valamint ott keletkezd
iratok.

Kormanyablak Osztaly 2.

kormanyablak Ggyintézék

A szervezeti
egységhez beérkezd,
valamint ott keletkezd
iratok.

A szervezeti egység

Kormanyablak Osztaly 3. ugyintézék valamennyi f6- és
alszamos irata.
A szervezeti egység
Hatosagi Osztaly tgyintézék valamennyi f6- és

alszamos irata.

Gyamugyi Osztaly

iratkezelési feladatokat ellaté
Ugyintéz6ék, gyintézék

A szervezeti egység
valamennyi f6- és
alszamos irata.

Elelmiszerlanc-biztonsagi és
Allategészségiigyi Osztaly

iratkezelési feladatokat ellatod
ugyintéz6k

A szervezeti egység
valamennyi f6- és
alszamos irata.

Foglalkoztatasi Osztaly

osztalyvezetd, ugyintézok,
iratkezelési feladatokat ellato
ugyintézé

A szervezeti
egységhez beérkezd,
valamint ott keletkez8
iratok.

Népegészseégugyi Osztaly

iratkezelési feladatokat ellatd
ugyintéz6ék

A Népegészségugyi
Osztaly valamennyi
bejové irata a
szakterUleti
nyilvantartd
rendszerek
kivételével, kérésre
kimend iratok.
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Szervezeti egység

Munkakor

Iktathato iratok kore

szakteruleti Ugyintéz6k

A Népegészségugyi
Osztaly valamennyi
bejové irata, a
szakteruleti
nyilvantarté
rendszerek
nyilvantartasai
(OSZIR, EFRIR,
KBIR NVT), kimend
iratok.

VECSESI JARASI HIVATAL

Kormanyablak Osztaly

ugyintézék

Kormanyablak
Osztaly ugykoreihez
tartozé valamennyi
bejové és kimend
irata 2019. évtdl
kezd6dben

Hatésagi Osztaly

Ugyintéz6k

A Vecsési Jarasi
Hivatal, valamint a
Hatosagi Osztaly
valamennyi bejové és
kimend irata.

Gyamugyi Osztaly

Ugyintéz6k

A Gyamugyi Osztaly
valamennyi bejové és
kimend irata.
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3. szamu flggeléek: Egy fészamon nyilvantarthato iratok

Szervezeti egység Egy fészdmon nyilvantartott iratok kére

Jogi és Koordinaciés Foéosztaly Perképviseleti | peres iratok
Osztaly 1-2.

Gyamugyi és lgazsaglgyi Féosztaly partfogo felligyelet iratanyaga




4. szamu fluggelék: Irattarak

A PEST MEGYEI KORMANYHIVATAL KOZPONTI IRATTARA ES TELEPHELYEI

Irattar pontos cime

Kapacitas

Tarolo6 rendszer tipusa

Tarolt iratok meghatarozasa (szervezeti
egység vagy targy, évkor)

Irattar kezelésével megbizott

munkakorok / szervezeti egységek

1052 Budapest,
Véaroshaz utca 7.

441 iratfolydméter

nyitott  polcrendszer, | A PMKH Véaroshaz utca 7. szam alatt | Jogi és Koordinacios Féosztaly Ugyviteli
savmentes irattari | talalhatdé szervezeti egységeinek 1991- | Osztaly
dobozok t6l  keletkezett, nem selejtezhet6,

valamint 30 évet meghalado 6rzési idejl

iratai.
nyitott  polcrendszer, | A Fogyasztévédelmi Féosztaly (és | Jogi és Koordinacios Féosztaly Ugyviteli
szalagos iromanyfedél | jogel6dje) 2006-2010. években | Osztaly

keletkezett iratanyaga.

150,+50 salgo polc A Gyamdlgyi és lgazsagugyi Féosztaly | Gyamugyi és Igazsagligyi Foéosztaly
iratfolyométer szocialis és gyamugyi iratai. Szocialis  Osztaly, Gyamdigyi és
Szocialis Fellgyeleti Osztaly

862,3 iratfolyométer salgd polc, nyitott | Pénziigyi és Gazdalkodasi F&osztaly | Pénzigyi és Gazdalkodasi Féosztaly
polcrendszer, iratanyagai  (jogel6dtél  atvett, nem
savmentes irattari | selejtezhetd, ill. 10 év utan selejtezhetd
dobozok

2045 Torokbalint, Depd | 1000  iratfolydméter | nyitott  polcrendszer, | Foglalkoztatasi Féosztaly allami | Foglalkoztatasi F6osztaly,

(bbvithetd) savmentes irattari | foglalkoztatasi  szerv  hataskérében | Jogi és Koordinaciés Féosztaly Ugyviteli

dobozok eljaro osztalyok, illetve unios | Osztaly

foglalkoztatasi projektek iratanyagai.




nyitott  polcrendszer,
savmentes irattari
dobozok

A Foldhivatali Féosztaly Foldhivatali
Osztaly 1., .2. 3., 4., 5., 8., 10., 12.
iratanyaga, Ingatlan-
nyilvantartasi Osztaly, Foldigyi Osztaly
2014. elétti iratai

valamint az

Jogi és Koordinacios Féosztaly Ugyviteli
Osztaly
Foéldhivatali Féosztaly Foldhivatali
Osztaly 1. 2. 3., 4., 5, 8., 10, 12.
Ingatlan-nyilvantartasi Osztaly, Foéldigyi
Osztaly

15-20 iratfolydméter

salgo polcrendszer

Az Erdi
Osztalyanak iratanyaga

Jarasi Hivatal Hatosagi

Erdi Jarasi Hivatal Hatésagi Osztaly

130 iratfolydméter

salgo polcrendszer

A Gyamdlgyi és lgazsagugyi Féosztaly
szocidlis és gyamugyi iratai.

Gyamugyi és
Szocialis

Igazsagugyi Fbéosztaly
Osztaly, Gyamugyi és
Szocialis Fellgyeleti Osztaly

180 iratfolydméter nyitott  polcrendszer, | Az Erdi Jarasi Hivatal Gyamigyi | Erdi Jarasi Hivatal Gyamigyi Osztaly
savmentes irattari | Osztalyanak iratanyagai.
dobozok

24 iratfolydméter nyitott  polcrendszer, | Az Erdi Jarasi Hivatal Elelmiszerlanc- | Erdi Jarasi Hivatal Elelmiszerlanc-
savmentes irattari | biztonsagi és Allategészségiigyi | biztonsagi és Allategészségiigyi Osztaly
dobozok Osztalyanak iratanyagai.

512 iratfolyométer nyitott  polcrendszer, | Az Erdi Jarasi Hivatal Kormanyablak | Kormanyablak Osztaly 1., 4. és 5.
savmentes irattéri | Osztaly 1., 2., 4. és 5. iratanyagai.
dobozok

100 iratfolyéméter

salgo polcrendszer

PGF jogel6dtél atvett, nem selejtezhetd
iratok

Pénzlgyi és Gazdalkodasi F6osztaly

100 iratfolyéméter

salgoé polcrendszer

Erdészeti
Osztaly és
jogelédjeinek irattara (a Herman Otto
Intézettél atvett iratanyag is) 2003. évtél
2018. decemberéig

Foldmivelésugyi és
F6osztaly/Jogorvoslati

Foldmuveléslgyi és Erdészeti

Féosztaly/ Jogorvoslati Osztaly




2100 Godolls, Kotlan
Sandor utca 1.

1900 iratfolydméter nyitott  polcrendszer, | A Pest Megyei Kormanyhivatal | Jogi és Koordinacios Féosztaly Ugyviteli
savmentes irattari | Foglalkoztatasi F6osztaly foglalkoztatasi | Osztaly
dobozok és szalagos | osztalyainak és a jarasi foglalkoztatasi
iromanyfedél osztalyok jogel&d szerveinek iratanyaga.

1767 iratfolydméter salgo polcrendszer | A Foldmivelésligyi és  Erdészeti | altalanos  igazgatasi  dgyintézé  /
+szekrények+10. Fbosztaly iratanyaga. FoldmUveléslgyi és Erdészeti F6osztaly
szamu konténer irattar

120 iratfolyéméter nyitott polcrendszer Az Elelmiszerlanc-biztonsagi, | Elelmiszerlanc-biztonsagi,

Allategészségiigyi, Névény- és | Allategészségiigyi, Noéveény- és
Talajvédelmi F8osztdly NOvény- és | Talajvédelmi FGosztaly Novény- és

Talajvédelmi Osztaly iratanyaga.

