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A kozokiratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény
10. § (1) bekezdésében, a jogalkotasrdl sz6lé 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés i) pontjaban, a
févarosi és varmegyei kormanyhivatalokrél, valamint a jarasi (févarosi kerileti) hivatalokrél szolo
568/2022. (XII. 23.) Korm. rendelet 31. §-aban, a févarosi és varmegyei kormanyhivatalok szervezeti és
mikodési szabalyzatardl széld 15/2024. (V1.28.) KTM utasitas 7. § d) pontjaban és a f6évarosi és
varmegyei kormanyhivatalok Egységes Iratkezelési Szabalyzatarél szél6 1/2023. (1.12) MvM utasitas 2.
§-aban foglalt jogkéromben eljarva a Zala Varmegyei Kormanyhivatal (a tovabbiakban: Kormanyhivatal)
nyilt iratok készitésének, kezelésének, nyilvantartdsanak, irattdrazasanak és selejtezésének alapvetd
szabalyairdl az alabbi Egyedi Iratkezelési Szabalyzatot (a tovabbiakban: szabalyzat) adom ki.

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Bevezetb rendelkezések
1. A Zala Varmegyei Kormanyhivatal a féispan altal kdzvetlenil vezetett szervezeti egységei és jarasi
hivatalai (a tovabbiakban egyitt: jarasi hivatal) (a tovabbiakban egyitt: Kormanyhivatal) Egyedi
Iratkezelési Szabalyzatat a kdvetkez6kben hatarozom meg.

2. A Szabalyzat a koziratokrdl, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl széld 1995.
évi LXVI. térvény 10. § (2) bekezdés a) pontja, valamint a kdzfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl széld 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, tovabba a
févarosi és varmegyei kormanyhivatalok Egységes lIratkezelési Szabalyzatardl szolé 1/2023.
(1.12.) MvM utasitas (tovabbiakban: MvM utasitas) rendelkezéseinek figyelembevételével és a
Magyar Nemzeti Levéltar Zala Varmegyei Levéltara egyetértésével késziilt.

3. A Szabalyzatot sziikség szerint, de legalabb évente felll kell vizsgalni.

4. A Szabalyzat hatalya kiterjed a Kormanyhivatal valamennyi foglalkoztatottjara azzal a
megjegyzeéssel, hogy a Foéldhivatali F6osztaly foldugyi igazgatasi szakmai feladatait ellatd osztalyai
vonatkozasaban az MvM utasitas 3. §-aban foglaltaknak kell érvényesilnitk, tovabba az Agrar- és
Vidékfejlesztést Tamogaté Fdosztaly és osztalyainak feladatellatasara vonatkoz6 kulénds
rendelkezéseket az akkreditacios eljaras altal megkdvetelt szabalyoknak medfeleléen kell
szabalyozni, azonban esetikben a Korméanyhivatalra vonatkoz6 mindazon szabalyokat is
alkalmazni kell, amelyek az el6bb jelzett rendelkezések szabalyaival nem ellentétesek.

5. A Kormanyhivatalban az iratkezelés vegyes iratkezelési rendszerben valésul meg, melynek
keretében az érkeztetés és az iktatas a szervezeti egységeknél osztottan torténik.

6. Az iratkezeléssel megbizott személyek az tgyviteli és a titkos Ugyiratkezelési szakmai feladatokat
az érvényes beosztasi okiratok szerint latjak el.

7. A Kormanyhivatalra vonatkoz6 altaldnos iratkezelési szabalyokat, valamint a hatalyos Irattari tervet
az MvM utasitasban foglaltak tartalmazzak.

8. A Kormanyhivatal Szervezeti és Mikoddési Szabalyzata alapjan az egyes 0Onallé szervezeti
egységek és a jarasi hivatalok sajatos iratkezelési eljarasrendjére vonatkozoé - altalanostol eltérd -
szabalyokat jelen Szabalyzat 1-17. sorszamu mellékletei tartalmazzak.

A Szabalyzat hatadlya
9. Targyi hataly:



A Szabdlyzat targyi hatalya kiterjed a Kormanyhivatalnal keletkez6, oda érkezé, illetve onnan
kimend valamennyi nyilt iratra, fliggetlenll az iratok formatumatdl, keletkezési maédjatol.

10. Személyi hataly:

11.

12.

13.

14.

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a f6ispanra, a fbigazgatéra, az igazgatéra, a
Kormanyhivatallal kormanyzati szolgalati, valamint egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszonyban
allé személyre (a tovabbiakban: alkalmazott).

A Szabalyzat jogszabalyi alapjai
A Szabalyzatot az alabbi jogszabalyok rendelkezéseinek figyelembevételével kell alkalmazni:

a) a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé
1995. évi LXVI. térvény (a tovabbiakban: Ltt.),

b) az altalanos kdzigazgatasi rendtartasrél szolo 2016. évi CL tdrvény (a tovabbiakban: Akr.),

c) az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz6l6
2015. évi CCXXII. torvény (E-Ugyintézési tv.),

d) az informaciés Onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrél  sz6l6
2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.),

e) a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl szolé6 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: R.),

f)  a Nemzeti Jogszabalytarrol szolé 338/2011. (XI11.29.) Korm. rendelet,

g) egyes, az elektronikus lgyintézéshez kapcsolddo szervezetek kijeldlésérdl szolé 84/2012.
(IV.21.) Korm. rendelet,

h) az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl szold6 451/2016. (XI1.19.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet),

i) az elektronikus formaban térolt iratok kdzlevéltari atvételének eljarasrendjérél és miszaki
kovetelményeirdl sz6l6 34/2016. (X1.30. ) EMMI rendelet,

j) a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott
kovetelményekrél sz6lé 3/2018. (Il. 21.) BM rendelet,

k) a Zala Varmegyei korméanyhivatal f8ispanjdnak mindenkor hatdlyos utasitasa a
masolatkészités eljarasrendje e-ugyintézés soran.

A Szabdlyzattal nem érintett kérdésekben a vonatkozd jogszabalyokban foglaltakat kell
alkalmazni.

A Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a mindsitett adat
védelmérdl szold térvényben, annak végrehajtasara kiadott jogszabalyokban, valamint a f8ispan
altal kiadott Biztonsagi szabalyzatban foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Ertelmezé rendelkezések
A Szabdlyzat alkalmazasa soran az |. fejezet 12. pontban felsorolt jogszabalyokban
meghatarozott fogalmak értelmezd rendelkezései is iranyaddak az alabbiakon kiviil:

14.1. alair6: az a természetes személy (elektronikus alairds esetén az alairas-létrehoz6 eszkdzt
birtokolé személy), aki a sajat vagy mas személy nevében alairasra jogosult,
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14.2. alszamos iktatas: az Ugyirathoz tartozé iratoknak a f6szam alatt kiadott alszamokon,
folyamatos, zart, emelked6 sorszdmos rendszerben torténé kiadasa és nyilvantartasa,

14.3. atadas-atvételi jegyzék: az iratatadas-atvétel tételes rogzitésére szolgald dokumentum,

14.4. atadas-atvételi jegyzbkényv: az irat és az iratkezelési segédletek atadas-atvételének
roégzitésére szolgalé dokumentum,

14.5. atmeneti irattar: az iktatohelyhez kapcsol6ddan kialakitott olyan irattar, amelyben az irattéri
anyag meghatarozott idétartamu atmeneti, selejtezés, illetve kdzponti irattarba adasa el6tti
Orzése torténik,

14.6. csatolas: iratok, Ugyiratok atmeneti jellegl 6sszekapcsolasa,

14.7. digitalizalas: a Korm rendelet szerinti digitalizalas,

14.8. dokumentum: egyedi egységként kezelhetd rogzitett informacio,

14.9. elektronikus alairas: elektronikusan alairt, elektronikus dokumentumhoz azonositas céljabdl
logikailag hozzarendelt vagy azzal elvalaszthatatlanul 6sszekapcsolt elektronikus adat;

14.10.elektronikus irat: elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd adat vagy adategylittes, ideértve
az elektronikus kildeményt és az elektronikus levelet is, mely tartalma szerint lehet széveg,
adat, grafikon, hang, kép és mozgdkép vagy barmely mas formaban megjelend informacio
vagy ezek kombinacidja;

14.11.elektronikus irattar: A kdzfeladatot ellatd szerv altal hasznalt iratkezelési szoftver — ideértve
az erre vonatkozo elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas utjan térténd biztositasat
is — azon része, vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag
meghatarozott idétartamu biztonsagos elektronikus 6rzése torténik,

14.12.elektronikus levél: szamitdogépes haldzaton keresztll, egyedi levelezési cimek kozott,
levelezéprogram segitségével kiildhet6 és fogadhatd adategydttes,

14.13.elektronikus masolat: valamely papir alapu dokumentumrol, képileg vagy tartalmilag
egyez6 és a Kkulén jogszabdlyban meghatarozott joghatds kivaltasara alkalmas,
elektronikus eszk6z utjan értelmezhetd adategylittes, kivéve a papir alapi dokumentumba
foglalt adategyuttest,

14.14.elektronikus tértivevény: az az elektronikus okirat, amely alapjan a hivatalos iratot felado
hivatalos szerv hitelt érdemld mdédon megbizonyosodhat arrdl, hogy az atvételre jogosult
személy az elektronikusan kézbesitett kildeményt mely id6pontban vette at,

14.15.elektronikus visszaigazolas: olyan kiadmanynak nem min&sulé elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus uUton érkezett irat atvételérél és az érkeztetés azonositojardl,
valamint a kiilén jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokrdél és értesiti annak kilddjét.

14.16.elb6addi iv: az uggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az Ugyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informacidkat hordozé, az Ugyirat elvalaszthatatlan részét
képezé, illetve azzal kdz6s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz,

14.17.el6zményezés: az a mivelet, amely soran megallapitasra kerll, hogy az Uj iratot egy mar
meglévé Ugyirathoz kell-e rendelni, vagy Uj Ugyiratként kell-e kezelni és kezdiratként Uj
fészamra kell iktatni,

14.18.e-Papir szolgaltatas: olyan szolgaltatas, amelynek keretében a szolgaltaté biztositja, hogy
az ugyfél az E-ugyintézési tv. 18.§ (2) bekezdése szerinti azonositasat kdvetéen az
elektronikus ugyintézést biztosité szervhez szabad széveges beadvanyt terjesszen el6, ha
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a beadvany elektronikus uton torténd elbterjesztésére jogszabaly tovabbi formai
kovetelményt nem allapit meg,

14.19.érkeztetés: az érkezett kuldemény azonositéval torténd ellatdsa és adatainak
nyilvantartasba vétele, adathordozéjanak, fajtajanak, a kézbesités mddjanak és
idépontjanak rogzitése,

14.20.feladatkér: azoknak a feladatoknak az 6sszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
Ugyintézési munkafolyamat soran,

14.21.felelés: az a személy (vagy nevében az erre felhatalmazott), akinek joga és egyben
feladata az Ugyirat, irat, vagy kildemény kezelésének kovetkezd fazisat végrehajtani;

14.22.f6szam-alszamos iktatas: az lgyirathoz tartozé iratokat a fészam alatt kiadott alszamokon,
folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

14.23.gyarapodasi és fogyatéki naplo: az az ugyviteli irat (k6zponti irattari nyilvantartas), amely —
az atmeneti irattarbdél a kozponti irattarnak atadott iratanyag nyilvantartasa és
hataskorvaltozas révén — a kozponti irattar anyaga gyarapodasanak, illetve fogyasanak
legfontosabb adatait rogziti,

14.24. hiteles elektronikus masolat: a Korm. rendelet szerinti hiteles elektronikus masolat,

14.25.hivatali kapu (hivatali tarhely): az elektronikus Ugyintézést biztositd szervek, valamint a
Kormany altal kijelolt kdzfeladatot ellaté szervek (egylttmikodd szervek) szamara nyujtott
hivatalos elektronikus kapcsolattartasra szolgalé tarhely, biztonsagos kézbesitési
szolgaltatasi cim;

14.26.hivatali kapu igénybevételével eljarni jogosult személy: a Kormanyhivatal szervezeti
egységeének kijelolt dolgozéja, aki Ugyfélkapuval és a Kormanyhivatal hivatali kapujahoz
hozzaférési jogosultsaggal rendelkezik,

14.27.hivatalos elektronikus postafiok: a szervezet szamdra biztositott atmeneti elektronikus
tarhely,

14.28. hivatalos irat: olyan (okirat) elektronikus okirat és egyéb elektronikus adatallomany, amelyet
meghatarozott eljarasban a birdésag, lUgyészség, kdzigazgatasi szerv, illetve mas hatdésag
(hivatalos szerv) az Ugyfél részére elektronikusan, joghatas kivaltdsara alkalmas mdodon
(BEDSZ igénybevételével) kézbesittet, tovabba amelyet a hivatalos szervek eljarasuk
soran egymasnak kuldenek meg, valamint amelyet az tugyfél kézbesittet a hivatalos szerv
részére,

14.29. hivatkozasi szam: a beérkezett iratnak az azonositdja, amelyen a kildé a kildeményt
nyilvantartja,
helye szerint mely adatokon, a részére meghatérozott szerepkdrnek megfelel6 funkcionalis
jogosultsaggal milyen miiveleteket végezhet;

14.31.iktatas: az irat iktatdszammal toérténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a
keletkezést kovetden,

14.32.iktatékdnyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az
iratok iktatasa torténik

14.33.iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kézfeladatot ellaté szerv latja el az iktatando
iratot,



14.34.irat. valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelend6 rogzitett informacid, adategyuttes, amely megjelenhet
papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozén; tartalma
lehet szbveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely mas formaban lévé
informacié vagy ezek kombinacidja,

14.35.iratjegyzék: az iratatadas-atvétel tételes rogzitésére szolgalé dokumentum,

14.36.iratkezelés: az iratokkal kapcsolatos barmely mlveletet vagy azok dsszességét egylttesen
magaba foglalé tevékenység, kiléndsen az azok készitését, hitelesitését, tovabbitasat,
nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetéség szempontjabdl torténd valogatasat,
segédlettekkel vald ellatasat, hiteles masolatkészitését, szakszerii és biztonsagos
meglbrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, megsemmisitését, illetve levéltarba
adasat érintd feladatok 6sszessége,

14.37.iratkblcsbnzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbal,

14.38.irat szabalyos javitasa: amennyiben papir alapu iraton, dokumentumon helyesbités
szilkséges abban az esetben a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athdzni,
hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel, kézjeggyel és
bélyegzélenyomattal kell igazolni.

14.39.irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott Ugyirat irattarba térténé dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az Ugyintézés befejezését
kovetd idbre,

14.40.irattari tétel: az iratképz6 szerv vagy személy lgykorének és szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési idével rendelkezd — irattari egység, amelybe
tébb egyedi Ugy iratai tartozhatnak;

14.41.irattari tételszammal valé ellatas: az Ugyiratnak az irattari tervbe, mint elsédleges besorolasi
sémaba valé besorolasa;

14.42.irattarazas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a miikodése
soran keletkez6 és hozza keril6, rendeltetésszerlien hozza tartozé és nala marado iratok
irattari rendezését, kezelését és 6rzését az lgyintézés lezarasa utan végzi,

14.43. kezdéirat: az Ugyben keletkezett els6 irat, az Ugy indité irata,

14.44.kézbesités: a kildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz atjan térténd
eljuttatasa a cimzetthez,

14.45.kezelési feljegyzések: az Ggyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos vezet6i vagy
ugyintéz6 utasitasok,

14.46.kiadmany: a kiadmanyozasra jogosult részérdl sajat kez(i alairassal és a szerv hivatalos
bélyegzélenyomataval, vagy — elektronikus irat esetében — elektronikus aldirassal, az el8irt
esetekben idébélyeggel ellatott irat,

14.47.kiadmanyozas: a mar felllvizsgalt végleges kiadmanytervezet jovahagyasa,
elkildhet8ségének engedélyezése a kiadmanyozasra jogosult részérél,

14.48.kiadmanyoz4: a szerv vagy szervezet vezet6je részér6l kiadmanyozasi joggal
felhatalmazott személy, akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa,

14.49. kompromittalédas: olyan esemény, amely soran az alairas-létrehoz6 adat (magankulcs)
vagy az alairas-létrehozo eszkdz illetéktelen személy altal térténd hozzaférését korlatozéd



jelszo illetéktelen személy birtokaba jut vagy ismertté valik, azaz a védendd adat vagy kod
bizalmassaga sérul.