Talajvédelmi Osztaly

460 iratfolydméter

fém polcrendszer

A Foldhivatali Foéosztaly Foldhivatali
Osztaly 6. iratanyagai

kormanyzati Ugyintéz6 / Foldhivatali

Féosztaly Foldhivatali Osztaly 6.

120 iratfolyéméter

nyitott polcrendszer

a Godolléi Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi
Osztalyanak iratanyaga

ugyintézd Godollsi Jarasi Hivatal

75 iratfolyométer

nyitott polcrendszer

a Godollsi Jarasi Hivatal Elelmiszerlanc-
biztonsagi, Allategészségiigyi
Osztalyanak iratanyaga

ugyintézé Godolléi Jarasi Hivatal

1072 Budapest,
Diofa utca 10-12.

Nagy

1138 iratfolydméter

nyitott polcrendszer

A Kornyezetvédelmi, Természetvédelmi,
Hulladékgazdalkodasi Féosztaly
iratanyaga.

ugyintézé /
Természetvédelmi,
Hulladékgazdalkodasi Féosztaly

Koérnyezetvédelmi,

1088 Budapest, Jozsef
koérut 6.

241 iratfolydméter

salgé polcrendszer,
szalagos iromanyfedél;
beépitett szekrény,
szalagos iromanyfedél

A Fogyasztévédelmi Féosztaly és
jogel6édje 1994-t6l keletkezett, nem
selejtezhetd, valamint 75 évet
meghaladdé 6rzési idejli iratai.

adminisztracids feladatokat ellato
munkakorok / Fogyasztovédelmi
Féosztaly Ugyfélkapcsolati, lgazgatasi
és Nyilvantartasi Osztaly

1211 Budapest,
Nagyduna sor 1-25.

1256 iratfolydméter

nyitott polcrendszer

A Koérnyezetvédelmi, Természetvédelmi,
Hulladékgazdalkodasi Féosztaly
iratanyaga.

ugyintézé /
Természetvédelmi,
Hulladékgazdalkodasi F6osztaly

Kdrnyezetvédelmi,




1135 Budapest, Lehel
utca 43-47.

408 iratfolydméter

salgo polcrendszer,
irattari dobozok

Az Agrar- és Vidékfejlesztést Tamogato
Fbosztaly iratanyaga

Agrar- és Vidékfejlesztést Tamogato
Féosztaly

330 iratfolyométer

nyitott polcrendszer

A Foldhivatali F@osztaly Ingatlan-
nyilvantartasi, Foéldigyi Osztalya és
jogelddjei tevékenysége soran

keletkezett iratanyag

irattarazasért, iratok kezeléséért felel6s
igazgatasi irattarazasért,
iratok kezeléséért felelés igazgatasi
szaklgyintézd / Fodldhivatali F6osztaly
Ingatlan-nyilvantartasi Osztaly, Foldlgyi
Osztaly

ugyintézd,

55 iratfolyométer

nyitott polcrendszer

Az Erdi Jarasi Hivatal Elelmiszerlanc-
biztonsagi és Allategészségligyi Osztaly
iratanyaga.

Erdi Elelmiszerlanc-

biztonsagi és Allategészségiigyi Osztaly

Jarasi Hivatal

1141 Budapest,
Komécsy utca 17-19.

323 iratfolyométer salgo polc A Munkaugyi és  Munkavédelmi | Ggyintézd, kormanyzati Ugyintézd /
Féosztaly Munkavédelmi Ellenérzési | Munkalgyi és Munkavédelmi Féosztaly
Osztalyanak iratanyaga. Munkavédelmi Ellendrzési Osztaly

116 iratfolydméter salgo polc A Munkalgyi és  Munkavédelmi | Ggyintéz6, kormanyzati Ugyintézé /

Fbosztaly Munkaugyi Ellendrzési | Munkaugyi és Munkavédelmi FGosztaly
Osztalyanak iratanyaga. Munkatigyi Ellenérzési Osztaly
2700 Cegléd, Kossuth | 129 iratfolyéméter polcrendszer A Ceglédi Jarasi Hivatal | igazgatasi Ugyintéz6 / Ceglédi Jarasi
tér 1. Népegészségugyi Osztalyanak | Hivatal Népegészségugyi Osztaly
iratanyaga.
4 iratfolydméter nyitott polcok A Ceglédi Jarasi Hivatal | titkarnd, igazgatasi Ugyintézd / Ceglédi

2700 Cegléd, Torteli ut

hivatalvezetdjének feladatkérében

keletkezett iratok.

Jarasi Hivatal

29 iratfolydméter

Nyitott polcrendszer

A Ceglédi Jarasi Hivatal Elelmiszerlanc-
biztonsagi és Allategészségiigyi
Osztalyanak iratanyaga

A Ceglédi Jarasi Hivatal Elelmiszerlanc-
biztonsagi és Allategészségligyi Osztaly
/ igazgatési Ugyintézd

40 iratfolydméter

nyitott polcok

A Ceglédi Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi
Osztalyanak iratanyaga

A Ceglédi Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi
Osztaly / igazgatasi Ugyintézé




11 iratfolydméter

nyitott polcrendszer

A Ceglédi Jarasi Hivatal Kormanyablak
Osztalyanak iratanyaga.

Ceglédi Jarasi Hivatal

Osztaly

Kormanyablak

51,7 iratfolydméter

nyitott polcok

A Ceglédi Jarasi Hivatal Hatésagi
Osztalyanak feladatkérében keletkezett

iratok.

igazgatasi Ugyintéz6 / Ceglédi Jarasi
Hivatal Hatdsagi Osztaly

40 iratfolyéméter nyitott polcok A Ceglédi Jérasi Hivatal Gyamugyi | igazgatasi Ugyintéz6 / Ceglédi Jarasi
Osztalyanak iratanyaga. Hivatal Gyamugyi Osztaly
29 iratfolydméter polcrendszer A Ceglédi Jarasi Hivatal | igazgatasi ugyintéz6 / Ceglédi Jarasi
Népegészségulgyi Osztalyanak | Hivatal Népegészséguigyi Osztaly
iratanyaga.
2370 Dabas, Szent | 30 iratfolyométer polc A Dabasi Jarasi Hivatal Elelmiszerlanc- | adminisztrator / Dabasi Jarasi Hivatal
Istvan tér 1/A biztonsagi és Allategészségiigyi | Elelmiszerlanc-biztonsagi és
Osztalyanak iratanyaga. Allategészségiigyi Osztaly
2370 Dabas, Szent | 30 iratfolyéméter kulén irattari helyiség, | A Dabasi Jéarasi Hivatal Hatdsagi | ugyintéz6 / Dabasi Jarasi Hivatal
Istvan tér 1/B polc Osztalyanak / Gyamigyi Osztalyanak | Hatésagi Osztaly, Gyamugyi Osztaly
iratanyaga.
140 iratfolydméter kulén irattari helyiség, | A Dabasi Jarasi Hivatal | adminisztrator / Dabasi Jarasi Hivatal
polc Népegészségugyi Osztalyanak | Népegészségugyi Osztaly
2370 Dabas, Kossuth iratanyaga.
L&szI6 utca 1. 60 iratfolyométer raktarhelyiség, polc A Dabasi Jarasi Hivatal | adminisztrator / Dabasi Jéarasi Hivatal
Népegészségugyi Osztalyanak | Népegészségugyi Osztaly
iratanyaga.
2370 Dabas, Barték | 350 iratfolydométer dexion salgo polc A Fdldhivatali F6osztaly Foldhivatali | igazgatasi ugyintéz6 / Foldhivatali
Béla ut 52. Osztaly 3. telekkdnyvi betétei, ingatlan- | F6osztaly Foldhivatali Osztaly 3.

nyilvantartasi térképei, tulajdoni lapjai és
az ott keletkezett iratok.