14.50.kézirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fiiggetlentl minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott,

14.51.kbzponti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv tobb szervezeti egysége irattari anyaganak
selejtezés vagy levéltarba adas el6tti 6rzésére szolgald irattar,

14.52.Kbézszolgaltatasi e-cimregiszter: a Korm. rendelet 1. mellékletében felsorolt, valamint az e-
Papirban érintett szervek részére biztositja a hivatali kapun keresztil térténé kildés soran
a szervezeti egyseég szintli cimezhetéséget;

14.53. kiildemény: papiralapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a reklamanyag,
sajtétermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabdl burkolatan vagy a hozza
tartoz6 listan vagy egyéb, egyérteimlien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhetd
maodon cimzéssel lattak el,

14.54. kiildemény bontasa: az érkezett kildemény biztonsagi ellenérzése, felnyitasa, olvashatova
tétele,

14.55.lattamozas, szigné: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) fellilvizsgalatat,
véleményezését (javitasat, tudomasulvételét, jdvahagyasat) biztositd alairas vagy kézjegy,
illetve ezt helyettesitd szamitastechnikai mivelet,

14.56.levéltar: a maradand6 értékl iratok tartds meglrzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasa céljabdl Iétesitett intézmény,

14.57.levéltarba adas: a lejart irattari 6rzési idejli, maradandd érték( iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak,

14.58.levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak
levéltarban 6rzétt maradandd értéki része, valamint a védetté nyilvanitott maradando
értékl maganirat,

14.59. méasodlat/méasodpéldany: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6é példannyal
azonos moédon hitelesitettek,

14.60. masolat: az eredeti iratrél késziilt, annak adattartalmat teljeskoriien rogzité egyszerl (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat,

14.61.megdbrzési hataridé: az Irattari Tervben meghatarozott, az adott iraton elrendelt 6rzési id6,

14.62.megsemmisités: a selejtezési vagy hiteles masolatkészitési eljarast kovetben
megsemmisithetd irat vagy iratpéldany végleges megsemmisitése, a benne foglalt
informacid helyreallitasanak lehet6ségét kizar6 modon torténd hozzaférhetetlenné tétele,
torlése, amely kdvetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato,

14.63. metaadat: az iratkezelési folyamat soran kezelt és nyilvantartott iratot leir6é adat;

14.64.mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl — mint kiséré irattdl —
elvalaszthato,

14.65. melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely elvalaszthatatlan
attdl,

14.66.munkaanyag: az Uugyintézés soran keletkezd, az Ugyinétzést el6segit6, atmenteti
jelentéségu, nyilvantartasba vételre és kiadmanyozasra nem kerul iratok,



14.67.mintavétel: selejtezéskor vagy levéltari irat értékelése soran levéltari atadasra torténd
kijeldlés,

14.68.0sztott iktatas: olyan iktatasi rendszer, amelyben a szerv szervezeti egységei vagy
szervezeti egységeinek meghatarozott csoportja kilénallé iktatékdnyvben iktat,

14.69.6nall6 szervezeti egység: a féosztalyok, a féosztaly jogallasu Féispani Kabinet, a féosztaly
jogallasu Allami Féépitészi Iroda, a kirendeltségként miikddd jarasi hivatalok, valamint az
onallé osztaly jogallasu szervezeti egységek,

14.70.papiralapti dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan széveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett,

14.71.példéany: az irat egészének fizikailag vagy logikailag meghatarozé elkilondlt megjelenése,

14.72.postai elektronikus kézbesitési igazolas: a hagyomanyos postai Uton feladott papir alapu
kildemények kézbesitésével kapcsolatos informacidk hitelt érdemlé igazolasara kiallitott
elektronikus okirat,

14.73.raktari egység: az irattari anyagnak az atmeneti és kozponti irattari rendezése,
rendszerezése, tagolasa soran kialakitott legkisebb fizikai egysége (doboz, kotet),

14.74.rejtett  iktatéokényv: meghatarozott jogosultsagi kér szamara hozzaférhetd, kijeldlt
Ugycsoportra megnyitott elektronikus iktatasi adatbazis,

14.75.savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazé, papirbdl
készitett taroloeszkoz,

14.76.selejtezés: a lejart megbrzési hataridejii iratok kiemelése az irattari anyagol és
megsemmisitésre tortend elékészitése, digitalis torlése,

14.77.szerelés: ugyanahhoz az lgyirathoz tartozé tgyiratdarabok (el6- és utdiratok) végleges
jellegli 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatdkdnyvben és az iratokon egyarant jeldini kell,

14.78.szignalas: az ugyben eljarni illetékes szervezeti egység vagy Ugyintéz6 személy kijeldlése,
az elintézési hataridé és a feladat meghatarozasa,

14.79.szkennelés (digitalizalas): papiralapd dokumentumok elektronikus formaba vald
atdolgozasat jelenti, amely valamilyen erre alkalmas kilsé eszkdéz (lapolvasd vagy
szkenner) segitségével torténik; a szkennelés soran az eredeti papiralapu irattal
megegyezd tartalmu irat keletkezik elektronikus formaban. A papiralapu irat tekintendd
elsddleges iratnak,

14.80.skontré, hataridbébe tétel: az Ugyintézés felfiggesztése mindaddig, amig valamely
(esetleges kiils6) szervezet, szerv elvégzi a rarétt feladatot, amely az tigyintézésben valo
tovabblépéshez elkertilhetetlen,

14.81.tanusitvany: a hitelesités-szolgaltato altal kibocsatott igazolas, amely a nyilvdnos kulcsot az
elektronikus alairasrél szo6l6 térvény szerint egy meghatarozott személyhez (az alairéhoz,
alanyhoz) kapcsolja, azaz garantalja a cimzett szdmara az alairé (alany) személyének,
magankulcsanak és nyilvanos kulcsanak egymashoz tartozasat, és igazolja e személy
személyazonossagat vagy valamely mas tény fennallaséat, ideértve a hatésagi (hivatalos)
jelleget. Az alairasi tanusitvany tartalmazza az alairas-ellen6rzd adatot (nyilvanos kulcs),
az alair6 megnevezését, és a tanusitvany kibocsatd hitelesitésszolgalatd elektronikus
alairasat



14.82.tovabbitas: az Ugyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik Ugyintézési ponttdl a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzaférés
lehet6ségének biztositasaval is, vagy zart rendszeren torténé kildéssel,

14.83.ligyfélkapu: a természetes személyek részére nyujtott azonositasi szolgaltatasainak
belépési, illetve szolgaltatdsi pontja, ahol a felhasznalé koézli a rendszerrel az
azonositashoz rendelkezésre allé informaciot, tulajdonsagot, eszkozt, illetve ahol az
azonositast végzd igénylé megkapja a személy azonossagat alatamaszté informaciot,

14.84.lgyintéz8: az Ugy intézésére Kijeldlt személy, az Ugy el6addja, aki az Ugyet doéntésre
el6késziti, jogosult azon szoftverek hasznalatahoz, melyek az adott szakteriileti feladatok
ellatasat tdmogatjak,

14.85.lgyintézés: valamely szerv vagy személy mikddésével, illetve tevékenységével
kapcsolatban keletkez6 lUgyek ellatédsa, az ekdzben felmerild tartalmi (érdemi), formai
(alaki), kezelési, szbbeli, illetve irasbeli munkamozzanatok sorozata, 6sszessége,

14.86.(gyirat: egy Ugyben keletkezett valamennyi irat,

14.87.ligyiratdarab: a tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok Ugyiraton
bellli irategysége,

14.88.lgyirattérkép: az iratok mozgasanak nyomon kovetése érdekében az iratkezelési
szoftvernek az elektronikus és fizikai iratok, Ugyiratok helyére és mozgasaira vonatkozo
informaciok figyelemmel kisérése és nyilvantartasa érdekében alkalmazott funkcid,

14.89.lgy: a szerv feladat- és hataskorébe tartozé vagy mikodésével Osszefliggé egyedi,
elkulonilt folyamat, amely az Ugyintézés megkezdésével indul, és annak lezarulasaval ér
véget,

14.90.lgykér: a szerv Ugyeinek a szerv altal Ggyviteli vagy nyilvantartasi célbol meghatarozott
csoportja,

14.91.lgytipus: a szerv egy meghatarozott feladata, tevékenysége, funkcidja keretében intézett

ugyeinek 6sszessége,

14.92. Urlapbenyujtas-tamogatési szolgaltatas: az elektronikus Uligyintézés részletszabalyairdl
sz06l6 Korm. rendelet szerinti szolgaltatas;

14.93.lgyvitel: a szerv folyamatos mikddésének alapja, az Ugyintézés egymas utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve 6sszessége, amely az lgyintézés
formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban,

14.94.vegyes lgyirat: papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazé ugyirat.

Il. FEJEZET

AZ IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS FELELOSSEGI KOROK ES
AZ IRATKEZELES MODJA

Az iratkezeléssel kapcsolatos felel6sségi kérok és a kapcsolodoé feladatok

A féispan felelds a Kormanyhivatal szabalyszerii iratkezelésének biztositasaért.

E feladatkdrében felel6s:

a) aziratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

b) a Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres, évente legalabb egy alkalommal
térténd dokumentalt ellenérzéséért,



c) az ellendrzés tapasztalatainak és a kapcsolddé intézkedések dokumentalasaért,

d) az iratkezelést végz6(k) vagy azért felel6s személy(ek) kijeldléséért, szakmai képzéséért,
tovabbképzéséért, valamint az iratkezel6 rendszer felhasznaldi szintli oktatasanak
biztositasaért,

e) a kildemények dokumentalt atvételéért, kezeléséért, a Kormanyhivatalban keletkez6
kildemények kézbesitéséért,

f) azilletékes levéltarral torténé egyittmikodésért,

g) a bélyegzbk nyilvantartasaért,

h) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, kézbesité6konyv, iratmintak és
formanyomtatvanyok, ezek elektronikus véltozatai, valamint szamitastechnikai programok,
adathordozok stb.) biztositasaért,

i) a vonatkozé jogszabalyi el6irdsoknak megfelel6 iratkezelési szoftver alkalmazasaeéert, az
iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai feltételek biztositasaéért, feliigyeletéért,

j) az iratanyagnak az Egyedi Iratkezelési Szabalyzatban meghatérozott rend szerinti szabdalyos
selejtezéséért,

k) a selejtezett iratanyag biztonsagi el6irasok szerinti megsemmisitésének végrehajtatasaert,

I) azirattari tervben meghatarozott idé utan az iratanyag levéltarba adasaért,

m)az iratok szakszer(i és biztonsagos meg6rzésére alkalmas irattar kialakitasaért és
mikodtetéséért.

Az iratkezelés iranyitasat a féispan altal atruhazott hataskoérben a kézvetlenll vezetett szervezeti
egységek vonatkozasaban a fbigazgatdé, a jarasi hivatalok vonatkozasaban a jarasi
hivatalvezeték utjan latja el.

Az iratkezelés felligyeletéért felelés 6nallo szervezeti egység vezetjének kdzremikodésével (a
tovabbiakban: az iratkezelés felligyeletéért felelés vezet6) az informatikai vezetd — az iratkezelési
szoftver vonatkozasaban - meghatarozza az Gzemeltetéssel és ellen6rzéssel kapcsolatos egyes
allashelyek betdltéséhez szikséges informatikai ismereteket. Az informatikai vezetS kijeldli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kdvetelményeiért altaldnosan felelés személyt és a
rendszer Uzemeltetéséért onalléan felelés személyt, valamint azt a szervezeti egységet (vagy
foglalkoztatottak csoportjat), amely gondoskodik a kdvetelmények teljesitésérdl és a fellgyeletrél.
A vonatkozo eljarasrendeket a szervezeti egység vezetéjének a jelen utasitas mellékletében kell
meghatérozni.

Az iratkezelés felligyeletéért felelés vezetd felel6sséggel tartozik az iranyitasa ala tartozé

iratkezelési folyamatokért. E felelésségi kérében koteles:

a) évente dokumentaltan — minden év junius 30-ig - ellenérizni a Szabalyzat elbirasainak
végrehajtasat,

b) azellenbrzéssel kapcsolatos észrevételeket és utasitasokat jegyzékonyvbe foglalni,

c) intézkedni az esetleges szabalytalansagok megsziintetésére,

d) a szabalytalansagok megsziintetését ismételt ellendrzés Utjan megvizsgaini,

e) a jegyz6kényv egy példanyat az iratkezelés iranyitasaért felelés vezetének — a Jogi,
Humanpolitikai és Koordinacios Féosztaly cimére - megkiildeni, minden év oktéber 15-ig,

f) gondoskodni az irattarba helyezett, lejart meg6rzési idejl iratok évenkénti szabalyszer(
eljaras keretében torténd selejtezésérél — minden év marcius 31-ig;

g) a szabalyos selejtezési eljaras mell6zésével megsemmisithetd eredeti papiralapu iratok
jegyzékeinek és a hozzakapcsolodo jegyzékonyveknek Jogi, Humanpolitikai és Koordinacids
FGosztaly cimére torténd elektronikus megkuldésérdl;
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10.

h) aziranyitasuk ala tartozo lgyintézok iratokkal vald elszamolasat ellendrizni.

A kormanytisztviseld iratkezeléssel 6sszefliggd felel6ssége és feladatai a papiralapu és az

elektronikus Ugyintézésre vonatkoz6 szabalyokra is kiterjedéen:

a) dontés az el6zményiratok szerelésérdl,

b) a Kormanyhivatal feladat- és hataskorébe tartozé ligyek érdemi dontésre elékészitése,

c) az érdemi Ugyintézést kdévetben az &tmeneti irattdrba helyezéshez az Ugyiratok
Osszekészitése,

d) az ugyirat megfeleld irattari tételszammal valo ellatasa,

e) egyeéb kezelési feljegyzések, utasitasok megadasa,

f)  arabizott iratok szakszer( kezelése, megfelel6 tarolasa,

g) aziratokkal val6 elszamolas,

h) a bélyegzbk biztonsagos tarolasa, a vezetdi utasitds szerinti hasznalata,

i) Ugykezel6vel nem rendelkezbé szervezeti egység Ugyintézdjének iratkezeléssel dsszefiiggd
felel6sségére a Il. fejezet 6. pontjaban foglaltak is iranyadok.

Az iratkezelési feladatok ellatasaval megbizott kormanytisztvisel6 iratkezeléssel dsszefiigg6
feleléssége és feladatai a papiralapu és az elektronikus Ugyintézésre vonatkozd szabalyokra is
kiterjed6en:

a) a beérkezett kildemények atvétele, felbontasa, nyilvantartasa (érkeztetés, el6zményezés,
iktatas, egyéb nyilvantartas), digitalizalasa, azokrol hiteles elektronikus masolat készitése,
azok tovabbitasa, postazasa, irattarazasa, 6rzése és selejtezése, levéltari atadasa, valamint
ezek ellendrzése,

b) aziratnak az Ggyintéz6 részére torténd dokumentalt kiadasa és visszavétele,

c) abélyegzdk biztonsagos tarolasa, a vezetdi utasitas szerinti hasznalata.

Az iratkezelés médja
A Kormanyhivatal az iratkezelést a szervezeti tagozdédasnak, valamint az iratforgalomnak
megfelel6en vegyes iratkezelési rendszerben latja el. A Poszeidon iratkezeld szoftvert alkalmazo
székhely hivatal, illetve a jarasi hivatalok vonatkozdsaban évente egy-egy érkeztet§ konyv,
tovabba a szakmai programokat alkalmazé szervezeti egységeknél egy-egy érkezteté kényv, mig
az iktatokdnyvek a szakmai és szervezeti tagozddasnak megdfeleléen szervezeti egységenként
kerulnek megnyitasra.

A szakrendszeri Ugyintézést tamogaté informatikai rendszerek alkalmazasaval ellatott iratkezelési
feladatok, és az ezzel Osszefiggd eljarasrendek a jelen szabalyzat mellékleteiben kertlinek
rogzitésre.

Az épitésigyi és az épitésfelligyeleti hatésag az iratkezelési feladatait az épitésligyi és
épitésfellgyeleti hatésagi eljarasokrél és ellenbrzésekrdl, valamint az épitéstgyi hatésagi
szolgaltatasrél szol6 kormanyrendelet szabalyainak megfelel6en elektronikus Ugyintézés utjan
végzi el. Az Epitésiigyi hatésagi engedélyezési eljarasokat Tamogatoé elektronikus Dokumentacios
Rendszerrel (a tovabbiakban ETDR) tamogatott iratkezelési feladatokat az MvM utasitas 4.
fuggelékében meghatarozottak szerint kell végrehajtani.

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasanak maodijat, rendszerét, az egyes Ugyviteli
terlletek kezelését megvaltoztatni, médositani csak naptari év kezdetén lehet.

Az irattari tételek kialakitasa
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Az Ugyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irategyitteseket — a Kormanyhivatal
ugykoreit az azonos targyu egyedi Ugyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék segitségével
— targyi alapon kell tételekbe sorolni.