2120 Dunakeszi, F6 ut
143.

60 iratfolyométer

horganyzott
lemezpolc,
szekrény

irodai

A Dunakeszi Jarasi Hivatal Hatosagi
Osztalyadnak és Gyamugyi Osztalyanak
iratai.

hatésagi  Ugyintéz6, ugyintézé /
Dunakeszi Jarasi Hivatal Hatésagi
Osztaly




2120 Dunakeszi Vasut | 1288 iratfolyométer nyitott  polcrendszer, | A Foldhivatali Fdéosztaly Foldhivatali | Foldhivatali Féosztaly Foldhivatali
utca 11. szalagos iromanyfedél | Osztaly 4. 1985-t6l keletkezett | Osztaly 4.
iratanyaga.
2100 Godolls,  Ady | 2080 iratfolyométer fém irattari | A Foldhivatali Féosztaly Foldhivatali | korményzati Ggyintézd / Fdldhivatali
Endre sétany 60. polcrendszer + salgoé | Osztaly 6. iratanyagai Féosztaly Foldhivatali Osztaly 6.
polcok

2360 Gyal, Koérosi ut | 366 iratfolydométer salgé polcrendszer A Gyali Jarasi Hivatal valamennyi | Ggyviteli Ggyintéz6, Ugyintézé / Gyali
112-114. szervezeti egység iratanyaga. Jarasi Hivatal valamennyi szervezeti

egysége

2364 Ocsa, Bajcsy Zs.
u. 26.

50 iratfolydméter

salgoé polcrendszer

A Gyali Jarasi Hivatal Kormanyablak
Osztaly 2. iratanyaga

ugyintézé / Gyali Jarasi Hivatal
Kormanyablak 2. Osztaly

2340 Kiskunlachaza, | 20 iratfolyométer polcrendszer A Rackevei Jarasi Hivatal Hatésagi | altalanos  igazgatasi  Ugyintézé  /

Kinizsi ut 1. Osztalyanak iratanyaga. Rackevei Jarasi Hivatal Hatosagi
Osztaly

2300 Rackeve, Szent | 200 iratfolyéméter polcrendszer A Rackevei Jarasi Hivatal Hatosagi | altalanos  igazgatasi  Ugyintézé /

Istvan tér 4. Osztalyanak, Gyamugyi Osztalyanak és | Rackevei Jarasi Hivatal Hatésagi

Kormanyablak Osztalyanak iratanyaga. Osztaly, Gyamugyi Osztaly,

Kormanyablak Osztaly

2300 Rackeve, Moricz
Zs. utca 13.

950 iratfolyométer

polcrendszer

Jarasi Hivatal
Gyamugyi

A Réackevei
Osztalyanak, Osztalyanak,
Kormanyablak Osztélyanak és
Foldhivatali F&osztaly 10. Foldhivatali
Osztalyanak iratanyaga.

Hatésagi

altalanos  igazgatasi  Ugyintéz6 /
Rackevei Jarasi Hivatal
Hatésag+Gyam+KAB+Fdldhivatali
Osztaly 10.

2800 Tatabanya,
Kossuth Lajos utca 9.

230 iratfolydométer

salgdé polcrendszer

A Foldmdivelésugyi és  Erdészeti

Fdosztaly iratanyaga.

altaldnos  igazgatasi  Ugyintézé  /

FoldmUveléslgyi és Erdészeti Féosztaly




2600 Vac, Kaptalan | 400 iratfolydméter nyitott  polcrendszer, | A Foldhivatali Féosztaly Foldhivatali
utca 1-3. szalagos iromanyfedél | Osztdly 12. és jogel6djeinek iratai,
benne a Foéldhivatali Féosztaly
Foldhivatali Osztaly 4. 1985 el6tt
keletkezett iratanyaga.

Foéldhivatali Féosztaly Foldhivatali
Osztaly 12.

2600 Vac, dr. Csanyi | 993 iratfolydméter salgo polcrendszer, | A Vaci Jarasi Hivatal osztalyainak iratai | Az  irattar  kezelésével megbizott

Laszl6 korat 16. savmentes dobozok, szakligyintézé / Vaci Jarasi Hivatal
szalagos iromanyfedél Hatésagi Osztaly

2220 Vecsés, Szent | 50 iratfolyéométer nyitott polcrendszer A Vecsési Jarasi Hivatal iratanyaga | altalanos igazgatasi Ugyintéz6, ugyviteli

Istvan tér 1. 2013-tol. munkatars / Vecsési Jarasi Hivatal

A PEST MEGYEI KORMANYHIVATAL ATMENETI IRATTARAI

Irattar pontos cime Kapacitas Tarol6 rendszer tipusa | Tarolt iratok meghatarozasa Irattar kezelésével megbizott
munkakordk / szervezeti egységek

1052 Budapest, 700 iratfolyométer nyitott  polcrendszer, | A Pest Megyei Kormanyhivatal Varoshaz | Jogi és Koordinacios Féosztaly Ugyviteli

Véaroshaz utca 7. szalagos iromanyfedél | utca 7. szam alatt taladlhatd szervezeti | Osztaly

egységeinek 1991-t6l keletkezett iratai.

30 iratfolydméter nyitott  polcrendszer, | Fogyasztovédelmi Fbosztaly
szalagos iromanyfedél | Fogyasztévédelmi Hatésagi Osztaly (és
jogelédije) 2006-2010. években
keletkezett iratanyaga.

Jogi és Koordinaciés Féosztaly Ugyviteli
Osztaly

155 iratfolyéméter polcrendszer Az Epitésigyi és Ordkségvédelmi | Epitésiigyi és Orokségvédelmi Féosztaly
Féosztaly  Orokségvédelmi  Osztaly | Orokségvédelmi Osztaly
iratanyaga.
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1016 Budapest, | 814 iratfolyométer gorditheté  rendszer, | Az Orszagos Koérnyezetvédelmi, | Orszagos Kornyezetvédelmi,

Mészaros utca 58/A nyitott Természetvédelmi, és | Természetvédelmi és
Hulladékgazdalkodasi  Féosztaly és | Hulladékgazdalkodasi Féosztaly
jogelddei tevékenysége soran | Kérnyezetvédelmi Ugyviteli Osztaly
keletkezett iratanyag.

1023 Budapest, | 70 iratfolydméter szekrényekben, Foldmvelésugyi és Erdészeti | Foldm{ivelésugyi és Erdészeti

Frankel Le6 ut 42-44. polcokon Féosztaly/Jogorvoslati Osztaly és | Féosztaly/Jogorvoslati Osztaly

jogelédjeinek irattara (2017 évtél)

1072 Budapest, Nagy
Diofa utca 10-12.

303 iratfolyométer

zart szekrények

A Koérnyezetvédelmi, Természetvédelmi,
Hulladékgazdalkodasi Fbosztaly
iratanyaga.

adminisztrator  /
Természetvédelmi,
Hulladékgazdalkodasi F6osztaly

Koérnyezetvédelmi,

1082 Budapest,
Kisfaludy utca 9.

195 iratfolydméter

salgo polc, szekrény

A Gyamugyi és lgazsagugyi Féosztaly
partfogo tevékenységgel
kapcsolatos iratai.

feliigyel6i

ugyintézé, partfogd feligyelGi
asszisztens / Gyamuigyi és lgazsagugyi
Féosztaly Partfogd Fellgyel6i Osztaly

1089 Budapest, | 167 iratfolydométer, | nyitott polcrendszer A Szakképzési és Feln6ttképzési | Szakképzési és Felnéttképzési
Kalvaria tér 7. ebbdl Gres 37 ifm Fbosztaly iratanyaga. Féosztaly
1106 Budapest, Fehér | 62737 iratfolydméter, | salgd polcrendszer A Szakképzési és Feln6ttképzési | Szakképzési és Felnéttképzési
ut 10. 25/B. épllet | ebbél Ures 8092,5 ifm Fdosztaly iratanyaga. Féosztaly
(jelenleg k6z6s
hasznalatban a
Nemzeti Szakképzési
és Felnbttképzési
Hivatallal).
1117 Budapest, | 485 iratfolyométer beépitett szekrény Foglalkoztatasi F8osztalyhoz tartozé | Foglalkoztatasi Féosztaly és annak
Karinthy Frigyes ut 3. allami foglalkoztatasi szerv | Ugyintézdje
hatdskérében eljaré6 osztalyok illetve
unios foglalkoztatasi projektek
iratanyagai.




1135 Budapest, Lehel
utca 43-47.

630 iratfolyométer

nyitott  polcrendszer,
szalagos iromanyfedél

Az Elelmiszerlanc-biztonsagi,
Allategészségiigyi,
Talajvédelmi Féosztaly Elelmiszerlanc-
elballitas  és
Osztalyanak, Novény — és Talajvédelmi
Osztalyanak, Vendéglatds Ellendrzési
Osztalyanak, Fellgyeleti Osztalyanak és
Allategészségiigyi Osztalyanak
iratanyaga.