Iratkezelési segédletek
Az iratok nyilvantartasara — papiralapu és elektronikus — iratkezelési segédletek szolgalnak. Az
iratkezelési segédletek hasznalatanak célja, hogy a Kormanyhivatal feladataival 6sszhangban az
iratok teljes korl nyilvantartasa — iktatokdnyvbe torténd iktatassal, vagy nyilvantartasba torténé
feliegyzéssel — megvaldsuljon, az irat fellelhetGsége biztositott legyen, és az iratok atadasanak-
atvételének utja dokumentaltan torténjék.

Az iratkezeléshez hasznalt papiralapi segédletek beszerzésérél, elballitasarol a Jogi,
Humanpolitikai és Koordinacios Féosztaly vezetdje gondoskodik.

A kormanyhivatal altal eléallitott iratkezelési segédleteket a hitelesitést és megnyitast megelézden
oly médon szilkséges Osszeflizni, hogy a lapok eltavolitasa vagy kicserélése elleni védelem
biztositott legyen.

Fényilvantarté konyvben kell nyilvantartasba venni az iratkezelési segédleteket. A fényilvantarté
kényvet a Jogi, Humanpolitikai és Koordinacidos Féosztaly vezeti. Az iratkezelésért felelés vezetd
altal kijelolt személy a fényilvantartasi szamot és a hasznald szervezeti egység megnevezését a
segédletre ravezeti.

Az el6adoi iv
Az Uggyel, a szignalassal, az Ugyintézéssel, a kiadmanyozassal és az iratkezeléssel kapcsolatos
informacidkat hordoz6, az Ugyirat elvalaszthatatlan részét képezd, illetve azzal kozos
adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkdz az eléaddi iv.

Az el6adodi ivet az iktatorendszer fészamra tortén6 iktataskor automatikusan létrehozza, illetve
szukség esetén létre kell hozni. Az alszdmra torténd iktataskor az eléadoi ivre kell feliegyezni az
alszamos irat azonositoit.

Az iraton és az el6adoi iven fel kell tlintetni az irat egyértelml azonositasat lehetévé tevd
érkeztet6 szdmot vagy iktatészamot, illetve a digitalizalas tényét.

A tovabbi eljaras alapjaul szolgalé telefonos vagy széban kapott informaciot papiralapu irat esetén
az Ugyiratra vagy az el6addi ivre, elektronikus irat esetén az iratkezelési szoftverben fel kell
jegyezni a forras és id6pont megjelolésével, melyet papiralapu rogzités esetén az ugyintézé
alairasaval is el kell latni.

Tisztan papiralapu vagy vegyes ugyiratok esetében sziikséges a papiralapu eléaddi iv hasznalata,
mig tisztén elektronikus Ugyirat esetén ezt a funkciét az iratkezelési szoftver latja el.

Az elektronikus Ggyintézés soran alkalmazandé specialis szabalyokat a VII. FEJEZET tartalmazza.

lll. FEJEZET
AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
Az iratok rendszerezése
A Kormanyhivatal feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetésége érdekében

az azonos ugyre — egy adott targyra — vonatkozé iratokat egy irategységként, tgyiratként kell
kezelni. Az ugyirat fizikai egylttkezelése az el6addi ivvel torténik. Az elektronikus Ugyirathoz

12



10.

11.

12.

13.

tartozé Ugyiratdarabok nyilvantartasat Ugyirattérkép segitségével az elektronikus iratkezelést
tdamogato alkalmazasnak kell biztositania.

A Kormanyhivatal irattari anyagaba tartozo, iktatassal nyilvantartott iratokat, irattari anyagaba
tartoz6 egyéb mas iratokat — legkésébb irattarba helyezésik elétt — az irattari terv alapjan az
Ugyirat intézéséért felelés személy irattari tételekbe sorolja és irattari tételszammal latja el.

Az Ugyiratok egysége elvének érvényesllése érdekében az egy Uugyben keletkezett
Ugyiratdarabokbdl 6sszeallé Ugyiratnak csak egyetlen irattari tételszama lehet. Amennyiben az
ugyirat targya szerint tébb tételbe is besorolhatd, mindig a (leg)hosszabb 6rzési id6t biztositd
irattari tételszammal kell ellatni.

Az Ugyintézéshez mar nem szikséges, irattarazasi utasitédssal ellatott papiralapu és vegyes
Ugyiratokat az irattarba (atmeneti, kdzponti) a Szabalyzatban el6irtak szerinti rendszerben —
évenként, irattari jelenkénti csoportositdsban, az iktatdszamok névekvé sorrendjében - kell
elhelyezni.

Az Ugyiratok megdérzési maédjat: elektronikus (E), papiralapu (P) vagy vegyes (V) az MvM utasitas
1. fliggelékét képez6 irattari terv tartalmazza.

Az iratok nyilvdntartasa és az iratforgalom dokumentaldasa
A Kormanyhivatalhoz érkezé, ott keletkez6, illetve az onnan kimend valamennyi iratot — az
iktatasra nem keril6 iratok kivételével —, ha jogszabaly masként nem rendelkezik, az Ggyintézének
az irat azonositasahoz szilkséges és az (gy intézésére vonatkozé legfontosabb adatokat az e
célra rendszeresitett tanusitott iratkezelési szoftverrel vezérelt adatbazisban, az iratkezelési
szoftver lizemzavara esetén - atmenetileg - papir alapu iktatokonyvben kell nyilvantartani.

Az iratkezelés soran — az iratok adathordozojatdl fliggetlenlil — a hiteles példanyok meglétére
fokozott figyelmet kell forditani.

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyertelmlen bizonyithaté legyen az atadd, atvevd személye, az atadas id6pontja és maddja.
Atadas-atvétel ténye dokumentélhaté az elektronikus programban, illetve papir alapu atvételi
jegyzékkel.

Az iratok védelme
Az iratkezelés feladatait a feladatkdr alapjan a szervezeti egységek iratkezelési feladatokkal is
megbizott Ugyintézi végzik.

Az iratkezelésben, iktatdsban haszndlt valamennyi eszkbézt védeni kell az illetéktelen
hozzaféréstdl.

A felhasznaldk korére vonatkoz6 szabalyozas, valamint az informatikai tAmogatas megvalésitasa
soran gondoskodni kell az elektronikus nyilvantartasok és azok adatallomanyainak illetéktelen
beavatkozas elleni védelmérdl.

Az iratokat az iratkezelés és Ugyintézés folyamataban szakszer(ien kell kezelni, a papir alapu
iratokat az elvarhaté gondosséaggal kell a fizikai hatasok (pl. nedvesség, fény, hé stb.) ellen
védeni.

Amennyiben papir alapu iraton, dokumentumon helyesbités szilkséges abban az esetben a téves
adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon.
A javitast keltezéssel, kézjeggyel és bélyegzélenyomattal kell igazolni.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Az iratok nyilvantartasat, iktatasat oly mdédon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az Ugyintézés
hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni, az lgyintézés folyamata és az iratok szervezeten
bellli utja pontosan kovetkezd és ellenérizhetd, az iratok fellelhet6ésége pedig naprakészen
megallapithaté legyen.

Hozzaférés az iratokhoz
A Kormanyhivatal munkatarsai csak azokhoz az iratokhoz, illetve adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre az allashelyen ellatandd feladathoz sziikség van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad. A Kormanyhivatal munkatarsai fegyelmi felel6sséggel tartoznak a rajuk bizott
Ugyiratokert.

Iratot — barmilyen adathordozén — allashelyen ellatandé feladathoz kapcsoléddéan munkahelyrdl
kivinni, valamint munkahelyen Kkivil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni a vonatkozé el6irasok
maradéktalan betartasaval, kizarolag a kozvetlen felettes vezet§ engedélyével lehet, minden
lehetséges eszkdzzel kizarva annak a lehet6ségét, hogy az irat tartalmat illetéktelen személy
megismerhesse.

Az iratokba vald betekintést és a masolatkészitést — a vonatkozd jogszabalyok és belsé
szabalyzatok figyelembevételével — ugy kell biztositani, hogy azzal a személyiségi jogok ne
sériljenek. Azoknak a nem selejtezhet6 iratoknak a hasznalatat, amelyek az Ltt. 22. § (1)
bekezdésében meghatarozott kutatasi korlatozasi id6 eltelte utan is a Kormanyhivatal
megdrzésében maradnak, a kozlevéltarakban |évé anyagra vonatkozdé szabalyok figyelembe
vételével kell biztositani.

A dontés-el6készitéssel 0sszefiiggd ,nem nyilvanos” kezelési jelzésli iratok megismerésére az
Infotv. 27. §-aban foglaltak az iranyadok.

a) A dontés-el6készitd, ,nem nyilvanos” jelzési irat nyilvanossagra hozatala, kozzététele
nem megengedett, kivéve, ha ezt a fbispan vagy az altala felhatalmazott vezetd
engedélyezi. A Kormanyhivatalon kivili szerv altal létrehozott ,nem nyilvanos” jelzés irat
nyilvanossagra hozatalat, illetve k6zzétételét a készité szerv engedélyezheti.

b) A ,nem nyilvdnos” jelzéssel ellatott iratot/iratokat tartalmazd dgyiratokat a nyilt iratok
iktatasara szolgal6 iktatokonyvbe kell iktatni. Ezen Ugyiratokat féispan altal kézvetlendl
vezetett szervezeti egységek esetében a f6ispan, a jarasi hivatalok esetében a jarasi
hivatalvezetd altal kijelolt hozzaférési jogosultsaggal rendelkez6 személyek kezelhetik a
Szabalyzat el6irdsai szerint.

A betekintéseket, kolcsonzéseket, az adatszolgaltatasi céli masolatok készitését utdlag is
ellenérizhetd modon, az iratboritdn, a kdlcsénzési napléban, valamint az iratkezelési szoftverben
egyarant dokumentalni kell.

A papiralapu dokumentumrol torténd elektronikus masolatkészités soran a masolatkészitének a
Korm. rendeletnek megfeleléen biztositania kell a papiralapi dokumentum és az elektronikus
masolat képi vagy tartalmi megfelelését, majd az elektronikus masolat hitelesitési zaradékkal és
elektronikus alairassal torténd ellatasat.

A masolatkészités részletes szabalyairél a kormanyhivatal Masolatkészitési Szabalyzata
rendelkezik.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai az iratkezelési szoftverben
A szervezeti egységek vezet6i a Jogi, Humanpolitikai és Koordinacios F&osztallyal és az
Informatikai F&osztallyal egyuttmikoédve felelések az elektronikus iratkezelés jogosultsagi
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23.

rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért, a jogosultsagok naprakész nyilvantartasaért. A
jogosultsagok engedélyezése, médositasa, megvonasa és felfliggesztése a szervezeti egység
vezetdjének hataskore. Igénylésiik soran figyelemmel kell lenni a helyettesitések rendjére is.

a) Az iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsag igénylését, modositasat, toriését a szervezeti
egység vezetbje az Informatikai Fdosztalynal elektronikus levél utjan kezdeményezi, a
Mikodtetés Menedzselési Rendszerben (MMR) jelzi.

b) A jogosultsag beallitasat végzé a jogosultsag életbelépését, beallitdsanak megtorténtét, a
jogosultsag visszavonasanak rogzitését elektronikus levélben igazolja vissza. (MMR végzi)

c) Az (j jogosultsagok regisztralasa, illetve a meglévé jogosulisag moédositasanak atvezetése
— beleértve a jogosultsag megvonasat is — az iktatdhely szerinti vezet6i engedélyezést
kovetben az iratkezelési szoftvert mikodtetd feladata.

d) A beallitast végzd a jogosultsag életbelépését, beallitasanak megtoérténtét, a jogosultsag
visszavonasanak rogzitését igazolja.

e) Az iratkezelés felugyeletét ellatd vezet6 gondoskodik a jogosultsagok évenkénti, illetve
szikség szerinti felllvizsgalatarol.

f) Az iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsag igénylését, modositasat, torlését a szervezeti
egység vezetbje az Informatikai Féosztalynal elektronikus levél utjan kezdeményezi.

g) A jogosultsag beallitasat végz6 a jogosultsag életbelépését, beadllitasanak megtorténtét, a
jogosultsag visszavonasanak rogzitését elektronikus levélben igazolja vissza.

h) A jogosultsagok naprakész nyilvantartasa az elektronikus iratkezel& programokban torténik.

alkalmaval az iratokkal torténd tételes elszamoltatast kovetéen, a szervezeti egység vezetdjének
értesitését kovetéen az iratkezelési szoftverben tordlni kell.

IV. FEJEZET
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele
A Kormanyhivatalba postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgélat, személyes benyuijtés,
elektronikus uton, valamint informatikai telekommunikacios eszk6z utjan érkezett kildemények,
beadvanyok atvételére, bontdsara és érkeztetésére a szervezeti egységek vezetdi altal e feladattal
megbizott tisztvisel6k jogosultak, akik az atvételt alairasukkal dokumentaljak és az atvétel
igazolads kiadasara is jogosultak. (A jogosultak jegyzékét a 1-17. sz. mellékletek flggelékei
tartalmazzak.)

Az érkezett kildemények &atvételével kapcsolatos teenddk, a kildemény érkezésének madja

szerint:

a. A Magyar Posta Zrt. utjan érkez6 kuldeményeket az atvételre postai meghatalmazassal
rendelkezé alkalmazottak veszik at. A kildemények atvételét, bontasat kovetben
gondoskodnak azok érkeztetésérdl, szignalasra torténé megnyujtasarol.

b) Kilon kézbesités, futarszolgalat utjan érkezé kildemények atvételére meghatalmazott
személyt kell kijeldIni.

c) Ugyfélfogadas keretében az Ulgyfél altal személyesen vagy képviselSje atjan benyujtott
beadvanyokat az adott szervezeti egység Ugyintézbje az érkeztetést kdvetben azonnal, de
legkésébb az atvételt kdveté napon atadja az érintett szervezeti egységnek az lgyintézd
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k)

kijelolése, illetve az iktatas elvégzése érdekében. A személyes benyujtas soran az ugyintéz6

az atvételt alairdsaval dokumentélja és az atvételi igazolas kiadasara is jogosult.

Munkaidén Kkivul érkezett kildeményt az atvételt kovetd els6é munkanap kezdetén a

cimzettnek, vagy a postabontasért felelés személynek, szervezeti egységnek dokumentéltan

kell atadni:

Az elektronikus uton érkezett kildemények atvételére kozponti hivatalos elektronikus

postafiokok kerlltek Iétrehozasra. A beérkezett iratot (e-mail) haladéktalanul, de legkésébb a

kovetkezd munkanapon intézésre tovabbitani kell;

A Hivatal kozponti elektronikus postafidkjan keresztll érkezett leveleket, az e feladattal

megbizott munkatars érkezteti, szignalasra benyujtja majd tovabbitja az intézkedésre kijelolt

szervezeti egység vezetdje részére, aki gondoskodik az ugyintézd kijeldlésérél és az irat

iktatasarol.

Ugyfélkapun at érkezett kiildeményeket a browser-es feliileten keresztiil a meghatalmazassal

rendelkezd tisztvisel6k toltik le,

A Hivatali Kapun érkezett killdeményeket, valamint a KER kiildeményeket a kiildemény

atvételére feljogositott személy veszi at, érkezteti, gondoskodik azok szignalasra

benyujtasardl, tovabbitasardl.

Az iratkezelési szoftver automatikus érkeztetése esetén az iratkezelési szoftver veszi at a

kildeményeket, az atvételére feljogositott személy gondoskodik azok szignalasra

benyujtasardl, tovabbitasardl.

Elektronikus kdzhiteles nyilvantartasi rendszeren, valamint a Térvényességi Felligyelet irasbeli

Kapcsolattartds Moduljan keresztil érkezd beadvanyokat az atvételére feljogositott személy

veszi at.

A kormanyablakokhoz, Ugysegédekhez személyes benyujtas utjan érkez6 iratokrdl az

Ugyintéz6 minden esetben atvételi elismervényt allit ki, amely tartalmazza:

ka) aziratot benyujté tgyfél nevét, lakcimét,

kb) érkeztetési azonositojat,

kc) az atvétel datumat,

kd) a beadvany targyat és cimzettjét,

ke) a csatolt mellékletek listajat, azok ,eredeti”, illetve ,masolat” jellegét,

kf) a figyelemfelhivast, hogy az eljaras a kérelemnek az eljar6 hatésaghoz torténd
megeérkezését kovetden indul,

kg) az ugyfél és az lgyintézd alairasat,

kh) a jarasi hivatal kérbélyegzéjét.

A kuldeményt atvevs személy koteles ellendrizni:

a)

a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valé jogosultsagot,

b) a kézbesit6 okmanyon és a kildeményen lév$ iktatoszdm, vagy mas azonositasi jel

c)

egyez@ségét,

az iratot tartalmazd boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét,

d) aziraton jelzett melléklet meglétét, amennyiben a kiildemény felbontasara is jogosult.

Az atvevl a kézbesit6 okmanyon nevével, alairdsaval és az atvétel datumanak feltiintetésével
koteles az atvételt elismerni. Az ,azonnal” és ,slirgés” jelzéssel érkezett kildemények atvételi
idejét 6ra, perc pontossaggal kell megjeldlni, amit a kézbesitéokmanyon kival az atvett
kildeményen is rogziteni kell.
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12.

13.
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15.

16.

17.

Ha az iratot személyesen vagy képvisel6 utjan nyujtjak be, kérésre az atvétel tényét atvételi
elismervénnyel, vagy az irat masodpéldanyan datummal, névvel és alairassal kell igazolni.

Elektronikus iratot elektronikus adathordozén atvenni csak papir alapu kisérélappal lehet. Az
adathordozét és a kisérélapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés
adatai mellett fel kell tintetni az elektronikus adathordozoén Iévé irat(ok) targyat, a fajlnevét,
fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor
ellendrizni kell a kisérélapon feltlintetett azonositok valésagtartalmat. Mind az adathordozén, mind
a kisérélapon maradandé maodon fel kell tlintetni az iktatészamot.

Az elektronikus uton érkezett kildemeény atvételét meg kell tagadni, ha az észlelhetéen biztonsagi
kockdazatot jelent a fogadd szerv informatikai rendszerére.

Amennyiben érkeztetésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, ugy
kételes azt 24 6ran belll, de legkésdbb a kdvetkezd munkanap kezdetén az illetékes érkeztetd
egységnek/személynek érkeztetésre és tovabbi intézkedés céljabdl atadni.

Sérult kildemény atvétele esetén a sérilés tényét papir alapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jelolni kell, és a kildemény tartalmat kilon jegyzékben fel kell tlntetni. A
megallapithatéan hianyzo iratokrél vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell.

A gyors elintézést igényld, ,azonnal” és ,slirgds” jelzéssel érkezett kiildeményt az atvevé koteles a
cimzettnek vagy a szignalasra jogosultnak soron kivil bemutatni, illetve atadni, valamint az
elektronikus iratot részére tovabbitani. Az atvevének az érkez6 kildeményeket dokumentaltan kell
tovabbitania az illetékes szervezeti egység(ek)hez.

A Kormanyhivatal hivatalos helyiségein kivll iratot atvenni nem lehet, kivéve a hivatalos személy
hivatalos helyiségen kivil végzett hivatalos eljarasa soran.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kildeni a feladénak. Amennyiben a cimzett és
a felad6 a kuldemény felbontasa utéan sem allapithaté meg, a kildeményt irattarazni és az irattari
tervben meghatarozott idé utan selejtezni kell.

Elektronikus uton érkezett kildemények esetében az atvev6 a feladénak — amennyiben kéri és
elektronikus valaszcimét megadja — haladéktalanul elkuldi a kildemény atvételét igazol6 és az
érkeztetés egyedi azonositéjat is tartalmazé elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat).

Elektronikus uton érkezett kiildemények esetében az atvétel visszaigazolasara a Korm. rendelet
rendelkezései az irdnyaddak.

Elektronikus Uton érkezé elektronikus kildemény esetén a kildemény sérilésmentességének,
valamint formai kévetelményeknek valé megfelel6ségének ellenérzését el kell végezni.

A Hivatali Kapura érkezett kildemények esetében minden esetben le kell tolteni és a
kuldeményhez kell csatolni a Nyugtat, amely igazolja a kildemény beérkezésének, illetve a
letoltésének az id6pontjat.

A Hivatali Kapu dokumentumainak letdltéséért felelés személy érankénti gyakorisaggal koételes
ellendrizni, letdlteni az érkezett kildeményeket. Amennyiben nem az adott szervezeti egység a
tényleges cimzettie a kildeménynek, haladéktalanul intézkedik az érintett részére torténd
tovabbitasrol.
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24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

. A kildemények atvételénél a Kormanyhivatalban érvényben lévé biztonsagi eléirasokat (pl.
gyanus kuldemények kezelése, szamitdgépes érkezés esetén virusellenérzés stb.) is
érvényesiteni kell.

A Kormanyhivatal — az R. 2. mellékletében meghatarozott kildemények kivételével — gondoskodik
a hozza kdzvetlenll benyujtott papiralapu irat Korm. rendelet szerinti hiteles elektronikus iratta
alakitasardl és a létrehozott elektronikus irat tovabbi egységes, az iratkezelési szoftverben torténé
kezelésérdl.

A KER rendszerben érkezett kiildemények a Poszeidon iratkezelé programot alkalmazoé szervezeti
egyseégek részere szignalas utan ,postazassal” attételre keruinek.

Az EKEIDR rendszerben nem érintett szervezeti egységek részére a dokumentum KER
azonositora torténd postazassal kerul megkildésre.

Azon szervezeti egységek részére, amelyek iratkezel6 rendszere az elektronikus iratokat nem
tudja kezelni, a kildemények tovabbitasa pdf formatumban e-mail utjan, illetve Hivatali kapun
keresztul térténik.

A Poszeidon iratkezeldé rendszert alkalmazé szervezeti egységek meghatalmazott munkatarsai
kotelesek naponta drankénti gyakorisaggal a Szervezeti egység Varhaté kildemények fiokjat
ellendrizni, és a beérkezett kiildeményeket a helyi eljarasrendnek megfeleléen kezelni.

Az EKEIDR rendszerbe be nem kapcsolt szervezeti egységek az altaluk alkalmazott iratkezel6
programokban az el6z6ekben részletezett eljarasrendnek megfeleléen kotelesek eljarni.

A biztonsagos kézbesitési szolgaltatason keresztlil tovabbitott kildemény a hataridd szamitasa

szempontjabol

a. az iratkezel6 szoftver automatikus érkeztetése esetén az E-lUgyintézési tv. 58. § (3) bekezdés
a) pontjaban megjeldlt idépontban,

b. nem automatikus atvétel esetén a letdltési igazolas felado részére torténd elkiildésekor

mindsll beérkezettnek.

A kiildemények felbontasa
A Kormanyhivatal az érkeztetést és felbontast
a) az e feladattal megbizott iratkezelési feladatokat ellaté tisztvisel® utjan, vagy
b) az iratkezelési szoftverrel automikusan
latja el.

A kozponti cimre — 8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi D. u. 10., Pf.. 227. — érkezd azon
kildemények, amelyek tényleges cimzettie mas szervezeti egység, a hivatal ,Belsé posta”
rendszerében keriinek az érintettek részére tovabbitasra, soron kiviili, stirgds esetben egyidejileg
e-mail utjan elektronikus masolat megkuldésével.

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

Amennyiben a bekildé nevét vagy pontos cimét a kildeménybdl nem lehet megallapitani, a
hianyos adatmegadasra vonatkozo bizonyitékokat a kildeményhez kell csatolni.

Felbontas nélkil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:
a) az ,s.k. felbontasra” jelzésii kildeményeket (ezeket minden esetben csak a cimzett, tartos
akadalyoztatdsa esetén a cimzett helyettese, megbizottja, illetve felettese bonthatja fel),
b) azon kiildeményeket, amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte,
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32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

c) palyazatok palyazati anyagait.

A felbontas nélkdl atvett kildemények cimzettje — amennyiben érkeztetésre, illetve iktatasra nem
jogosult — az altala felbontott hivatalos kiildeményt érkeztetés és iktatas céljabol soron Kkivil
koteles eljuttatni az érkeztet6 és iktatohelyhez.

A kildemény felbontasakor ellenérizni kell a feltlintetett tartalom (pl.: melléklet, mellékelt irat)

meglétét és olvashatdésagat. Az esetlegesen felmerlld irathianyt az iraton, vagy kilon feljegyzés

formajaban a kildeményhez csatoltan rogziteni kell.

a) Az irathiany kildd szervvel, Ugyféllel torténd tisztazasa és tényének iraton vald régzitése az
Ugyintéz6 feladata.

b) A mellékletek vagy mellékelt iratként jelzett iratok hianya nem akadalyozza az lgyintézést, a
szikséges intézkedést az Ugyintézének kell kezdeményeznie.

Ha a kildemény felnyitasanak korlatozasa a boritékrol egyértelmiien nem allapithaté meg és ez a
felbontas utan dertl ki, a postabonténak a bontas utan a boritékot vissza kell zarnia és fel kell
tintetnie a bontas tényét, a nevét és az alairasat.

A kildemények téves felbontasakor a felbonté az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjeldlésével, dokumentaltan koteles rogziteni. A tévesen felbontott boritékot ujra le kell zarni, a
felbonté nevét, elérhetéségét ra kell vezetni, majd a kildeményt haladéktalanul el kell juttatni a
cimzetthez.

Az KER rendszeren keresztlil tévesen érkezett kildeményt a fogadé szerv a cimzettnek
elektronikus uton haladéktalanul atadja és az atadasrél a felad6t haladéktalanul értesiti. Ha a
tévesen tovabbitott kildeményrél a cimzett nem allapithatd meg vagy a cimzett nem a R.
mellékletében felsorolt szerv, a fogadd szerv a feladét errél a tényrdl haladéktalanul értesiti és a
kildeményt az iratkezel® rendszerbdl torli.

A palyazatok anyagainak téves felbontasara a IV. fejezet 34. pontban foglaltakon tul a palyazatok
benyujtasara vonatkozo kuldn jogszabalyi rendelkezéseket is alkalmazni kell.

Amennyiben a nyilt kildeményre utald boritékban mingsitett adatot tartalmazé kildemény
taldlhato, a boriték visszazarasat kdvetéen vagy a minésitett kildemény téves bontasa esetén a
felbontas tényérdl harom példanyban jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzdkonyv elsd példanyat a
kuldeménnyel egyidejlleg haladéktalanul a cimzetthez, a masodik példanyt a feladéhoz kell
eljuttatni. A harmadik példany a felbonté szervezeti egységnél marad.

Amennyiben a felbontas alkalmaval kiderul, hogy a kildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb
értéket tartalmaz, a felbontdé az 0sszeget, az illetékbélyeg értékét, illetbleg a kildemény egyéb
értékét koteles a kildeményen vagy feljegyzés formajaban a kildeményhez csatoltan feltintetni,
és a pénzt, illetékbélyeget, tovabba egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezelésre
kijelolt szervezeti egység megbizott munkatarsanak atadni. Az atadasrél szl elismervényt a
kildeményhez csatolni kell.

Ha megallapitasra kerll, hogy az illetékbélyeget illetékkdteles kildeményhez csatoltak, és az
illetéket illetékbélyeggel kell leréni, az tGigyben eljard Ggyintézé — ennek a ténynek az iratra torténd
feljegyzésével egyidejlleg — elvégezheti az illetékbélyeg kildeményre térténd felragasztasat és
értéktelenitését.

Amennyiben a boritékban egy vagy tdébb irat van, és megallapithatd, hogy azok kulénbdzd
szervezeti egységek ugyintézeseét igénylik, abban az esetben az eredeti és az eredetivel azonos
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40.

41.

42.

43.

44.

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

tartalmu masolati példanyokat az illetékességgel és hataskorrel bird szervezeti egységhez kell
tovabbitani 6nallé Ggyintézés végett.

A papiralapon kikildott levelek postai elektronikus kézbesitési igazolasait az iratkezel6
programban a kikuldétt irat alszdmahoz kell feltdlteni. A tértivevény visszaérkezésének tényét az
iratkezel6 programban rdgziteni sziikséges.

A Kormanyhivatalhoz érkez6 kildemények felbontdasa soran az el6zéeken tul az Egységes
Iratkezelési Szabalyzatban, a vezetdi utasitasokban és a feladattal megbizott munkatars beosztasi
okiratdban foglaltak szerint kell eljarni.

A kiildemények érkeztetése
A hivatal — a KER, hivatali kapu (Poszeidonba bekonszolidaltak) kivételével — a killdemények
érkeztetését és felbontasat sajat maga latja el.
Az érkeztetés nyilvantartasa az iratkezelési szoftver adatbazisaban torténik. Az érkeztetési
azonosité évente 1-es sorszammal kezd6d6 folyamatos egyedi sorszam.

Az érkeztetési azonositd a beérkezés helyére utald betlt/szamot vagy ezek kombinaciojat
tartalmazo6 azonositéval kerul kiegészitésre. Az érkeztetd szamok formatumat, képzési gyakorlatat
az 1. szamu fiiggelék tartalmazza.

Papiralapu vagy elektronikus adathordozon érkezett kildemény esetén a tényleges beérkezés
datumat és az érkeztetési azonositét a kildeményen vagy az elektronikus adathordozo kisérd
lapjan, annak elvalaszthatatlan részeként kell feltiintetni.

Minden (papiralapu vagy elektronikus) beérkezett kildeményt a beérkezés id6pontjaban, de
legkésébb a koévetkez6 munkanapon érkeztetni kell. Az elektronikusan beérkezett kildemény
esetében ezzel egyidejlleg gondoskodni kell az érkezés visszaigazolasanak megkulldésérél.

Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at a kildeményt,
ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kbvetd els6 munkanap kezdetén az
illetékes szervezeti egységnek a Szabalyzat szerinti kezelése céljabol atadni.

Kormanyhivatal elektronikus postafiokjait az Informatikai F6éosztaly mikddteti.

A felbontas nélkll tovabbitandd kildemény esetén az érkeztetés adatait a boritékon kell
feltiintetni. Ebben az esetben az iktatast végzének kell az érkeztetés adatait az iratra felvezetnie.

Nem kell az iratot kilén érkeztetni, amennyiben az iktatas a beérkezés idépontjaval egyidejlileg
torténik.
Ha a kildemény feladdja olvashatatlan vagy névtelen kildeményrél van szé, a ,Felad6 ismeretlen”

szdvegrészt kell feltintetni az érkeztetés soran.

Ha barmilyen oknal fogva az atvett kildemények érkeztetésére az atvételt igazold alairas napjatol
eltérd idépontban kerll sor, akkor az érkeztetd-nyilvantartasban az atvétel tényleges idépontjat kell
rogziteni.

Az érkeztetés papiralapu kiuldemények esetében az érkezteté-bélyegzd lenyomatanak a
boritékon, iraton valo elhelyezésével, rovatainak (beérkezés idépontja, érkeztetési azonosito,
melléklet) kitdltésével torténik.

Az 6sszevont érkeztet6-iktatd bélyegzé lenyomata tartalmazza:
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54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

a) az érkeztetd és iktatd szerv megnevezését,

b) a beérkezés id6pontjat,

c) az érkeztetési azonositét (azonosité/sorszam/évszam),

d) az iktatészamot (szervezeti egység azonosité/f6szam/alszam/évszam),
e) Ugyintéz6 nevét,

f) azirat mellékleteinek szamat.

Az érkeztetési nyilvantartasban a kévetkez8 adatok rogzitése kotelezé:

a) a kuldd neve,

b) a beérkezés idépontja,

c) koényvelt postai kildemeénynél a kildemény postai azonositéja (ragszam),

d) elektronikus kildemény esetén a kézbesitési szolgaltatas vagy a kdzponti érkeztetési ligyndk
altal a kildeményhez rendelt azonosité szam,

e) eredeti cimzett (a boritékon szerepld cimzett),

f) a Kormanyhivatalon belil megjeldlt szervezeti egység,

g) az egységes kormanyzati ligyiratkezel6 rendszerben nem tovabbithaté kildemények esetében
a folyamatos sorszamot és az évszamot tartalmazo érkeztetési azonosito.

Az érkeztetéssel egyidejlileg — amennyiben jogszabaly masként nem rendelkezik - gondoskodni
kell az iratok digitalizalasarol és az iratkezelé programba térténd feltoltésérdl.

A Hivatali Kapura érkezett kildemények letdltést kdvetben az iratkezel6 rendszerbe kertlnek
érkeztetésre, mellyel egyidejileg valamennyi elektronikus dokumentum és a letdltést igazold
nyugta is feltoltésre kerdl.

Az EKEIDR Poszeidon Uugyiratkezeld rendszerbe bekonszolidalt hivatali kapuk esetében a
rendszer automatikusan érkezteti az iratokat.

Az e-mail cimre beérkezett kildemények kezelése soran az érkeztetéssel egyidejileg a teljes
elektronikus allomany feltltésre keriil az iratkezelé programba. Erkeztetést kdvetéen a killdemény
papiralapon vagy elektronikus formaban tovabbitasra kerll a szignalasra jogosult részére.