Noévény- és

-forgalmazéas Ellenérzési

Elelmiszerlanc-biztonsagi,
Allategészségiigyi,
Talajvédelmi Fé&osztaly Elelmiszerlanc-
elballitas és

Novény- és

-forgalmazas Ellen6rzési

Osztaly, Noévény - és Talajvédelmi
Osztaly, Vendéglatas Ellen6rzési
Osztaly, Fellgyeleti Osztaly  és

Allategészségiigyi Osztaly

20 iratfolyométer

polc

A Godollsi Jarasi Hivatal Elelmiszerlanc-
biztonsagi és Allategészségiigyi

igazgatasi  Ugyintéz6 és
szaklgyintézé/ Godolléi Jarasi Hivatal

igazgatasi

Osztalyanak iratanyaga. Elelmiszerlanc-biztonsagi és
Allategészségiigyi Osztaly
10 iratfolydméter zart szekrények Az Agrar- és Vidékfejlesztést Tamogatd | Agrar- és Vidékfejlesztést Tamogato

Fbosztaly azon bejové és kimend iratai, | F6osztaly
melyek nem a F&osztaly szakmai
feladataival, valamint a  Magyar
Allamkincstar  altal  delegélt tovabbi
feladatokkal fuggnek 6ssze.
1141 Budapest, 15 iratfolyéméter beépitett szekrény Kdzlekedésfellgyeleti Fbosztaly | kbzlekedési hatdsagi miszaki
Komodcsy utca 17-19. féosztalyvezetéjének hataskérébe | engedélyezési szakulgyintézé /
tartozo iratok. Kdzlekedésfelugyeleti F6osztaly
300 iratfolydométer polcos A Kozlekedésfellgyeleti Féosztaly | atlgyi szakulgyintézé /

Utligyi Osztaly iratanyaga.

Kozlekedésfeliigyeleti Féosztaly Utligyi
Osztaly




60 iratfolyométer polcos, goérgethets | A Kozlekedésfellgyeleti Féosztaly | kdzlekedési hatésagi miszaki Ggyintézd,

polcos JarmUmdiszaki Osztaly ellen6rzési | kdzlekedési hatosagi miszaki

jegyz6konyvei, atalakitasi engedélyek, | engedélyezési szaklgyintéz6 /

maszaki igazgatasi ugyekhez | Kdzlekedésfellgyeleti Fbosztaly
kapcsolodo iratok. Jarmimiszaki Osztaly

80 iratfolydméter polcos, gorgetheté | A Kozlekedésfellgyeleti Féosztaly | Kbzlekedésfellgyeleti Fbosztaly
polcos Jarm{forgalmi Osztaly iratanyagai. Jarmiforgalmi Osztaly

90 iratfolyométer nyitott  polcrendszer, | Az Fogyasztovédelmi FOosztaly | igazgatasi  csoport munkatérsai  /

szalagos iromanyfedél

Fogyasztovédelmi Osztaly (és jogel6dje)
2014-t6l keletkezett iratanyaga.

Fogyasztovédelmi
Fogyasztovédelmi Osztaly

Féosztaly

1185 Budapest, Liszt
Ferenc Nemzetkozi
Repuilétér

20 iratfolyométer

polcrendszer

Az Elelmiszerlanc-biztonsagi,
Allategészségiigyi, Noévény- és
Talajvédelmi Fdosztaly Novény- és

Talajvédelmi Osztalyanak
szamadasu bizonylatai.

szigoru

telephelyen dolgoz6 munkatarsak /
Elelmiszerlanc-biztonsagi,

Allategészségiigyi, Névény- és
Talajvédelmi F6osztaly NoOvény- és

Talajvédelmi Osztaly

2740 Abony, Kossuth
tér 1.

40 iratfolydméter

nyitott polcrendszer

A Ceglédi Jarasi Hivatal Kormanyablak
2. Osztalyanak Abonyi kirendeltségén
keletkezd iratok (2011-t6l).

Ceglédi Jarasi Hivatal Kormanyablak 2.
Osztaly

48 iratfolyébméter nyitott polcrendszer A Ceglédi Jarasi Hivatal Gyamdugyi | Ugyintéz6 / Ceglédi Jarasi Hivatal
Osztalyanak iratanyaga. Gyamugyi Osztaly
2730 Albertirsa, | 18 iratfolyométer nyitott polcrendszer A Ceglédi Jarasi Hivatal Hatosagi | Ugyintéz6 / Ceglédi Jarasi Hivatal
Somogyi Béla utca 50. Osztalyanak iratanyaga. Hatésagi Osztaly
2170 Aszéd, | 106 iratfolydométer nyitott  polcrendszer, | Az Aszodi Jarasi Hivatal iratanyaga. Ugyintéz6 / Aszodi Jarasi Hivatal
Szabadség tér 9. Zért szekrények,
beépitett szekrény

2051 Biatorbagy, | 3 iratfolyéméter zart szekrények és | A Budakeszi Jarasi Hivatal Hatésagi | Budakeszi Jarasi Hivatal Hatdsagi
Baross Gabor utca 2/A nyitott polcrendszerek | Osztalyanak iratanyaga. Osztaly
2092 Budakeszi, | 57 iratfolydométer polcrendszer A Budakeszi Jérasi Hivatal | Budakeszi Jarasi Hivatal Kormanyablak

Dézsa Gyorgy tér 25.

Kormanyablak Osztaly 2. iratanyaga.

Osztaly 2.
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2092 Budakeszi, F6
utca 111.

14 iratfolydméter

nyitott polcrendszer és
zart
szalagos iromanyfedél
vagy talpas, mianyag
tartd

szekrény,

A Budakeszi
Foglalkoztatdsi Osztadlydnak iratanyaga
2019. évtdl

Jarasi Hivatal

Budakeszi Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi
Osztaly

2092 Budakeszi, F&6 | 36 iratfolyométer zart szekrények és | A Budakeszi Jarasi Hivatal Hatdsagi | Budakeszi Jarasi Hivatal Hatdsagi
utca 179. nyitott polcrendszerek | Osztalyanak / Gyamigyi Osztalyanak | Osztaly / Gyamugyi Osztaly

iratanyaga.
2040 Budadrs, | 40 iratfolyométer nyitott polcrendszer A Budakeszi Jarasi Hivatal | Ggyintéz6 / Budakeszi Jarasi Hivatal

Szabadsag ut 134.

Kormanyablak Osztaly 1. iratanyaga.

Kormanyablak Osztaly 1.

2040 Budabrs,
Nefelejcs utca 1-3.

673 iratfolyométer

nyitott  polcrendszer,
szalagos iromanyfedél
vagy talpas, mianyag
tarté

A Budakeszi
Foglalkoztatasi Osztalyanak iratanyaga
1996. évtdl (kivéve 2010., 2014., 2016.)

Jarasi Hivatal

Budakeszi Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi
Osztaly

2040 Budaodrs, Uzsoki
koz 56.

159 iratfolydométer

polcrendszer

A Budakeszi Jarasi Hivatal Hatésagi
Osztaly, Gyamugyi Osztaly /

Kormanyablak Osztaly 1. iratanyaga.

Budakeszi Jarasi Hivatal
Osztaly, Gyamugyi

Kormanyablak Osztaly 1.

Hatésagi
Osztaly,

2700 Cegléd, Dohany
utca 31.

70 iratfolyométer polcos A Kozlekedésfellgyeleti Féosztaly | szakmai  munkacsoport  koordinator,
JarmUmiszaki Osztaly (és jogelédje) | képzésfelugyeld, képzési és
jarmivezetd vizsgaztatashoz kapcsolodo | vizsgaztatasi  referens, képzési és
ugyiratai. vizsgaztatdsi munkatars, jarmivezetd

vizsgabiztos / Kozlekedésfelligyeleti
Féosztaly JarmUmiszaki Osztaly
70 iratfolyométer polcos A Kodzlekedésfellgyeleti F6osztdly | szakmai  munkacsoport  koordinator,

Jarmimdiszaki Osztaly (és jogel6dje)
gépjarmi vizsgaztatdshoz kapcsol6do

ugyiratai.

miszaki Ugyintéz8, miszaki vizsgabiztos
/ Kdzlekedésfellgyeleti
Jarmimiszaki Osztaly

Fbosztaly
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2700 Cegléd, Kossuth
tér 1.

32 iratfolydméter

zart szekrények

Jarasi Hivatal

feladatkorében

A Ceglédi
hivatalvezetdjének
keletkezett iratanyag.

titkarno, Jarasi

Hivatal

Ugyintézé / Ceglédi

230 iratfolyométer

nyitott polcrendszer

A Ceglédi Jarasi Hivatal Kormanyablak
1-2. Osztalyainak iratanyaga (2011-t6l).

Ceglédi Jarasi Hivatal Kormanyablak 1.
és Kormanyablak 2. Osztaly

86 iratfolyométer nyitott polc A Ceglédi Jarasi Hivatal Hatésagi | Ugyintézé / Ceglédi Jardsi Hivatal
Osztalyanak iratanyaga. Hatésagi Osztaly
61 iratfolydméter nyitott polcrendszer A Ceglédi Jarasi Hivatal Gyamdugyi | Ugyintéz6 / Ceglédi Jarasi Hivatal
Osztalyanak iratanyaga. Gyamugyi Osztaly
41 iratfolydométer zart polcrendszer, | Az Epitésiigyi és  Ordkségvédelmi | ligyintéz6 / Epitésiigyi és
szalagos iromanyfedél | Féosztaly  Epitésiigyi Osztaly 2. | Orokségvédelmi Fdosztaly Epitésigyi
iratanyaga (2013-t4l). Osztaly 2.
43 iratfolydméter polcrendszer A Ceglédi Jarasi Hivatal | adminisztrator / Ceglédi Jarasi Hivatal
Népegészseégugyi Osztalyanak | Népegészségugyi Osztaly
iratanyaga.
2700 Cegléd, Kossuth | 180 iratfolyométer polc A Ceglédi Jarasi Hivatal Elelmiszerlanc- | adminisztrator / Ceglédi Jarasi Hivatal
Ferenc utca 1. biztonsagi és Allategészségiigyi | Elelmiszerlanc-biztonsagi és
Osztalyanak iratanyaga. Allategészségiigyi Osztaly
2700 Cegléd, Dozsa | 146 iratfolyométer nyitott  polcrendszer, | A Ceglédi Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi | igyintéz6 / Ceglédi Jarasi Hivatal
Gyorgy ut 1. savmentes irattari | Osztalyanak 2005-t6l keletkezett | Foglalkoztatasi Osztaly
dobozok, szalagos | iratanyaga.
iromanyfedél
2370 Dabas, Berkenye | 150 iratfolydométer dexion-salgé polcok A Dabasi Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi | Dabasi Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi
utca 1. Osztalyan keletkezett iratanyag. Osztaly
2371 Dabas, Szent | 180 iratfolyométer salgé polcok A Dabasi Jarasi Hivatal Kormanyablak | osztalyvezetd, iktatadsi és irattarozasi
Janos ut 112. Osztalydnak iratanyaga, rendszamok, | feladatokkal —megbizott Ggyintéz6 /
bevont okmanyok. Dabasi Jarasi Hivatal Kormanyablak
Osztaly
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2371 Dabas,
Istvan tér 1/A

Szent

5 iratfolyéméter

salgo polcok

A Dabasi Jarasi Hivatal Elelmiszerlanc-
biztonsagi és Allategészségiigyi
Osztalyanak iratanyagai.

osztalyvezetd, iktatasi és irattarazasi
feladatokkal megbizott Ggyintéz6 /
Dabasi Jarasi Hivatal Elelmiszerlanc-

biztonsagi és Allategészségiigyi Osztaly

2049 Di6sd, Szent

6 iratfolyométer

polcrendszer,

Az Epitésigyi és Orokségvédelmi

gyintézd / Epitésigyi és

Istvan tér 1. iratrendez6 mappa Féosztaly Epitéstigyi Osztaly 4. didsdi | Orokségvédelmi Féosztaly
kirendeltségén keletkezett iratanyag.
2330 Dunaharaszti, | 118 iratfolyométer nyitott polcrendszer A Szigetszentmiklési Jarasi Hivatal | Ggyviteli munkatérs / Szigetszentmikldsi

Bathory utca 1.

Okmanyirodai Osztaly 1. Dunaharaszti
Kirendeltségének iratanyaga.

Jarasi Hivatal Okmanyirodai Osztaly 1.

2330 Dunaharaszti,
Andrassy Gyula utca
14,

30 iratfolyométer

zart polcrendszer

A Szigetszentmiklési Jarasi Hivatal
Gyamugyi Osztaly

Kirendeltsége iratanyaga.

Dunaharaszti

Ugyviteli munkatars / Szigetszentmiklési
Jarasi Hivatal Gyamugyi Osztaly

2120 Dunakeszi,
Verseny u. 1.

25 iratfolydméter

horganyzott
lemezpolc,
szekrény

irodai

Dunakeszi Jarasi Hivatal Okmanyirodai
Osztalyanak 2013-2021.
keletkezett iratanyaga.

években

ugyintéz6 / Dunakeszi Jarasi Hivatal

2120 Dunakeszi, Vasut
utca 11.

80 iratfolyométer

folyosoi és irodai
szekrények

A Vaci Jarasi Hivatal Népegészségugyi
Osztalyanak iratanyaga.

kijelolt Gigyintézd / Vaci Jarasi Hivatal
Népegészségugyi Osztaly

2030 Erd, Alsé u. 3.

8 iratfolydméter

polcrendszer,
iratrendez6 mappa

Az Epitésiigyi és Ordkségvédelmi
Fbosztaly iratanyaga.

ligyintézd / Epitésiigyi és
Orékségvédelmi Féosztaly

2030 Erd, Budai ut 7/B | 56 iratfolyéméter polcrendszer, Az Erdi Jarasi Hivatal Gyamligyi | Uigyintézé / Erdi Jarasi Hivatal
iratrendez6 mappa Osztalyanak iratanyaga.
60 iratfolyométer polcrendszer, Az Erdi Jarasi Hivatal Hatdsagi | igyintézd / Erdi Jarasi Hivatal

iratrendez6 mappa

Osztalyanak iratanyaga.

8 iratfolydméter

polcrendszer,
iratrendez6 mappa

Az Erdi Jarasi
iratanyaga

Hivatal Titkarsaganak

ligyintézd / Erdi Jarasi Hivatal

50 iratfolydméter

polcrendszer,
iratrendez6 mappa

Az Erdi Jarasi Hivatal Elelmiszerlanc-
biztonsagi és Allategészségiigyi Osztaly
iratanyaga.

Ugyintézé6 / Erdi Jarasi  Hivatal
EIeImiszerlénc-biztonségi, és

Allategészségiigyi Osztaly
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2030 Erd, Budai Ut 8. 290 iratfolydméter salgo polc Az Erdi Jarasi Hivatal Kormanyablak | Gigyintéz6 / Erdi Jarasi Hivatal
Osztaly 1., 2., 4. és 5. iratanyaga. Kormanyablak Osztaly 1.
2030 Erd, Budai Ut 24. | 249 iratfolydométer salgo polc A Foldhivatali Foéosztaly Foldhivatali | Ggyintézé /  Foldhivatali  F&osztaly
Osztaly 5. iratanyaga, vazrajzok, mérési | Foldhivatali Osztaly 5.
vazlatok.
2030 Erd, Budai Ut 26. | 250 iratfolydométer nyitott, dexion-salgé | Az Erdi Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi | Erdi  Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi
polcrendszer, Osztalyanak iratanyaga. Osztaly

szalagos iromanyfedél

2030 Erd, Eméke utca | 2551 iratfolydométer salgo polc A Foldhivatali Féosztaly Foldhivatali | Ggyintézé / A Foldhivatali Féosztaly
1. Osztaly 5. iratanyaga, manualis tulajdoni | Foldhivatali Osztaly 5.

lapok, tulajdoni lap tervezetek,

telekkdnyvi betétek, térképszelvények,

vazrajzok.
2030 Erd, Felsd utca | 44,3 iratfolyéméter polcrendszer, Az Erdi Jarasi Hivatal Népegészségiigyi | Ugyintézé6 / Erdi Jarasi Hivatal

39.

iratrendez6 mappa

Osztalyanak iratanyaga.

Népegészségliigyi Osztaly

2100 Godoll6, Haraszti
ut 2/A

70 iratfolyométer

polcos

A Kozlekedésfellgyeleti Féosztaly
Jarmimiszaki Osztaly (és jogel6dje)
gépjarmi vizsgaztatashoz kapcsol6do
ugyiratai.

szakmai munkacsoport  koordinator,
mUiszaki Ugyintéz6, mlszaki vizsgabiztos
/ Kozlekedésfellgyeleti Féosztaly

JarmUmiszaki Osztaly (és jogel6dje)

2100 Go6dolls, Kotlan | 40 iratfolyométer polc A Godolisi Jarasi Hivatal Elelmiszerlanc- | igazgatasi  szakiigyintézé / Godollsi
Séandor utca 1. biztonsagi és Allategészségiigyi | Jarasi Hivatal Elelmiszerlanc-biztonsagi
Osztalyanak iratanyaga. és Allategészségiigyi Osztaly
70 iratfolyométer salgé polc A GOodollSi Jarasi Hivatal Kormanyablak | igazgatasi szaklgyintézd / Godoll6i
Osztaly 1. iratanyaga. Jarasi Hivatal
100 iratfolydométer polc A GOdollsi  Jarasi Hivatal Hatosagi | igazgatasi  szaklgyintézé / Godoll6i
2100 Godolls, Kotlan Osztaly iratanyaga. Jéarasi Hivatal
Sandor utca 3. 150 iratfolydméter polc A Godolléi Jarasi Hivatal Gyamugyi | igazgatasi szaklgyintézdé [/ Godoll6i

Osztalyanak iratanyaga.