Az elektronikusan érkezett kildeményt iktatds el6tt megnyithatésag (olvashatésag) szempontjabadl
ellendrizni kell. Amennyiben a kildemény az egységes kdzigazgatasi informatikai kovetelmény- és
tudastarban kozzétett formatumokat kezel6 programokkal nem nyithatd meg, ugy a kild6t —
amennyiben az elektronikus valaszcimét megadta — az érkezéstél szamitott legkésébb harom
munkanapon belll elektronikus uton értesiteni kell a kiuldemény értelmezhetetlenségérdl és a
Kormanyhivatal altal hasznalt formatumokrdl. Az értesitést nem kell iktatni. Amennyiben a
kuldeménynek csak egyes elemei nem nyithatok meg a fentebb emlitett mdédon, ugy a kildét
értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrél és a hianypaétlas szikségességerél, lehetéségeirdl.

Az elektronikus uton érkezett iraton szerepld elektronikus aldiras érvényességét az elsd esetben
ellenérizni szikséges, az ellen6rzés tényét és eredményét az iratkezeld rendszerben rogziteni
kell.

Az elektronikus iratot alair6 azonositasa az elektronikus aldiras ellenérzésének keretében, a
hitelesités szolgaltaté utjan térténik. Amennyiben az elektronikus alairds nem érvényes, abban az
esetben az elektronikus iratot nem lehet az alairoként megnevezett személyhez rendeltnek
tekinteni, az iktatast ennek megfeleléen médositani kell.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fliz6dik vagy fliz6dhet,
gondoskodni kell arrdl, hogy annak id8pontja megallapithatd legyen. A benyujtas idépontjanak
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63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

71.

megallapitasa papiralapu irat esetében a boriték csatolasaval biztosithatd, elektronikus uton
érkezett irat esetében az elektronikus rendszerben automatikusan naplézott érkezési idépont a
meghatarozo.

A papiralapu kildemények esetén a boritékot véglegesen meg kell érizni, ha

a) az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fliz6dik, és az idépont megallapitasa
mas Uton nem biztosithato,

b) a bekiildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrél lehet megallapitani,

c) a kildemény hianyosan vagy sérulten érkezett,

d) blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja merdl fel, valamint

e) az,ajanlott” vagy ,ajanlott-tértivevény” postai jelzéssel ellatott.

Az érkeztetd rendszeren keresztil megkuldott elektronikus irat az Ugyintézési hataridé szamitasa
szempontjabdl a cimzetthez torténd megérkezéskor mindsil beérkezettnek.

Azt az iratot, amelyet a Kormanyhivatal foglalkoztatottjanak elektronikus levélcimére kildtek, akkor
kell érkeztetni, ha az irat tartalmabdl egyértelmien megallapithaté, hogy az a Kormanyhivatal
hataskorébe tartozo eljaras kezdeményezésére iranyul.

Az egy kildeményben érkezd, de kildnb6z6 lGgyekhez tartozéd iratokat kulén kell érkeztetési
azonositoval ellatni és az érkeztetési nyilvantartasba bevezetni.

Az elektronikus érkeztetd nyilvantartas elektronikus adathordozéra elmentett példanyat az
elektronikus archivalast kdveté masodik évben meg kell semmisiteni.

El6zményezés, iratok szerelése és csatoldsa
Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e az iratnak iktatott elézménye (eléirata).

a) Az el6iratot minden esetben az utoljara iktatott tgyirathoz kell szerelni.

b) Amennyiben az el6zményirat nem szerelhetd, gy annak hollétét és iktatészamat az (] irathoz
tartozé el6addi iven és az iktatokdnyvben kell feltiintetni.

c) Amennyiben az elézményezés soran megtalalt iratrdl kidertl, hogy nem az Uj irat elGirata, de
annak ismerete szikséges a szignalashoz, valamint az gy elintézéséhez, a két iratot
atmenetileg csatolni kell. Az Ugy lezarasa utan a csatolt iratokat eredeti irattari helytukre kell
visszahelyezni. A csatolast, illetve annak megsziintetését az iktatokonyvben és az eléadoi
iven jeldlni kell a megfelel6 rovatban vagy a kezelési feljegyzésekben.

Amennyiben a csatolt Ugyiratoknak az Ugyintézés lezarasa utan is szikséges egyutt maradnia,
akkor azokat legkésébb irattarba helyezéskor szerelni szikséges. A szerelést papiralapu és
vegyes Ugyirat esetében az iktatokonyvben és az eléaddi iven jeldlni kell.

Az (igyintézé kijelélése (szignalas)
A kozponti Hivatali kapura érkezett kildemények féigazgatoi szignalasat kdvetéen az elektronikus
allomanyok a Poszeidon iratkezel§ program utjan kerllnek tovabbitdsra az eljarasra illetékes
féosztaly, jarasi hivatal részére.

A hivatal kdzponti e-mail cimére beérkezett kiildemények érkeztetését a titkarsagi tgyintéz6 végzi.
a) Az érkeztetéssel egyidejileg a teljes elektronikus allomanyt feltdlti a Poszeidon iratkezel®
programba.
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73.

74.

75.

76.

77.

78.

b) A fbigazgatoéi szignalassal, vagy a szignalast kovetéen a titkarsag részér6l — a
féigazgatoi/vezetdi utasitasok kozlésével — az irat az iratkezel® programban tovabbitasra kertil
és egyidejlleg e-mail Gtjan is megkuldésre keril a feladat cimzettjéhez.

Az iktatast megel6z6en az érkezett iratot az Ugyintéz6 vagy szervezeti egység kijeldlése
érdekében a vezetbnek vagy az altala felhatalmazott személynek be kell mutatni. A vezet6
engedélyezheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.

A szervezeti egység vezetSje a beosztasi okiratban foglalt feladatkor alapjan az iratkezel®

programban vagy az ugyiraton kijeldli az Ggy intézéjét.

a) Ha az Ugyintézd kijelolése az el6irat alapjan mar megtortént, elegendd az iratot ,elGirat
szerint” jelzéssel ellatni. Az Ugyintéz6 nevét csak akkor szikséges feltlintetni, ha a korabbi
Ugyintéz6 helyett az Ggy intézésére mas tisztviselbt jeldl ki.

b) Amennyiben a kiildemény atvétele és tartalmanak részletes ismerete alapjan megallapithato,
hogy az adott Ugy intézése nem a szignalt szervezet vagy ugyintéz6 feladatkdrébe tartozik, a
kildeményt soron kivil vissza kell juttatni a szignald vezetének, a sziikséges feljegyzés
csatolasaval ismételt szignalasra.

A visszakiildéssel egyidejileg a killdemény elektronikus masolatat (KER, e-mail) soron kiviil
meg kell kiildeni az eljaras lefolytatasaért felelés szervezet részére.

c) A Kkijeldlés fenntartasardl vagy megvaltoztatasarol a vezet6 dont.

d) Ha az irat iktatasa id6kozben mar megtortént, a téves iktatasra vonatkozé szabalyok szerint
kell eljarni.

Ha a szignalasi joggal rendelkez6 vezet6 az iranyitasa ala tartozé szervezeti egységre szignal
kildeményt, azt az érkeztetési azonositoval kell tovabbitani. Az iktatas az érdemi Ugyintézéssel
foglalkozé szervezeti egységnél torténik.

A kildeményeket szignalasra minden esetben az iratkezel® program altal generalt kézbesité lap
vagy atadd lista kiséretében kell benyujtani.

Az irat targyanak, tartalmanak az el6zményre utalé hivatkozasi szama alapjan el6szignalas,
tartalmanak megjeldlésével - kildondsen az iratkezelési szoftver altal biztositott formaban — és
automatikus szignalas is torténhet. Ebben az esetben kozvetlenll az eljar6 szervezeti egység,
illetve az ugyintézd részére kell tovabbitani az iratot, amely, aki jogosult az Ggyben eljarni és az
iratkezelési feljegyzéseket megtenni. A szignalasi jogosultsaggal rendelkez6 vezetd az el6- és
automatikus szignalast felllbiralhatja és mddosithatja. Az automatikus el6szignalast alkalmazdo
szervezeti egységek vonatkozasaban iranyadd eljarasrendek a Szabalyzat mellékleteiben
kertlnek meghatérozasra.

Az iratot a szervezeti egység vezetdjének szignalasa nélkil az adott szervezeti egység
ugyrendjében Kkijeldlt azon Ugyintéz8hdz lehet tovébbitani, aki jogosult az Ugyben eljarni, az
iratkezelési feljegyzéseket megtenni.

Az irat szignaldsara jogosult:

a) kijeldli az Ugyintézét, vagy szervezeti egységet,

b) a kijeldlt GUgyintézd tavolléte esetén kijeldli az Ugyben eljard helyettesitd tgyintéz6t,
c) az elintézéssel kapcsolatosan

ca) az ugy intézésére,
cb) az elintézés hataridejére,
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cc) tajékoztatas adasara,

cd) meghatarozott személy részére torténd bemutatasra,
ce) részanyag készitésére,

cf) az alairé személyére,

cg) az iktatas mell6zésére

utasitast adhat,

d) idegen nyelvi irat esetén gondoskodik a magyar nyelv( tartalmi kivonat elkészittetésérél.

Az iratért a kijeldlt — tovabbszignalas esetén az utoljara kijeldlt — Gigyintéz6 vagy szervezeti egység
vezetdje felelbs.

V. FEJEZET
AZ IRATOK NYILVANTARTASA, IKTATASA
Az iktatasra nem keriilé irat nyilvantartasa

Nem kell iktatni, azonban kilon jogszabalyban meghatarozott médon kell nyilvantartani és kezelni:

a) a konyveket, tananyagokat,

b) a meghivdkat,

c) a kozlonydket,

d) a szamviteli bizonylatokat, szigori szamadasi kotelezettség ala vont bizonylatokat és
nyomtatvanyokat,

e) a munkaulgyi nyilvantartasokat,

f) a bérszamfejtési iratokat,

g) a nem szigord szamadasu bizonylatokat,

h) az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

i) a visszaérkezett tértivevényeket, elektronikus visszaigazolasokat és a IV. fejezet 61. pontban
foglalt értesitést,

j) abemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavarélag érkezett iratokat

k) azonos iratnak a kiilénb6zé bekiildési médokbdl eredd tobbes példanyait.

Az iktatadst nem igényl6 kildemények allapotat az iratkezel6 rendszerben ,nem iktatandé”-ra kell
allitani.

Nem kell érkeztetni, iktatni és mas modon sem kell nyilvantartasba venni:

a) az udvozlblapokat,

b) a reklamanyagokat, tdjékoztatokat,

C) a sajtotermékeket,
d) az eléfizetési felhivasokat, az arjegyzékeket.

Az iktatékonyv (tartalma, nyitasa, zarasa)

A Kormanyhivatalnal az iktatas az e célra rendszeresitett tanusitott iratkezelési szoftver altal
biztositott iktatokdnyvekben torténik. Az iktatas az iratkezelés iranyitasédért felelés vezetd altal
meghatarozott iktatéhelyeken térténik.

Iktatas céljara évente megnyitott iktatokdnyvet kell hasznalni. Az iratok iktatasat és mutatézasat
egyutt az iratkezelési szoftver foglalja 0ssze. Az iktatasra szolgald nyilvantartas egyuttal mutato is.

Az iktatas vegyes rendszerben torténik.
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Az iratkezelésért felel6s szervezeti egység az informatikai szakterilettel és az iratkezelési szoftver
uzemeltetdjével egyuttmikddve gondoskodik a targyévi iktatokdnyvek megnyitédsarol.

Az iktatast oly modon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen hasznalni.

Az iktatas soran az iktatékdnyvben az lgyintézés kilonbdzé fazisaiban — amennyiben az adat
rendelkezésre all — kotelezéen fel kell tintetni:

a) az iktatdészamot,

b) az iktatas id6pontjat,

c) a beérkezés id6pontjat, madjat, érkeztetési azonositot,

d) akildé azonositd adatait,

e) acimzett azonositd adatait,

f) a hivatkozasi szdmot (idegen szam, kuldd iktatészama),
g) a mellékletek szamat, tipusat (papiralapu, elektronikus),
h) az lgyintézésért felelés szervezeti egység megnevezését,
i) azugyintézé nevét,

j) azirat targyat,

k) az el6- és utdiratok iktatdoszamat,

I) akezelésifeljegyzéseket,

m) az intézés hataridejét, modjat és elintézés idépontjat,

n) az expedialas modjat, idépontjat,

0) az irattari tételszamot,

p) azirattarba helyezés tényét és idépontjat,

q) az adathordozo tipusat, fajtajat (papiralapu, elektronikus).

Az elektronikus iktatokdnyv zdrasanak részeként el kell késziteni az elektronikus érkeztet6
nyilvantartasnak, elektronikus iktatokonyvnek, azok adatallomanyainak (cimlista, tételszam,
megdrzés, iratforgalom dokumentalasanak informacioi) és az elektronikus dokumentumoknak az
év utols6 munkanapi, vagy — amennyiben az iktatékdnyv zarasa év koézben toérténik — a zéaras
idépontja szerinti iktatasi allapotat tiikroz8, az elektronikus Ggyintézés részletes szabalyairdl sz6lo
kormanyrendeletben meghatérozottak szerint elektronikus archivalt valtozatat. Az elektronikus
dokumentumok kildn adathordozéra mentését és a késbbbi olvashatésagat biztositani kell. E
feladatok elvégzésérdl az iratkezelésért felel6s szervezeti egység az informatikai szakterilettel és
az iratkezelési szoftver izemeltet6jével egyittmikodve gondoskodik. A felvitt iktatasi adatbazist —
a vonatkoz6 adatvédelmi szabdlyok betartasaval — a jogosultak szamara korlatlan ideig
hozzaférhetévé kell tenni.

A biztonsagi masolatot az informatikai szaktertleten kell térolni, és biztositani kell az elektronikus
ugyintézésre vonatkozo6 jogszabalyi rendelkezések maradéktalan érvényestlését.

Az adathordozdk olvashatdsagi vizsgalatat legaldbb 3 évente el kell végezni.
Az iktatasi adatbazis idészaki biztonsagi mentésérél a Kormanyhivatal egyéb szabalyzataban

meghatarozottak szerint kell gondoskodni.

Az jktatészam
Az egy adategyiittesként kezelend6 iktatészamot az alabbi szerkezetnek megfelel6en kell képezni:
iktatohely-azonosité (betii és szam) iktatokonyv-azonosité (szam, betli vagy ezek
kombinacitja) fészam-alszam/évszam (arab szam). A f6szam és alszam az elektronikus
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iktatérendszer altal automatikusan képzett, folyamatos sorszam, az évszam az aktualis év négy
szamjegye.

Az iktatdszamban szerepl6 iktatdhely azonosité adatait az 1.szamu fliggelék tartalmazza. Az
iktatészamban szerepld iktatékdnyv azonositdé meghatarozasaért, azok nyilvantartasaért az
iratkezelés szakmai felligyeletét ellatdé szervezeti egység vezetdje felel. A nyilvantartasi jegyzéket
évente, illetve a szervezeti valtozasok fuggvényében felll kell vizsgalni.

Egy iktatékdnyvon beliil a fészamokat és a hozza tartozé alszamokat folyamatos, zart, emelkedé
sorszamos rendben az elektronikus iktatérendszer generalja.

Az ugyanazon lgyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell nyilvantartani,
és egy fészamon csak az egy ugyben keletkezett iratokat lehet nyilvantartani.

Az iktatds minden év januar 1-jén 1-es sorszammal kezd6dik, és a naptari év végéig emelkedd
szammal folytatédik.

Egy irathak csak egy iktatészama lehet, a mar egyszer — barmelyik szervezeti egység altal —
beiktatott iratot kizarélag akkor lehet ujra iktatni, ha a megkuldétt irat a cimzett szervezeti egység
feladatkorébe tartozo Gj, mas Ggykorbe tartozé lgyet keletkeztet és eltéré megbrzési idét biztosito
irattari tételbe kell besorolni.

Az iratok iktatdsa
A Kormanyhivatalhoz érkezé, illetve ott keletkez6 iratokat — a Szabalyzatban meghatarozottak
kivételével — ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.

Az iratok iktatasa az elektronikus iktatokdnyvbe torténé bejegyzéssel, és ezzel egyidejileg a
papiralapu iraton az iktatobélyegzé lenyomatanak az elhelyezésével, a bélyegz6 rovatainak
kitoltésével torténik. Amennyiben helyhiany miatt ez nem lehetséges, az iktatds adatait az
iktatébélyegzé hasznalata nélkil kell az iraton feltlintetni. Az elektronikus nyilvantartasban
biztositani kell az érkeztetési azonositd és az iktatdszam koélcsdnds hivatkozasanak
megjelenitését.

Papiralapu iratkezelés esetén iktatni minden esetben az eredeti iraton kell, boritélap vagy csatolt
Ures lap nem iktathato.

Az iktatdszamot az irat mellékletére a ,.... szamu melléklet a............ iktatdbszamu irathoz”
szdvegezéssel is fel kell jegyezni. Tébb melléklet esetén, ha a mellékletek egyben tartasa
Osszeflizéssel megoldhatd, az iktatoszam feljegyzését elegend6 az &sszeflizétt iratcsomé
fedlapjan elvégezni.