Jarasi Hivatal
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26 iratfolyométer

polc

Orokségvédelmi
Osztaly 5.

Az Epitésigyi és
Féosztaly  Epitésiigyi
iratanyaga.

Uigyintézé6 munkatars / Epitésiigyi és
Orokségvédelmi Fdosztaly Epitésiigyi
Osztaly 5.

2100 Godolls, Szilhat
utca 53.

350 iratfolyométer

polc, szekrény

A Godolléi Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi
Osztalyanak iratanyaga.

titkarsagi ugyintéz6 / Godolléi Jarési
Hivatal Foglalkoztatasi Osztaly

2100 Godolls, Ady | 124 iratfolydméter polc A Godolli Jarasi Hivatal | adminisztrator / Godoll6i Jarasi Hivatal
Endre sétany 56. Népegészseglgyi Osztalyanak | Népegészséglgyi Osztaly

iratanyaga.
2100 Go6dolls, Ady | 50 iratfolydométer folyos6i zart polcos | A Foldhivatali Foéosztaly Foldhivatali | Ggyintézé /  Foldhivatali  F&osztaly
Endre sétany 60. szekrény valamint | Osztaly 6. iratanyaga. Foldhivatali Osztaly 6.

irodai zart, polcos és
nyitott polcrendszer

2360 Gyal, Kérosi ut
112-114.

54 iratfolydméter

salgé polcrendszer, fa
polc

A Gyali Jarasi Hivatal Gyamugyi Osztaly
és Hatdsagi Osztaly iratanyaga.

Ugyviteli Ggyintézd, altalanos lgyintéz6 /
Gyali Jarasi Hivatal Gyamugyi Osztaly,
Hatésagi Osztaly

2360 Gyal, Koérosi ut
54.

44 iratfolyéméter

salgo polcrendszer

A Gyali Jarasi Hivatal Gyamugyi Osztaly
iratanyaga.

ugyviteli tgyintézd, altalanos ugyintéz6 /
Gyali Jarasi Hivatal Gyamugyi Osztaly

2360 Gyal,
Béla utca 2.

Somogyi

29 iratfolydométer

salgé polcrendszer

A Gyali Jaréasi Hivatal Kormanyablak 1.
Osztalyanak iratanyaga.

Ugyviteli tgyintézd, altalanos ugyintézé /
Gyali Jarasi Hivatal Kormanyablak
Osztaly 1.

2230 Gydmrd, Fé tér 1.

50 iratfolydméter

zart irodaszekrény

A Monori Jarasi Hivatal iratanyaga.

altalanos igazgatasi ugyintéz6 / Monori
Jarasi Hivatal

2200 Monor, Kossuth
Lajos utca 78-80.

50 iratfolydméter

polcrendszer

A Monori Jarasi Hivatal iratanyaga.

altalanos igazgatasi ugyintéz6 / Monori
Jéarasi Hivatal

2200 Monor, Piac tér
41.

35 iratfolydméter

zart irodaszekrény

A Monori Jarasi Hivatal iratanyaga.

altalanos igazgatasi ugyintéz6 / Monori
Jéarasi Hivatal

2200 Monor,
Ferenc utca 4.

Deak

50 iratfolydméter

polcrendszer

A Monori Jarasi Hivatal iratanyaga.

altalanos igazgatasi ugyintéz6é / Monori
Jarasi Hivatal
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2200 Monor, Nemzet6r
utca 21.

45 iratfolydméter

polcrendszer

A Monori Jarasi Hivatal iratanyaga.

altalanos igazgatasi Ugyintéz6é / Monori
Jarasi Hivatal

2200 Monor,
Ferenc utca 2.

Deak

40 iratfolydméter

polcrendszer

A Monori Jarasi Hivatal iratanyaga.

altalanos igazgatasi Ugyintéz6 / Monori
Jarasi Hivatal

2760 Nagykata, Dozsa | 145 iratfolyométer zart szekrény és salgd | A Nagykatai Jarasi Hivatal Hatésagi | lgyintéz6 / Nagykatai Jarasi Hivatal
Gyodrgy utca 2. polcok, szalagos | Osztalyanak iratanyaga (2013-tdl). ugyintézd / Nagykatai Jarasi Hivatal

iromanyfedél Hatésagi Osztaly
2760 Nagykata, Dozsa | 35 iratfolydméter nyitott  polcrendszer, | A Nagykatai Jarasi Hivatal | Ggyintézd / Nagykatai Jarasi Hivatal
Gyorgy utca 3. szalagos iromanyfedél | Kormanyablak Osztalyanak iratanyaga | Kormanyablak Osztaly

(2013-t0l).

2760 Nagykata, Dozsa | 1500 iratfolydométer salgd polcok, zart | A Foldhivatali Féosztaly Foldhivatali | Ggyintéz6 / Foldhivatali Féosztaly
Gyorgy utca 9. szekrények Osztaly 5. iratanyaga. Foldhivatali Osztaly 5.
2760 Nagykata, Petéfi | 40,5 iratfolyométer nyitott polcrendszer, | A Nagykatai Jarasi Hivatal Gyamdigyi | Ugyintézd / Nagykatai Jarasi Hivatal
Sandor utca 3. szalagos iromanyfedél | Osztalyanak iratanyaga (2007-t6l). Gyamugyi Osztaly
2760 Nagykata, Gyoni | 217 iratfolydméter nyitott polcrendszer A Nagykatai Jarasi Hivatal | Ggyintézd / Nagykatai Jarasi Hivatal

Géza utca 11.

Foglalkoztatasi Osztalyanak iratanyaga
(2008-t0l).

Foglalkoztatasi Osztaly

2760 Nagykata, | 50 iratfolyométer polcrendszer A Monori Jarasi Hivatal iratanyaga. altalanos igazgatasi ugyintézé / Monori
Szabadsag tér 16. Jarasi Hivatal

2094 Nagykovacsi, | 111 iratfolydméter zart szekrények és | A Budakeszi Jarasi Hivatal Hatésagi | Budakeszi Jarasi Hivatal Hatdsagi
Kossuth utca 2-4. nyitott polcrendszerek | Osztalyanak iratanyaga. Osztaly

2750 Nagykdros, | 50 iratfolyométer salgé polc A Nagykérdsi Jarasi Hivatal Hatdsagi | Ugyintézd / Nagykérosi Jarasi Hivatal
Szabadsag tér 4. Osztalya, Gyamugyi Osztalya, valamint | Hatésagi Osztaly, Gyamugyi Osztaly,

Kormanyablak Osztélya iratanyaga Kormanyablak Osztaly
2750 Nagykoros, | 750 iratfolydméter salgo polc, | A Foldhivatali F&osztaly Foldhivatali | Ggyintézd / Foldhivatali Fdosztaly

Ceglédi utca 16/B

térképtarold szekrény,
tulajdoni laptarolo
szekrény

Osztaly 9. iratai 1970-t6l, manualis
tulajdoni lapjai, papir alapu térképei és

miszaki munkarészei.

Foldhivatali Osztaly 9.
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2750 Nagykéros, | 100 iratfolydométer irattarol6 szekrény A Foldhivatali Féosztaly Foldhivatali | Ggyintézé / Foldhivatali F&osztaly
Patay utca 10/B Osztaly 9. 1970 elbtt keletkezett iratai, | Foéldhivatali Osztaly 9.
telekkdnyvi betétek, megszlnt
szbvetkezeti kildnlapok.
2626 Nagymaros, F6 | 28 iratfolyométer salgo polc A Szobi Jarasi Hivatal nagymarosi | hatdsagi ligyintézé / Szobi Jarasi Hivatal
tér 5. kirendeltségén keletkezett iratanyag. Hatosagi Osztaly / Gyamugyi Osztaly
okmanyirodai Ugyintézé / Szobi Jarasi
Hivatal Kormanyablak Osztaly
2119 Pécel, Kossuth | 40 iratfolyométer polc A Godolléi Jarasi Hivatal Kormanyablak | Ggyintézé / Go6dolléi Jarasi  Hivatal
tér 1. 3. Osztalyanak iratanyaga. Kormanyablak 3. Osztaly
2085 Pilisvorosvar, F6 | 270 iratfolyométer zarhaté szekrények, | A Pilisvorosvari Jarasi Hivatal | Ggyviteli  Ggyintéz6, ugyintézé /
utca 66. polc iratanyaga. Pilisvorosvari Jarasi Hivatal Gyamugyi
Osztaly, Hatésagi Osztaly,
Kormanyablak Osztaly
2013 Pomaz, | 70 iratfolydométer polcos A Kozlekedésfelligyeleti Féosztaly | szakmai munkacsoport  koordinator,
Szmolnyica dilé Jarmimdiszaki Osztaly (és jogel6édje) | képzésfellgyeld, képzési és
059/16 jarmlvezet6 vizsgaztatashoz kapcsolodo | vizsgaztatasi referens, képzési és
ugyiratai. vizsgaztatasi munkatars, jarmivezetd

vizsgabiztos / Kdzlekedésfeligyeleti
Fbosztaly Jarmimiszaki Osztaly

2013 Pomaz, Kossuth
Lajos utca 23-25.

10 iratfolyébméter

polc, szekrény

A Szentendrei Jarasi Hivatal Hatdsagi
Osztalyanak iratanyaga.

ugyintézék / Szentendrei Jarasi Hivatal
Hatosagi Osztaly

38 iratfolydméter

polc, szekrény

A Szentendrei Jarasi Hivatal
Kormanyablak Osztély 1. iratanyaga.

ugyintéz6ék / Szentendrei Jarasi Hivatal
Kormanyablak Osztély 1.

17




2300 Rackeve, Szent | 110 iratfolydméter (39 | fémpolc, szekrény A Rackevei Jarasi Hivatal Gyamigyi | adminisztrativ feladatokat ellaté
Istvan tér 4. m nyitott polc, 10 m Osztaly hatarid6s és irattéri iratai. munkatarsak, Gyamugyi Osztaly
szekrényben, 30 m
pincében, 31 m a
Foldhivatali Osztallyal
szemben
2300 Rackeve, | 600 iratfolydméter polcrendszer A Rackevei Jarasi Hivatal | aktiveszkdz-koordinator —  hatdsagi
Lachazi ut 34. Foglalkoztatdsi Osztalyanak iratanyaga. | Ugyintéz6 / R&ckevei Jarasi Hivatal

Foglalkoztatasi Osztaly

2300 Rackeve, | 400 iratfolydméter polcrendszer A Szigetszentmiklési Jarasi Hivatal | Ugyintéz6 / Szigetszentmiklosi Jarasi

Kossuth Lajos utca Népegészségulgyi Osztalyanak | Hivatal Népegészséguigyi Osztaly
iratanyaga.

2440 Szazhalombatta, | 52 iratfolyométer polcrendszer, Az Erdi Jarasi Hivatal Gyamigyi | Ugyintézd / Erdi Jarasi Hivatal Gyamiigyi

Szent Istvan tér 5.

iratrendez6 mappa

szazhalombattai
kirendeltségén keletkezett iratanyag.

Osztélyanak

Osztaly

2440 Szazhalombatta,
Szent Istvan tér 5.

30 iratfolydméter

polcrendszer,
iratrendez6 mappa

Az Erdi Jarasi Hivatal Kormanyablak
Osztaly 3. iratanyaga.

Ugyintézé6 / Erdi Jarasi  Hivatal

Kormanyablak Osztaly 3.

2000 Szentendre,
Dézsa Gyorgy ut 8.

20 iratfolydméter

polc, szekrény

A Szentendrei Jarasi Hivatal Hatésagi
Osztalyanak iratanyaga.

ugyintéz6 / Szentendrei Jarasi Hivatal

95 iratfolydméter

polc, szekrény

A Szentendrei Jarasi Hivatal Gyamugyi
Osztalyanak iratanyaga.

Ugyintéz6 / Szentendrei Jarasi Hivatal

50 iratfolydméter

polc, szekrény

A Szentendrei Jarasi Hivatal

Kormanyablak Osztaly 1-2. iratanyaga.

ugyintézé / Szentendrei Jéarasi Hivatal
Kormanyablak Osztaly 1.

400 iratfolyéméter polc A Szentendrei Jarasi Hivatal | kozvetitési UGgyintéz6 / Szentendrei
Foglalkoztatasi Osztalyanak iratanyaga Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztaly
164 iratfolyéméter polc A Foldhivatali F&osztadly Fdldhivatali | Ggyintéz6 /  Foldhivatali  F&osztaly

Osztaly 11. iratanyaga.

Féldhivatali Osztaly 11.
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2000 Szentendre, | 47 iratfolydméter nyitott  polcrendszer, | A Szentendrei Jarasi Hivatal | igazgatasi Gigyintéz6 / Szentendrei Jarasi
Véaroshaz tér 1. szekrény, szalagos | Népegészségugyi Osztalyanak | Hivatal Népegészségugyi Osztaly
iromanyfedél iratanyaga.
2000 Szentendre, | 5 iratfolydméter polc, szekrény Az Epitésigyi és Ordkségvédelmi | ligyintéz6 / Epitésiigyi és
Varoshaz tér 4. Féosztaly  Epitésigyi Osztaly 7. | Orokségvédelmi Fdosztaly Epitésiigyi
iratanyaga Osztaly 7.
2000 Szentendre, 100 iratfolydméter polc, szekrény A Szentendrei Jarasi Hivatal | kozvetitési Ugyintéz6 / Szentendrei

Dunakanyar korut 1.

Foglalkoztatdsi Osztalyanak iratanyaga.

Jarasi Hivatal Foglalkoztatdsi Osztaly

597 iratfolyométer polc A Foldhivatali Féosztaly Foldhivatali | Ggyintézé /  Foldhivatali  F&osztaly
Osztaly 11. iratanyaga. Foldhivatali Osztaly 11.

2310 400 iratfolyéméter polcos A Kozlekedésfelligyeleti Féosztaly | szakmai munkacsoport  koordinator,
Szigetszentmiklds, Jarmimiszaki Osztaly (és jogel6dje) | képzésfelugyel6, képzési és
Csepeli ut 180/6 jarmlvezet6 vizsgaztatashoz kapcsolodo | vizsgaztatasi referens, képzési és
ugyiratai. vizsgaztatasi munkatars, jarmivezetd
vizsgabiztos / Kozlekedésfelligyeleti

Fbosztaly Jarmimiszaki Osztaly
2310 200 iratfolyométer polcos A Kozlekedésfelligyeleti Féosztaly | szakmai munkacsoport  koordinator,

Szigetszentmiklds,
Leshegyi dilé 0192/34
hrsz.

Jarmimdiszaki Osztaly (és jogel6dje)
gépjarmi vizsgaztatdshoz kapcsol6do

ugyiratai, atalakitasi engedélyek.

miszaki Ugyintézd, miszaki vizsgabiztos
/ Kdzlekedésfellgyeleti Fbosztaly
Jarmimiszaki Osztaly

19




2310
Szigetszentmiklds,
Apor Vilmos utca 1.

2038 iratfolyométer

nyitott polcrendszer

A Szigetszentmiklési Jarasi Hivatal
Hatosagi Osztalyanak, Gyamugyi
Osztalyanak, Népegészseglgyi
Osztalyanak, Foglalkoztatési
Osztalyanak, Kormanyablak
Osztalyanak és az Epitésiigyi és
Orokségvédelmi Féosztaly Epitésiigyi
Osztaly 8., valamint a Szigetszentmikldsi
Jarasi Hivatal Okmanyirodai Osztaly 1.
2013-2016. Okmanyirodai

Osztaly 2. 2013-2019. évi iratanyagai.

évi- és

Ugyviteli munkatars / Szigetszentmikldsi
Jarasi  Hivatal Hatésagi  Osztaly,
Gyamugyi Osztaly, Népegészségligyi
Osztaly, Foglalkoztatasi Osztaly,
Kormanyablak Osztaly, Okmanyirodai
Osztaly 1., Okmanyirodai Osztély 2. és
Epitésiigyi és Orokségvédelmi Féosztaly
Epitésligyi Osztaly 8.,

2628 Szob, Szent Imre | 238 iratfolyométer salgé polc A Szobi Jarasi Hivatal iratanyaga. ugyintézd / Szobi Jarasi Hivatal Hatosagi

utca 12. Osztaly, Gyamugyi Osztaly,
Kormanyablak Osztaly

2022 Tahitotfalu, | 110 iratfolydméter szekrény (nyitott | A Szentendrei Jarasi Hivatal | Ggyintéz6k / Szentendrei Jarasi Hivatal

Szabadsag tér 3. pocrendszer) Kormanyablak Osztaly 2. iratanyaga. Kormanyablak Osztaly 2.