Vegyes — papiralapu és elektronikus iratpéldanyokat is tartalmazé — Ugyiratok esetében az
iratkezelési szoftverben és a papiralapu el6adéi iven is jeldlni kell az iratpéldanyok tipusat.

Atirat nélkiil, tovabbitas céljabdl érkezé okiratok (pl. jogsegélykérelem, hiteles forditas, anyakonyvi
kivonat, birésagi itélet stb.) esetén fénymasolatot kell késziteni és az iktatdobélyegzé lenyomatat a
masolaton kell elhelyezni. Egyéb esetben az iratrol készitett masolatokat nem szabad iktatni,
azonban a masolati példanyokon fel kell tintetni, hogy ,masolat”.

A t6bb fazisban intézett Ugyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tgyiraton belili irategységnek,
Ugyiratdarabnak minésulnek, iktatasuk a f6szam alszamaira torténik.

Soron kivil kell iktatni és tovabbitani az elsébbségi kildeményeket, a révid hataridés iratokat, a
hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,azonnal’, illetve ,slrgés” jelzéssel érkezett iratokat. Ha
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az irat munkaidén kivuli idében érkezik, azt a kdvetkez6 munkanapon iktatni kell és a tényleges
érkezési, atvételi idépontot minden esetben régziteni kell.

Az iratkezelési szoftverben rogziteni kell az lgyirat targyat, melyet az adott irat tartalma hataroz
meg.

Az Ugyirat targyat ugy kell meghatarozni, hogy abban az gy minden targyszava szerepeljen.

a) A bejegyzés csak az gy targyat legjobban jellemz8 szavakat, illetéleg az ligyben érdekelt
nevén kivil csak a legsziikségesebb szdveget tartalmazhatja.

b) Mell6zni kell a targy elején a néveldk, a nevek el6tt a cimek és szamok hasznalatat.

c) A maganszemély neve utan a lakcimét is be kell jegyezni.

d) Amennyiben az gy intézése szempontjabdl az ingatlan helyrajzi szama relevans, abban az
esetben azt is be kell jegyezni.

e) A targyat lehet6leg a kildeményen feltiintetett targyszdveggel azonosan kell bejegyezni.

Az iktatokdnyv egy-egy sorszamara csak egy Ugyet szabad iktatni.

A rendszeresen érkez6 vagy keletkezd, azonos jellegl, altalaban egy intézkedéssel lezarhato
ugyeik iratait targyanként egy fészamon lehet iktatni.

a) Az ugyanazon intézkedésre tobb szervtdl érkezé valaszt, jelentést stb. az altalanos iktatasi
szabalyok szerint (az adott f6szam alszamaira) kell beiktatni, de a kdnnyebb attekinthetéség
érdekében lehetdség van gyljtéiv hasznalatara, amely a kuldd szerv fontosabb adatait, illetve
az érkeztetés idejét és az alszamot egy iven tartalmazza.

b) A gyiijtéiv hasznalatat jeldini kell az el6addi iven, az iktatokdnyvben, illetve az elektronikus
programban.

Az Ugy intézése soran a gy(jt6iv az iratok mellett marad és igy keril irattarba.

Téves iktatas esetén meg kell jeldlni, hogy a tévesen beiktatott (gy iratat mely szamra iktattak at.
Az iktatokdnyvben a moédositasokat tartalmuk megérzésével, napldzas atjan kell dokumentalni. A
tévesen kiadott iktatészam nem hasznalhato fel Gjra.

Az iratkezelési szoftver biztositja az iktatas soran rogzitett adatok kiilénb6z6é szempontok szerinti
keresését. Az irathoz a targy jellemzd8i alapjan targyszavakat lehet rendelni.

A papiralapu, kozvetlenil a Kormanyhivatalhoz benyujtott iratokat — az R. 2. mellékletében
meghatéarozott iratok kivételével — legkésdbb az iktatast; a sajat keletkezési iratokat — amennyiben
a kiadmanyozas nem elektronikus alairassal torténik - a kiadmanyozast kovetden
dokumentumszkenner segitségével digitalizalni, a Korm. rendelet szerint hiteles elektronikus iratta
alakitasaval egyidejlileg az iktatokdonyvben a megfelel$ iktatdszamhoz kell rendelni. A szkennelt
fajlok pdf formatumban — biztositva a papir formatummal valé megegyezdséget — tekintheték meg
az adott iktatoszamnal.

Elektronikus uton, a levelezérendszeren (e-mail, fax), valamint a hivatali kapun érkezett
kildeményeket, automatikusan ,athelyezve” kell az iratkezelési szoftverben megjeleniteni. A
tovabbiakban az iratkezelési szoftverben kell az elektronikus iratokat kezelni és az iratokkal,
valamint az igy intézésével kapcsolatos folyamatokat dokumentalni.

Az iratok nyilvantartasba vett adataihoz az iratok digitalizalt képe kerll tarolasra, amelyeket az
iratkezel® rendszer vagy automatikusan rendel 6ssze, vagy az iktatast végz6 munkatarsnak kell
manudlisan egymashoz rendelnie.
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Az els6dlegesen elektronikus Ugyirat esetében a tovabbiakban keletkezett iratok elektronikus
rendelkezésre allasarol folyamatosan sziikséges gondoskodni, a papiralapu iratok digitalizalasaval
és a rendelkezésre allo kotelezben nyilvantartand6 adatok rogzitésének segitségével.

Az iktatott Ugyiratokat el6adoi ivben kell kezelni. Az el6adoi iv az Ugyirat szerves részét képezi, az
Ugyintézés hiteles dokumentuma.

Az Ugyhdz tartozé minden érdemi iratot alszamos iktatassal nyilvantartasba kell venni és az

eléadai ivben el kell helyezni.

Az el6adoi iv

a) az ugyirathoz tartozo iratok iktatasanak, csatolasanak és egyéb nyilvantartasi adatoknak a
feljegyzésére,

b) az Ugyintéz6i és Ugykezel6i munka adminisztralasara, Ugyintéz6i, vezetdi utasitasok
rogzitésére,

c) az iratok fizikai egységének biztositasara (az eléaddi ivben kell tarolni a f6szamhoz tartozé
Osszes alszamot emelked6 szamsorrendben)

szolgal.

. Amennyiben az iktatobélyegz6 lenyomatan vagy az el6adédi iven helyesbités sziikséges, a téves

szOveget, szamot egy vonallal at kell huzni ugy, hogy az eredeti bejegyzés olvashaté maradjon. A
javitast kézjeggyel és keltezéssel igazolni kell.

Az iratok dtaddsa, tovabbitdsa ligyintézésre
Az Ugyiratok, illetve iratok kiadasat, atadas-atvételét — az elektronikus atadas-atvétel mellett —
papir alapon atadékényvben, vagy az elektronikus iktatoprogramban el8allithatdé atadasi
jegyzékkel kell igazolni, az irat nyilvantartasi szamanak és egyéb azonosité adatanak, az atvétel
idépontjanak feljegyzésével az atvevd alairasanak és neve olvashato feltiintetésének ellenében.

Amennyiben egy iratot tébb belsé cimzett szamara kell tovabbitani, azt azonos iktatészam alatt
kulon iratpéldanyok létrehozasaval és tovabbitasaval kell megtenni, megjeldlve az egyedi
cimzetteket és a hataridét.

A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az iratkezelési szoftverbe valé atadas-atvétel igazolasa
mellett az Ugyintéz6hdz kell tovabbitani.

Az iratanyagért a kijeldlt — tovabbszignalas esetén az utoljara megjeldlt — szervezeti egység vagy
ugyintéz6 a felelds. Az iktatékdnyvben folyamatosan régziteni kell az Ggyirat hollétét, hogy fellelési
helye, utja kdvethet6, ellendrizhets és visszakereshetd legyen.

Ha a kuldemények az érintett f6osztaly, illetve jaras részére kertlnek megkulldésre, az eljaras
lefolytatasaért felelés szervezeti egységhez torténd tovabbitasrél, szignalasrol a féosztalyvezetd,
jarasi hivatalvezet6 gondoskodik.

Amennyiben tobb szervezeti egység érintett az eljarasban, a tovabbitasrdl az iratkezelé program
utjan, az egységes kormanyzati Ugyiratkezel§ rendszerben kell megtenni a szikséges
intézkedéseket.

Kiadmanyozas
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. A kiadmanyozasi jog gyakorlasanak rendjét az SZMSZ-ben, Ugyrendben, valamint a
kiadmanyozas eljarasrendjérél sz6l6 szabalyzatban foglaltak hatarozzak meg.

Kllsé szervhez vagy személyhez kildendd iratot kiadmanyként csak az el6z6ekben
meghatarozottak szerinti kiadmanyozasi jogkdrrel rendelkezd személy irhat ala.

A kiadmanyozasi jogkodrrel rendelkez6 személy névalairasat tartalmazé bélyegzé csak akkor
hasznalhatd, ha ezt az azonos Ugyben kiadott iratok szama feltétlenul indokolja, és ezt a
kiadmanyozasi jogkdrrel rendelkezé személy a kiadmany irattari példanyan elrendeli.

A kiadmanyozasra jogosult személy a tébb példanyban készitett tervezetet egyetértése esetén az
irattari példanyon alairasaval, valamint keltezéssel latja el és meghatarozza a tébbes példanyok
kiadmanyozasara vonatkozé utasitasat. Az ,s.k.” jelzés alkalmazasa esetén a hitelesitésre
felhatalmazott személy az iratra ,,a kiadmany hiteléll” zaradékot ravezeti, lebélyegzi és alairja.

Idegen nyelven készitett kiadmany esetén a kiadmanytervezet készitdje koteles gondoskodni a
magyar nyelv( tartalmi kivonat elkészitésérél.

A kiadmany kuls6 szerv vagy személy részére — nem postai vagy elektronikus uton — torténdé
tovabbitdsara csak annak dokumentalasa (irattari példanyon to6rténd atvétel igazolasaval,
kézbesitékdnyvben alairassal torténd atadas, faxon torténd tovabbitds esetén a visszaigazolas
irathoz kapcsolasa) mellett kertlhet sor.

Ha kettd vagy tobb, mas-mas iktatdszamon bejegyzett ligy elintézése egyszerre, egy kiadmanyon
torténik, akkor a kiadmanytervezeten fel kell tintetni minden irat iktatdszamat. Az iratkezeléssel
megbizott munkatars az iktatokdnyvben e feltiintetett szamok alapjan régziti az Ggy elintézésének
megtorténtét.

Az Ugyintéz6 az altala készitett kiadmanytervezet irattari példanyat szignojaval koteles ellatni.

Nem mindsil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositérol és az
iktatdszamrdl szol6 elektronikus tajékoztatas.

Jogszabaly eltérd rendelkezésének hianydban az irat akkor hiteles kiadmany, ha

a) azt az illetékes kiadmanyozé sajat keziileg alairja, és alairasa mellett a Kormanyhivatal
hivatalos bélyegz&jének lenyomata szerepel,

b) a kiadmanyozé neve mellett az ,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott személy
azt alairasaval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy aldirasa mellett a Kormanyhivatal
hivatalos bélyegzéjének lenyomata szerepel,

c) a Kormanyhivatal a kdzigazgatési felhasznaldsra vonatkoz6 kdvetelményeknek megfelel
elektronikus alairassal és jogszabalyi el6iras esetén idébélyegzével is ellatja,

d) elektronikus kbézokiratnak mindsil és az elkuldését igazol6 visszaigazolas rendelkezésre all.

e) A Kormanyhivatal altal készitett hiteles kiadmanyrdl a Kormanyhivatal Masolatkészitési
szabdlyzatdban foglaltak, valamint az elektronikus (gyintézés részletszabalyairdl
szol6 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendeletben foglaltak szerint lehet hiteles elektronikus
masolatot késziteni.

Az elektronikus alairas kezelésének rendjét és a nyilvantartasara kijeldlt szervezeti egységet kulon
f6ispani utasitas hatarozza meg.

A kiadmany irattari példanya minden esetben megegyezik a hiteles kiadmannyal, annak
masodpéldanya, tartalmazza a kiadmanyozo alairasat és a hivatal kdrbélyegzéjének lenyomatat.

A kiadmanyozott irat egyik — hiteles vagy hitelesitett — példanyanak minden esetben az tgyiratban
kell maradnia.
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A Kormanyhivatalban 6rz6tt iratokrdl készitett hiteles masolatot ugy kell elkésziteni, hogy a masolt
irat valamennyi oldalan szerepel

a) ,Az eredetivel mindenben megegyezd hiteles masolat” zaradék,

b) a Kormanyhivatal hivatalos bélyegz&jének lenyomata,

c) a masolatkészitési jogkorrel felruhazott személynek az alairasa,

d) a hitelesités idépontja.

Amennyiben a tdébb oldalbdl allo hiteles masolat elkészitése megoldhatd az iratok hitelesitett
egybeflizésével, abban az esetben az dsszeflizétt dokumentum elsé oldalan fel kell tiintetni az
iktatdszamot és, hogy a dokumentum hany szamozott oldalt tartalmaz.

Személyi azonosité nélkul kiadott okiratrol készitett hiteles masolat esetében a zaradékon ,Az
eredetivel megegyez6 hiteles masolat” zaradék szerepel.

Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhaték:
a) ,Sajat kezli felbontasra!”,

b) ,Mas szervnek nem adhaté at!”,

c) ,Nem masolhaté!”,

d) ,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,Elolvasas utan visszakildendd!”,

f) ,Zart boritékban tarolandé!”,

g) ,sima”, ,ajanlott”, ,tértivevényes”, ,elsé6bbségi” kildemény stb.

h) ,Eredeti cimen kézbesitendd”.

A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a k6zérdekl adatok megismerését.

Amennyiben a feladatra adanddé valasz kiadmanyozdja a Fdispan, illetve a valasz el6zetes
Féispani jévahagyast igényel, abban az esetben az el6készitett valaszt a hivatal@zala.gov.hu
elektronikus cimre kell megkdildeni a megadott hataridd lejartat megel6z6 munkanapon.

a) az elektronikus uton megkulldott feladatra, Ugyre vonatkozé valasz tervezetének
megkUldésére a titkarsag altal megkuldétt e-mail tovabbkildésével — a teljes eredeti levél
tovabbitasaval — kertl sor, amely egyértelmiien beazonosithatéva teszi a feladatot,

b) papiralapu kildemény, illetve nem a titkarsag utjan kapott elektronikus megkeresésre adandé
vélasz esetében az a) pontban leirt eljaras kévetendd,

c) a valaszkuldeményt, annak mellékleteit minden esetben egyértelml, a targyhoz és a
bekilld6h6z kapcsolddé megnevezéssel kell ellatni.

Az irat tovabbitasa, expediadlasa
Az irat tovabbitasra (expedialasra) torténd elékészitése az lgyintéz6 feladata, aki expedialas el6tt
koteles az iraton és a boritékon (boriton) 1évé adatok egyeztetésére. A kiadmanyokhoz a kezeldi
utasitasban el6irt mellékleteket csatolni kell, végre kell hajtani a kiadassal kapcsolatos
utasitasokat.

A kézbesitésért felelés személy csak teljes, hitelesen kiadmanyozott, kiaddi utasitassal és
— amennyiben van — melléklettel ellatott Ugyiratot vehet at.

A kuldeményeket az atvétel napjan, de legkésébb az azt kdveté munkanapon kell tovabbitani.

Az iratokat a kézbesitésért felel6s személyek tovabbitjak. A kézbesitésért felelés személy az irat
atvétele utan koteles
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a) az iratot a cimzettnek — az ,azonnal’, illetve a ,slirgés” jelzéssel ellatottakat soron kivil —
tovabbitani,

b) az iktatokdnyvbe a tovabbitas megtorténtét bejegyezni,

c) az el6addi iven és az irat irattari példanyan az elkildés (expedialas) idépontjat és madjat
feljegyezni és alairni.

70. A Kkuls6 terjesztésre készilt azonos szdvegl kiadmanybdl minden cimzett szamara egy-egy
iratpéldanyt kell késziteni a cimzettek egyenkénti megadasaval vagy a megfelelé elosztdlista
kivalasztasaval. Amennyiben a kiadmanynak tébb, nem kozfeladatot ellaté személy cimzettje van,
a zaro részt kovetben a ,Kapjak:” cim alatt nem hozhatdk az eljarasban részt vevé személyek
tudomasara a tdbbi résztvevl személyes adatai.

71. Az iratot boritékban (szikség esetén csomagban) kell tovabbitani. A kiildeményeket elkildésre
készen, boritékolva, becsomagolva, dokumentaltan kell atadni a tovabbitast végzd munkatars
vagy szervezeti egység részére.