2022 Tahitotfalu, | 10 iratfolydméter polc, szekrény A Szentendrei Jarasi Hivatal Hatosagi | Ggyintéz6k/ Szentendrei Jarasi Hivatal

Kossuth Lajos utca 4.

Osztalyanak iratanyaga.

Hatosagi Osztaly

2461 Tarnok, F6 utca
42.

48 iratfolyébméter

polcrendszer,
iratrendez6 mappa

Az Erdi Jarasi
Osztalyanak  tarnoki
keletkezett iratanyag.

Hivatal Hatdsagi

kirendeltségén

ligyintézé / Erdi Jarasi Hivatal Hatosagi
Osztaly

2316 Tokol, F6 at 119.

57 iratfolydméter

nyitott polcrendszer

A Szigetszentmiklési Jarasi  Hivatal
Okmanyirodai Osztaly 2. iratanyaga.

ugyviteli munkatars / Szigetszentmikldsi
Jarasi Hivatal Okmanyirodai Osztaly 2.

2194  Tura,
Sandor tér 1.

Petdfi

34 iratfolydméter

polcrendszer, zart
szekrények, beépitett
szekrények

Az Aszéodi  Jarasi  Hivatal Turai

Kirendeltségén keletkez§ iratanyag.

Turai Kirendeltségen dolgozé tgyintézé /
Aszodi Jarasi Hivatal
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2225 (ls,
tér 3.

Templom

85 iratfolyométer

nyitott polcrendszer

Vecsési  Jarasi Hivatal  altalanos,

hatésagi és kormanyablak hataskdrében
keletkezett iratanyag 2013-t6l 2015. évig

igazgatasi Ugyintéz6 / Vecsési Jarasi
Hivatal

2600 Véac, Aratdo utca | 70 iratfolyométer polcos A Kobzlekedésfellgyeleti F6osztaly | szakmai  munkacsoport  koordinator,
20. Jarmimiszaki Osztaly (és jogel6édje) | képzésfelligyeld, képzési és
jarmlvezet6 vizsgaztatashoz kapcsol6do | vizsgaztatasi  referens, képzési és
ugyiratai. vizsgaztatasi munkatars, jarmivezetd
vizsgabiztos / Kozlekedésfelligyeleti
Féosztaly Jarmimiszaki Osztaly
2600 Vac, Kils6-Radi | 70 iratfolyométer polcos A Kozlekedésfellgyeleti F6osztaly | szakmai  munkacsoport  koordinator,
ut 25. Jarmimiszaki Osztaly (és jogel6dje) | miszaki Ggyintéz6, mlszaki vizsgabiztos
gépjarmi vizsgaztatashoz kapcsolédo | / Kozlekedésfellgyeleti Fbosztaly
ugyiratai. Jarmimiszaki Osztaly
2600 Vac, Dr. Csanyi | 1606 iratfolyométer nyitott  polcrendszer, | A Csaladtamogatasi Féosztaly | Ugyintéz6k / Csaladtamogatasi Féosztaly
Laszl6 korut 16. szalagos iromanyfedél | Csaladtamogatasi Osztaly 1-2. | Csaladtamogatasi Osztaly 1-2.
iratanyaga.
20 iratfolyométer szekrények A Vaci Jarasi Hivatal Kormanyablak | Gigyintéz6 / Vaci Jarasi Hivatal
Osztaly 1. iratanyaga Kormanyablak Osztaly 1.
2600 Vac, Dr. Csanyi 50 iratfolydométer polc A Vaci Jarasi Hivatal Kormanyablak | Ugyintéz6k / Vaci Jarasi Hivatal
LaszI6 korut 45. Osztaly 3. iratanyaga. Kormanyablak Osztaly 3.
10 iratfolydméter polcos Az Epitésigyi és Orokségvédelmi | (igyintéz6 munkatars / Epitésiigyi és

Féosztaly  Epitésiigyi

iratanyagai

Osztaly 9.

Orokségvédelmi Féosztaly Epitésiigyi

Osztaly 9.

30 iratfolydméter

polcok, szekrények

A Vaci Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi
Osztalyanak iratanyaga.

iratkezelési feladatokat ellatd tugyintézd /
Vaci Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi
Osztaly

2600 Vac, Dr. Csanyi
LaszI6 korut 47.

165 iratfolydméter

folyosaéi és irodai
szekrények

A Vaci Jarasi Hivatal Népegészséglgyi
Osztalyanak iratanyaga.

Ugyintéz6k / Vaci Jarasi Hivatal
Népegészségugyi Osztaly

21




2600 Vac, Marcius 15. | 10 iratfolyométer polc A Vaci Jarasi Hivatal Hatosagi | Vaci Jarasi Hivatal Hatosagi Osztaly
tér 11. Osztalyanak iratanyaga.
10 iratfolydméter polc A Vaci Jarasi Hivatal Gyamdigyi | Vaci Jarasi Hivatal Hatosagi Osztaly

Osztalyanak iratanyaga.

2600 Vac, Kaptalan | 30 iratfolyométer polcos A Vaci Jarasi Hivatal Elelmiszerlanc- | iratkezelési feladatokat ellatd igyintézdk

utca 1-3. biztonsagi és Allategészségiigyi | / Vaci Jarasi Hivatal Elelmiszerlanc-
Osztalyanak iratai. biztonsagi és Allategészségiigyi Osztaly

2600 Véc, Marcius 15. | 675 iratfolyométer nyitott  polcrendszer, | A Foldhivatali FOosztaly Foldhivatali | tgyintéz6 / Foldhivatali  FSosztaly

tér 25. szalagos iromanyfedél | Osztaly 12. iratanyagai. Foldhivatali Osztaly 12.

2600 Vac, Széchenyi | 60 iratfolyométer nyitott polcrendszer A Vaci Jarasi Hivatal Kormanyablak | Ggyintéz6k / Vaci Jarasi Hivatal

utca 42.

Osztaly 2. iratai.

Kormanyablak Osztaly 2.

2220 Vecsés, Szent | 52 iratfolyométer zart szekrények és | A Vecsési Jarasi Hivatal hataskorében | igazgatasi Ugyintéz6 / Vecsési Jarasi
Istvan tér 1. nyitott polcrendszer keletkezett iratanyag 2016-t6l. Hivatal
2220 Vecsés, F6 ut | 55 iratfolyométer nyitott polcrendszer A Vecsési Jarasi Hivatal gyamhivatali | igazgatasi Ugyintéz6 / Vecsési Jarasi
110. hataskérében 2013. o6ta keletkezett | Hivatal Gyamugyi Osztaly
iratok, valamint azok el6zményei.
2220 Vecsés, F6 ut | 70,5 iratfolyométer nyitott polcrendszer Kormanyablak Osztaly hataskérében | igazgatasi Ugyintézé / Vecsési Jarasi
246-248. keletkezett iratanyag 2019. évtdl Hivatal Kormanyablak Osztaly
2220 Vecsés, 072/50 | 20 iratfolyométer polc Az Elelmiszerlanc-biztonsagi, | telephelyen dolgozé munkatarsak /
hrsz. Allategészségiigyi, Novény- és | Elelmiszerlanc-biztonsagi,
Talajvédelmi Féosztaly Novény- és | Allategészségligyi, Novény- és
Talajvédelmi Osztalyanak szigoru | Talajvédelmi Fd&osztaly Novény- és
szamadasu bizonylatai. Talajvédelmi Osztaly
2112 Veresegyhaz, F6 | 30 iratfolyométer polc A Godoll6i Jarasi Hivatal Kormanyablak | Ggyintézé / Go6dollsi Jarasi Hivatal
ut 45. Osztaly 2. iratanyaga. Kormanyablak Osztaly 2.
2072 Zsambék, Szent | 12 iratfolyométer zart szekrények és | A Budakeszi Jarasi Hivatal Hatésagi | Budakeszi Jarasi Hivatal Hatdsagi
Istvan tér 3. nyitott polcrendszerek | Osztalyanak iratanyaga. Osztaly
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