72. Az EKEIDR Poszeidon dokumentum és ugyiratkezel6 rendszert hasznal6é szervezeti egységek a
papir alapon kézbesitendd kildeményeket Posta hibrid konverzids szolgaltatas igénybevételével
tovabbitjak.

73. Elektronikus iratkezelés esetén, az elektronikus uton tovabbitandé kiadvanyok és mellékleteik
kildése soran az elektronikus allomanyok nevét az alabbi szabalyok szerint kell képezni:
a) alapdokumentum esetében az iktatoszam (fajinévben nem megjelenitheté karaktereket , ”
alahuzas jellel helyettesitve) és a targy rovid megjeldlése feltlintetésével,
b) mellékletek esetében az iktatdszam (fajlnévben nem megjelenitheté karaktereket ,_” alahuzas
jellel helyettesitve) és annak jelzése feltiintetésével, hogy az alapdokumentumnak hanyas
sorszamu melléklete.

74. Az azonos cimzettnek szolé iratokat lehetdleg egy boritékba kell helyezni és a boritékra
valamennyi irat iktatoszamat fel kell jegyezni. Telefaxon, e-mailben kuldoétt irat esetén a
tovabbitasra utal6 igazolast az irathoz kell régziteni.

75. A boriték cimoldalan fel kell tlintetni:
a) a kuldd szervezeti egység megnevezését és cimét,
b) azirat (iratok) iktatdészamat,
c) acimzett megnevezését és cimét,
d) atovabbitasra vonatkozo egyéb jelzéseket (,s. k. felbontasra”, ,slirgés”, ,ajanlott”).

76. A kulféldi cimzett részére tovabbitandé boritékhoz csatolt tértivevényen fel kell tintetni:
a) a kuldd szervezeti egység megnevezését és cimét,
b) az irat/ok/ teljes iktatoszdmat, amely alapjan egyértelmlen azonosithaté a feladd szervezeti
egyseég;
c) irat targyat,
d) az ugyintézb nevét,
e) acimzett megnevezését és teljes cimét (orszag, iranyitoszam, telepullés, utca, hazszam),

77. A kildeményeket a tovabbitas maédja szerint kell kezelni:
a) személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idépont, és az atvétel alairassal torténé
igazolasa a kiadmany irattari példanyan, vagy a kézbesitékdnyvben,
b) postai kézbesités esetén a postai szolgaltatasok nyujtadsanak és a hivatalos iratokkal
kapcsolatos postai szolgaltatas részletes szabalyairdl, valamint a postai szolgaltatok altalanos
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78.

79.

80.

81.

szerzGdési feltételeir6l és a postai szolgaltatasbol kizart vagy feltételesen szallithatd
kuldeményekrdl sz6l6 335/2012. (XII. 4.) Korm. rendeletben foglaltaknak megfeleléen

c) kulon kézbesitd, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzédésben rogzitett szabalyoknak
megfelelen,

d) elektronikus Uton torténd kézbesités esetén az elektronikus visszaigazolas biztositasaval,

e) az egységes kormanyzati Ugyiratkezel6 rendszerbe bekapcsolt szervek részére kuildott
iratokat az iratkezelési szoftver segitségével elektronikus Uton kell tovabbitani a cimzett
részére,

f) az egységes kormanyzati Ugyiratkezelé rendszeren kivili Ugyfelek részére a valaszlevelet -
amennyiben a szolgéltatas rendelkezésre all - az iratkezelési szoftver segitségével, a
szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatast végzé kijeldlt szolgaltatd részére torténd
tovabbitast biztositd funkcié (Hivatali kapu, Ugyfélkapu, Cégkapu) kivalasztasaval kell
megkduldeni.

A Kormanyhivatalon belll

a) az elektronikusan alairt, véglegessé valt fizetési kotelezettséget megallapitéo dontéseket
(végzeés, hatarozat) a Pénzugyi és Gazdalkodasi Féosztaly — Pénzligyi és Szamviteli Osztaly
szervezeti egységnek cimezve az egységes kormanyzati ligyiratkezeld rendszerben — KER -
elektronikus uton kell megkuldeni;

b) eredeti vevéi és szallitdi szamlak kizardélag belsé postaval tovabbitandok a Pénzigyi és
Gazdalkodasi Féosztalyra.

c) Amennyiben egy dokumentum kizarolag papiralapon, kézi alairassal keril megkildésre
minden ugyfélnek (kulsdé szerv, maganszemély, hivatali szerv), abban az esetben eredeti
alairassal ellatva, csak belsé posta utjan kildendé,

d) A Kormanyhivatal szervezeti egységei kozotti iratforgalom esetén, amennyiben jogszabaly az
eredeti, alairt példany megkuldését nem irja el6, abban az esetben az egységes kormanyzati
tigyiratkezeld rendszeren — KER — keresztiil kell a killdeményeket tovabbitani;

e) A Kormanyhivatal szervezeti egységei kozott az azonos cimzettnek sz6l6 iratokat egy
boritékba kell elhelyezni és az atadas-atvételi elismervényen fel kell sorolni valamennyi tgyirat
szamat,

f) A fentiekben leirtakra tekintettel a Kormanyhivatal szervezeti egységei kozotti
iratforgalomban a postai titon torténé irattovabbitas keriilendo.

Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbdl — pl. téves cimzés miatt — visszaérkeznek, a
kuldeményt az irattal egyitt vissza kell adni az ugyintézdnek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat
tovabbi kezelésérdl. A kézbesitett kildemények tértivevényeit — iktatas nélkil — az ugyirat irattari
példanyahoz kell szerelni.

Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan kuldte
be, vagy azt — az elektronikus levélcime megadasa mellett — kifejezetten kéri. Az elektronikus
tértivevényeket, visszaigazolasokat — iktatas nélkul — az tgyirathoz kell rendelni.

Amennyiben a cimzett az értesitési tarhelyére kérte a valaszt, de annak megérkezése el6tt az
tgyfélkapus regisztracidja megsziinik és ezaltal Ugyfélkapu-hozzaférésre nem lesz jogosult, vagy
az elektronikus levél elkildése meghiasul, illetve a kdzponti postafidk a letdltést nem regisztralta, a
Kormanyhivatal az elektronikus irat papir alapu hiteles valtozatat a szabalyozott elektronikus
ugyintézési szolgaltatast végz® kijeldlt szolgaltatdé kdzremikddésével koteles a cimzett részére
megkuldeni.
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83.

84.

85.

86.

A Kormanyhivatalon beliil a bels6 felhasznalasra készult iratok (pl. korlevelek) a vezet6i alairast
kovetéen elektronikus formaban, szkennelt véltozatban a levelez6rendszeren keresztul is
tovabbithatok. Korlevelek kiadasa esetén az alairt eredeti példanyt a keletkezteté 6nallé szervezeti
egység ugyirataban kell kezelni.

A targyévi, az atadas-atvételt dokumentalé papir alapu futar, felado- és atadasi jegyzékeket
visszakereshetd moédon, emelkedd szamsorrendben vagy idérendben leflizve kell tarolni, tovabba
meg0brizni az irattari tervben meghatarozott ideig.

Elektronikus uton (pl. telefax, e-mail) kuldétt irat tovabbitdsat az idépont, a tovabbitds mddja,
adathordozéjanak tipusa és adathordozoja megjeldlésével be kell jegyezni az iktatokdnyvbe.

Az R. 2. mellékletében meghatarozott kildeményekkel kapcsolatos valaszlevelek megkuldése
hagyomanyos modon, papir alapon térténhet.

A belsé posta utjan tovabbitott kildeményekhez a kildd szervezeti egység az irat atvételének
egyedi dokumentalasara a kildeményhez csatolja az atvétel igazolasahoz a tértivevényt, vagy
kulon atvételi igazolast.

VI. FEJEZET

AZ IRAT HATARIDO-NYILVANTARTASBA, IRATTARBA HELYEZESE,
LEVELTARI ATADASA, SELEJTEZESE ES MEGSEMMISITESE

Az irat hatarid6-nyilvantartasba helyezése
Hatarid6-nyilvantartasba kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen
kézbens6 intézkedés elvégzése, feltétel bekdvetkezése vagy megsziinése utan valik lehetévé. Az
iratot hataridé-nyilvantartasba vagy irattarba helyezni, a hataridé6t meghosszabbitani kizarolag a
kiadmanyozéasra jogosult vagy megbizottja engedélyével lehet. Az engedély tényét az elbaddi
iven, vagy az iraton fel kell tlintetni.

A hataridét az iratkezelési szoftver megfelel6 mez&jében és az el6adoi iven a munkanap /kitlizott
hénap és nap/ (adott esetben 6ra, perc) megjeldlésével kell feltiintetni.

A hataridds Ugyiratokat a kitliz6tt hatarnapok szerint elkllénitve, a hataridGs irattartokban vagy
hataridés szekrényben, a szamuk sorrendjében kell kezelni.

Ha a valasz a kitlizo6tt hataridére vagy a hataridé lejarta elétt beérkezik, az tgyiratot a hataridés
ugyiratok kozll ki kell emelni, a hataridé feljegyzést az iktatékdnyv rovataban toroini kell és az
Ugyiratot az ugyintézének at kell adni.

A hataridé lejarta el6tti napon azt a hatarid6s Ugyiratot, amelyre valasz nem érkezett, ki kell emelni
a hatarid6s ugyiratok kdzul és az Ugyiratot az Ggyintéz6h6z kell tovabbitani.
A hatarid6é-nyilvantartasbol torténd kivételt, a hataridd meghosszabbitasat az ligyintéz6 az el6adoi

iven — alairasaval és keltezéssel ellatva —, illetve az iktatasért felelés személy az iktatokonyv
megfelel6 rovataba koteles feljegyezni.

Irattar
A Kormanyhivatalnal az iktatéhelyekkel rendelkezd 6nallé szervezeti egységek atmeneti irattarat
mikodtethetnek, igy az iratok tarolasa torténhet a szervezeti egységek atmeneti irattaraban vagy a
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16.
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18.

Kézponti Irattaraban. A Zala Varmegyei Kormanyhivatal irattarainak, irattarban tarolt
irategyltteseinek jegyzékét a 11. szamu flggelék tartalmazza.

Kbzponti irattarozas céljara megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer( és
biztonsagos 8rzésére alkalmas helyiséget kell biztositani. Az irattar berendezésénél a tliz- és a
balesetvédelemi rendelkezések mellett a kezelés célszerliségi szempontjait is figyelembe kell
venni.

A nem papir alapu iratok tarolasat, az adathordozoé idétallésagat biztositd paramétereknek
megfeleléen kialakitott tarolé rendszerekben kell biztositani. Az adatvesztés megakadalyozasa
érdekében gondoskodni kell az adathordozén talalhaté informacidk hiteles masolasardl,
konvertalasarol, kozponti elektronikus archivalasarél.

Irattarozas és az irat atmeneti irattarba helyezése

A tovabbi intézkedést nem igényld Ugyiratokat le kell zarni. Amennyiben az adott Ggyben (;j irat
érkezik vagy keletkezik, az Ugyiratot Ujra kellnyitni. A lezaras tényét az Ugyiraton és az
iktatokdnyvben jelezni kell. A lezarasjelzésének hianyaban az utolsé irat keletkezésének idépontjat
kell a lezarasid6pontjaként figyelembe venni a selejtezés vagy levéltarba adéas
hataridejénekmegallapitasakor.

A hatarid6 kitlzése nélkil kiadmanyozott Ugyiratokat, amelyeknek a kiadmanyait mar
tovabbitottak, vagy amelyeknek az irattarozasat elrendelték irattarba kell helyezni.

Az irattarba helyezés el6tt az Ugy elintézésének datumat az el6adoi iven, valamint az
iktatokdnyvben rogziteni kell.

Az irattarba helyezés soran az iktatokdnyv megfelel6 rovataban fel kell tlintetni az irattarba
helyezés id6pontjat.

A kivezetéssel egyidejlileg az el6addi iven és az iktatékdnyvben az ligyintézd altal az irattari terv
alapjdn meghatérozott irattari tételszdmot és a megbrzési idét be kell vezetni, valamint az
ugyiratdarabokat, iratokat alszam szerint emelked® sorrendben, hianytalanul az eléadéi ivben kell
elhelyezni.

Az (gyiratokat az elintézést kovetben, - legkésébb az utolsé kiadmany tértivevényének,
elektronikus kézbesitési igazolasanak visszaérkezése utan, birésagi felllvizsgalat esetén a
birésagi itélet (végzés) jogerére emelkedését és az iratok visszakuldését kdvetéen - a targy hénap
utolsé napjaig kell irattarba helyezni.

Irattarba helyezés napjaként mindig a kiadoi utasitas keltét kell feltiintetni.

Irattarba helyezés el6tt az Ugyintézd gondoskodik arrdl, hogy az egyes iratok a mellékleteikkel
egyltt az alszamok sorrendjében koévessék egymast az el6addi ivben, és arrdl is, hogy az
Ugyiratban az dgyintézéshez, annak dokumentdlasahoz nem szikséges irat ne maradjon
(tervezetek, meg nem 6rzendd boritékok, mlanyag boritok, zsinegek, stb.).

A feleslegessé valt példanyokat, masolatokat és érdemi adatot nemtartalmazé munkaanyagokat
az ugyiratbdl ki kell emelni és a selejtezési eljarasmell6zésével, az iratkezelési szabalyzatban
meghatéarozott eljarasrend szerint megkell semmisiteni.
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30.
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Irattarba Ugyirat csak a szervezeti egység vezetdje vagy az altala kijeldlt tgyintéz6 engedélyével
kerulhet. A kiadmanyoz6 az engedélyt az el6addi iv irattarba helyezés id6pontja mellett elhelyezett
alairasaval adja meg.

Az irattarba helyezés alkalmaval az iratkezelési tevékenységet ellat6 munkatars koteles
ellendrizni, hogy az iratok digitalizalt, hitelesitett allomanyai az iratkezel6 programba feltoltésre
kerultek, az Ugykezelés szabalyainak eleget tettek-e, amennyiben hianyossagot észlel, kételes az
iratot visszaadni az Ugyintézdnek, aki kdteles gondoskodni a kijavitasrdl, illetve pétlasrol.

A targyévben és az azt megel6z6 egy évben keletkezett iratokat a szervezeti egységeknél
kialakitott atmeneti/kézi irattarban kell elhelyezni. Eltéré gyakorlat a mellékletekben kerl
szabalyozasra. Az dtmeneti/kézi irattar kezelése az iratkezelésért felels Ugyintézd feladata.

Az Ugyiratokat az irattarban az irattari tervben szereplé csoportositasban, ezen belll az
iktatoszamok emelkedd sorrendjében kell elhelyezni.

Az egy ugyre vonatkozo iratokat eléadéi ivben kell tarolni.

Az iratkotegeket szalagos iromanyfedél kézé kell tenni ugy, hogy a benne levs iratkéteg
vastagsaga lehetéleg ne haladja meg a husz cm-t, de az iratok erre a célra feliratozott dobozokban
is elhelyezhetdk.

A targyévet megel6zd évnél régebbi keltezésl, teljes naptari év Ugyiratait az atmeneti/kézi irattari
Orzési id6 lejartat kdvetden a kdzponti irattarba kell helyezni.

Az ennél révidebb selejtezési idejli iratokat a kézi irattarbdl selejtezheték.

A kézponti irattarba helyezendd iratokrol jegyzékonyvet és iratkezeld program segitségével tételes
listat (raktarjegyzéket) kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni az iratok évkorét, iktatészamat,
targyat.

A hianyz6 iratokrol iktatdszamok felsorolasaval hianyjegyzéket kell késziteni, amit a

jegyz6konyvhoz kell csatolni.

Ha a hidnyz6 iratok kozo6tt olyan is van, melyet az irattari terv szerint kés6bb a levéltarnak kell
atadni, a hianyjegyzék egy példanyat a levéltarnak atadas végett mindaddig meg kell érizni, amig
az évfolyam anyagat a levéltarnak at nem adjak.

A kdzponti irattarban az irattari terv szerint elkilénuld csoportokba tartozo iratokat kulén-kulon kell
kotegelni, és minden koteten fel kell tintetni az irattari jelet.

Amennyiben illetékesség (hataskor) valtozasa miatt az eredeti iratok attételével zarul az eljaras,
akkor az el6addi ivben csak az attételi végzést, és szlikség esetén az attett iratok iratjegyzékét kell
elhelyezni.
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A Koézponti Irattar miikbdése, az iratok ataddsa a Kézponti Irattar részére
. A Kodzponti Irattarban lezart évfolyamu Ugyiratokat, azok iktatokdnyvét és papir alapu
segédkonyveit lehet elhelyezni. Az Ugyiratokat atadas-atvételi jegyz6kényvvel, vagy az
iktatoprogrambdl elSallitott iratjegyzékkel kell a Kdzponti Irattdrnak atadni. A Koézponti Irattarba
torténd atadast az iktatokdnyvben vagy az iratkezelési rendszerben is rogziteni kell.

A Kozponti Irattar

a) tarolja és nyilvantartja a Kormanyhivatal altal leadott iratokat,

b) az irattarban 6rzétt iratanyagokrol gyarapodasi és fogyatéki naplot vezet,

c) gondoskodik az iratok atmeneti vagy végleges kiadasaral,

d) az 6rizetében Iévé lejart megbrzési idejl iratokat dokumentaltan selejtezi,

e) gondoskodik a nem selejtezheté koziratoknak az illetékes levéltar részére torténé atadasardl.

A Kozponti Irattarba helyezés el6tt az atadd szervezeti egység iratkezeléssel megbizott
munkatarsa az Ugyiratbdl a munkapéldanyokat, felesleges fénymasolatokat, a IV. fejezet 61.
pontban meghatarozottakon kivuli boritékokat ki kell emelni és a selejtezési eljaras mell6zésével
meg kell semmisiteni. A mianyag és fém kellékeket el kell tavolitani.

A Kozponti Irattarban elhelyezett iratokrdl naprakész nyilvantartast kell vezetni. Tartalmazza a
raktari egységben elhelyezett iratok irattari tételszamat és szikség esetén az egy adott raktari
egységben talalhatd, azonos irattari tételszamhoz tartozo iratok elsé és utolsé iktatészamat, a
raktari egység irattari helyének azonositéjat. A nyilvantartasba be kell vezetni a mas szervtél atvett
vagy részére atadott, a selejtezett vagy a levéltar részére atadasra kerult iratokat.

Az elektronikus adathordozoéra felvitt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat egy
k6z6s adathordozon kell kezelni. Az elektronikus adathordozokon tarolt adatok, allomanyok
utdlagos elolvasasat, hasznalatat az erre szolgal6é eszkdzok esetleges mddositasa, cseréje esetén
is mindenkor biztositani kell. Ha ez nem biztosithatd, az elektronikus iratokrdl tartds, hitelesitett
papirmasolatot kell késziteni, vagy hivatalosan kell nyilatkozni arrdl, hogy a készitett masolatok
tartalmilag és formailag megegyeznek az elektronikus adathordozén roégzitett iratokkal.

Az elektronikus dokumentumokat tartalmazoé adathordozo esetében a Kdzponti Irattarban csak az
irattari tervben meghatarozott 6rzési idének megfeleléen aktualizalt allapotot tikrozé példanyt
lehet tarolni.

Kbzponti Irattarba atadasra kerulé elektronikus dokumentumokat elektronikusan archivalni kell az
irattdrba helyezés szabalyainak megfeleléen. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését
elektronikus dokumentumok esetében is dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.

A Kdzponti Irattarba helyezés maédjat az adathordozé hatarozza meg. igy

a) a papir alapu iratokat a kézponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

b) a nem selejtezhetd, levéltari atadasra keruld vegyes Ugyiratok esetében az Ugyiratba az
elektronikus iratokrol készllt papir alapu hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi
intézkedésig),

c) az elektronikus iratokat a kezelésuket biztositoé szoftver adatbazisaban, vagy kiilsé szolgaltatas
hasznalataval kell elektronikusan archivalni az irattarba helyezés szabéalyainak megfeleléen,

d) az archivalt, két évet meghaladd 6rzési idejli, elektronikus dokumentumokrol a 2. év végén
elektronikus adathordozéra — a kdézponti irattéar rendszerének megfelel6 csoportositasban —
hitelesitett masolatot kell késziteni,
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e) vegyes Ugyiratok esetében a selejtezhetének nyilvanitott iratokat az adathordozénak megfelel®
maodszerrel kell irattarozni, az tgyirat egységét ebben az esetben az iratkezelési szoftver altal
biztositott mddszerrel kell biztositani.

Az elektronikus iratok tarolasat az elektronikus adathordoz6 id6tallésagat biztositod
paramétereknek megfeleléen kialakitott tarolérendszerekben kell biztositani.

A nem selejtezhet6, hataridé nélkil 6rzendd, valamint a teriletileg illetékes levéltdrnak az Ltt.
alapjan atadasra kerll6 iratanyag Orzése, valamint atadasig torténd kezelése az iratkezelés
felugyeletét ellatd szervezeti egység altal mikodtetett Kdzponti Irattar feladata.

A Kdzponti Irattarba a R.-ben meghatarozottak szerint elkészitett adathordozékat kell leadni.

Az irat atmeneti vagy végleges kiadasa

A Kormanyhivatal Ugyintézdje az Ugyrendben vagy a beosztasi okiratban rogzitett jogosultsagok
alapjan az Atmeneti vagy Kézponti Irattarbél hivatalos hasznalatra kérhetnek ki iratokat. Az
ugyiratok irattarbol vald kikérésének, kolcsdnzésének oka lehet betekintés, masolatkészités vagy
szerelés céljabol térténd végleges kiemelés.

Irattarbdl iratokat csak hivatalos hasznalatra szabad kiadni.

Papir alapu iratok esetében az irattarbdl kiadott Ggyiratrol Ggyiratpétlo lapot kell késziteni, amelyet
mint elismervényt az atvevé alair. Az alairt Ugyiratpé6tld lapot a kiemelés ideje alatt, majd annak
lezarasat kovetéen az irattarban az Ugyirat helyén kell tarolni — a kdlcsénzés ugyiratszinti
dokumentalasa érdekében. A kdlcsdnzést utdlagosan is ellendrizhetd mdédon, dokumentaltan kell
végezni.

Az irat kiadasat és visszaérkezését, a masolat készitését, valamint az irat szerelés céljabdl valéd
végleges kikérését az iktatokdnyvben dokumentalni kell.

Az irattarbdl kiadott iratokrdl kilon nyilvantartast (kolcsdnzési napld) kell vezetni. Az irattar
kezeléséért felel6s munkatars az irattarbdl iratot véglegesen csak a vezetdje irasbeli engedélye
alapjan adhat ki, kivéve, ha az iratot mas iktatott irathoz szerelik.

A kdlcsdnzési naplét az iratkezelési segédletekre vonatkozo elSirdsok szerint kell kezelni.
A koélcsdnzési naplé rovatai:
sorszam (évenként 1-gyel kezd6dg, folyamatos),

T Q

) a kolcsonzd neve,
) a kolcsénzd dnalld szervezeti egysége,

o O

a kolcsonzés célja,

irattari hely,

iktatoszam/tételszam/év,

az irat targya,

h) a kiemelés ideje (év, hd, nap),

i) akiemelést végz8 neve, alairasa,

j) akolcsonzés hatarideje (év, hod, nap),
k) a visszahelyezés ideje (év, ho, nap),

I) a visszahelyezést végzd neve, alairasa.

Q D o
=

A Kdzponti Irattér iratot csak a készit6 szervezeti egység vagy feladatait atvevé szervezeti egység
vezetdjének irasbeli megkeresésére kdlcsondz ki, illetéleg engedélyezi a betekintést. Ettél eltéréen
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a betekintési és iratkdlcsonzési jogosultsagokat az egyedi Iratkezelési Szabalyzatban
hatarozhatjak meg.

Ha mas szervezeti egység iratat kérik ki a Kdzponti Irattarbdl, illetbleg mas szervezeti egység
iratdba kérnek betekintést, akkor a leadd szervezeti egység vagy a feladatait atvevé szervezeti
egyseg vezetdjének irasbeli engedélye is szikséges. Megszilint szervezeti egység esetén az
engedélyt a Kdzponti Irattarat mikddtetd szervezeti egység vezetbje adja meg.

Elektronikus iratok esetében az arra jogosult felhasznalék naplézas mellett tekinthetik meg az
iratot. Amennyiben a jogosult felhasznald a sajat gépérdl nem éri el a megtekintend§ iratot, ugy az
irattar kezeléséért felelés személynek kell gondoskodnia arrél, hogy a jogosult felhasznald
elektronikus Uuton megkapja a kért irat masolatat.

A Kozponti Irattar a levéltarnak, illetve térvény altal meghatarozott szervek részére torténd
atadason kivdl iratanyagot véglegesen nem adhat ki, kivéve, ha azt a megkeresés szerint mas
irathoz szerelik.

Az iratok selejtezése, megsemmisitése
Az irattarba helyezett, lejart meg6rzési idejl iratokat a Kormanyhivatal valamennyi irattaraban
(dtmeneti/kézi, kodzponti) az irattari tételszamok figyelembevételével, legaldbb évente
szabalyszerii eljaras keretében selejtezni kell. A selejtezési eljarasokat minden év marcius
31-ig kell lefolytatni.

A selejtezési eljarasok elrendeléséért a székhely hivatal esetében a f6ispan, onallé szervezeti
egységek esetében a szervezeti egység vezet6je, a jarasi hivatal vonatkozasaban a jarasi
hivatalvezet6 a felel6s.

A megdrzési hatarid6 lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes irattari
tervben megjeldlt megbrzési idét az Ugyirat lezarasat kdvetd naptdél kell szamitani.

Az atmeneti irattarak a Kozponti Irattar feligyeletével és kdzremiikddésével végzik a selejtezést.

Az iratselejtezést az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd altal kijeldlt legalabb 3 tagu
selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni. A selejtezést az iratokon feltlintetett irattari
tételszam, illetve megdrzési id6 alapjan kell végrehajtani. A nyilvantartasba vett iratok tdbblet
példanyainak selejtezésérél jegyz8kdnyvet nem kell felvenni.

A selejtezés soran ellendrizni kell
a) az iratok irattari tételszam, illetve megbrzési id6 szerinti csoportositasat,
b) a nyilvantartas alapjan csoportositott iratok hidnytalansagat.

Az iratselejtezésrél az iratkezelésért felel6s vezetd altal elektronikusan alairt selejtezési
jegyz8konyvet kell késziteni, amelyet iktatas utdn a levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés
engedélyeztetése és a zaradékolt példany visszakildése végett. A selejtezési jegyzdkdnyv
kotelezd és elengedhetetlen melléklete a selejtezési iratjegyzék, amely lehet tételszintli vagy
darabszint(i. A kildeményt tdmoritett fajlként (zip) szlikséges tovabbitani, amelyben megtalalhaté
kulén-kuléon fajlként, PDF-formatumban egy elektronikusan alairt kisérélevél, elektronikus
alairassal ellatott selejtezési jegyz6konyv és az iratjegyzék. Ez utébbit nem kell elektronikus
alairassal ellatni.

A selejtezési jegyz8konyv tartalmazza:
a) a selejtezést végz6 szerv, 6nallod szervezeti egység megnevezéseét,
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b) a selejtezési eljaras ala vont iratok keletkeztetbje(i) (selejtezésben érintett szerv és jogeldd
szervek),

c) aziratok évkorét,

d) a selejtezésre kerul§ irategyuttes terjedelmét iratfolydméterben,

e) a selejtezési eljaras ala vont iratok targya (6sszefoglald megnevezése, iktatott, nem iktatott,
tételszammal nem rendelkezd stb.),

f) a selejtezés alapjaul szolgalé normak megnevezését,

g) nyilatkozat az eljaras jogszabalyoknak megfelel§ lefolytatasaral,

h) a selejtezés megkezdésének és befejezésének datumat.

A selejtezési iratjegyzék tartalmazza:

a) keletkeztet6jének (jog-, tevékenységeléd) megnevezését,

b) selejtezésének alapjaul szolgald irattari tervet tartalmazo iratkezelési szabalyzat szamat,
c) a selejtezésre kivalogatott iratok irattari tételszamat,

d) a selejtezendd iratanyag targyat (tigykorét, a tétel megnevezését),

e) a selejtezendd iratanyag évkorét,

f) a selejtezendd iratanyag terjedelmét (iratfolydométerben) tételszam szerint,

g) aziratjegyzék készitésének helyét, idépontjat,

h) akészitd és ellen6rzd személyek nevét, beosztasat és alairasat.

A selejtezés és megsemmisités tényét és idépontjat mind az irattari, mind az iktatasi nyilvantartas
megfelel6 rovataba be kell vezetni.

A levéltar az iratok megsemmisitését — sziikséges ellenérzés utan — a selejtezési jegyzékoényv
visszakuildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A levéltari zaradékkal ellatott jegyz6kdnyv és iratjegyzék elektronikus példanya megkildendé a
Jogi, Humanpolitikai és Koordinacios Féosztaly részére.

A levéltar selejtezési engedélyének birtokaban a szervezeti egység vezetdje az adatvédelmi és
biztonsagi el6irasok figyelembevételével a Jogi, Humanpolitikai és Koordinaciés Fdosztaly
tovdbba a Pénzigyi és Gazdalkodasi Fdosztaly kdzremiikddésével gondoskodik a
megsemmisitésrél vagy az elszallitasig torténd elhelyezésrél és biztonsagos 6rzésrol.

A Kkiselejtezett iratokat zUzassal vagy az irat anyagatdl fuggé egyéb mddszerek alkalmazasaval
ugy kell megsemmisiteni, hogy utdlag ne lehessen a tartalmukat megallapitani vagy helyreallitani.

A megsemmisitésre varo papir alapu adathordozdkat zsakokban kell elhelyezni. A zsakokban mas
alapanyagu adathordozo, egyéb targy stb. elhelyezése tilos. A zsakokra a megsemmisitend®
papiralapu adathordozét elhelyezé felel8s szervezeti egység megnevezését ra kell vezetni,
nyilasat ugy kell lezarni, hogy az iratok kiszérédasa kizarhato legyen.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban lev iratok metaadatainak selejtezése
fizikai torlés nélkil, a selejtezés tényére vonatkozé megjeldléssel torténik. A selejtezést kdvetben
az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, visszaallithatatlanul torélni kell az
adatallomanybol.

Szabalyos selejtezési eljaras mell6zésével megsemmisithetd az eredeti papiralapu irat, amelyrdl a
Korm. rendelet szerinti hiteles elektronikus masolat készilt, és a hiteles elektronikus masolat
megdrzése az irattari tervben foglalt id6tartamig biztositott.

Az iratkezelésért felel6s vezet6 elkésziti a megsemmisitendd papiralapu Ugyiratok jegyzékét, és a
Magyar Nemzeti Levéltar Zala Varmegyei Levéltardnak cimezve az engedélykérd levelet, amelyet
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elektronikus alairasaval lat el, azt elektronikus uton megklldi tovabbitas céljabol a Jogi,
Humanpolitikai és Koordinacios Féosztaly részére.

Hiteles elektronikus masolattal rendelkez6 irat papiralapu példanya megsemmisithetd:

a) maradandd értékl iratok esetében az R. alapjan negyedévente benyujtott jegyzékre adott
levéltari nyilatkozat birtokaban szabalyos selejtezési eljaras mell6zésével,

b) selejtezhetd tételbe sorolt iratok esetében az Ltt.-ben foglaltaknak megfeleléen szabalyos
selejtezési eljaras mell6zésével, a levéltar szamara selejtezési jegyz6konyvet a hiteles
elektronikus masolatokrdl kell majd benyujtani, miutan ezen Ggyiratok lezarasra kertltek, és az
6rzési idejik letelt.

A 69.a) pontban foglalt negyedéves jegyzék tartalmazza:
a) az ugyirat iktatdszamat fészam-alszam bontasban,
b) az lgyirat targyat,

c) azugyirat évkorét,

d) az ugyirat tételszamat és a tétel megnevezéset.

A jegyzéket az iratkezelésért felelés szervezeti egység vezetdje késziti el6 és tovabbitja a Jogi,
Humanpolitikai és Koordinaciés Fbosztaly részére, a Kormanyhivatal nevében a Magyar Nemzeti
Levéltar Zala Varmegyei Levéltaratél a nyilatkozat beszerzését a féispan kezdeményezi.

Ha az iratkezelés soran rendkivili esemény kovetkeztében az iratok karosodast szenvedtek, arrol
haladéktalanul jegyz6konyvet kell felvenni, amely tartalmazza a karosodott iratok meghatarozasat,
a karesemény helyét, idépontjat és kortlményeit. A jegyz6kdnyvet haladéktalanul meg kell kiildeni
a Jogi, Humanpolitikai és Koordinaciés F&osztaly részére, amely gondoskodik az illetékes
kozlevéltar értesitésérdl.

Az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl sz6l6 kormanyrendeletnek megfeleléen lefolytatott
hiteles masolatkészitési eljarast és a hiteles elektronikus példanyok megérzésérdl torténd
gondoskodast kdvetben, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl
sz0l6 kormanyrendeletben foglaltak szerint az Ugyviteli értékli kozirat papiralapt példanya
megsemmisithetd.

Nem semmisithetd meg a maradando értékkel is bird iratoknak a levéltar altal papiralapon is
meg8rzendbének mindsitett példanya.

Az iratok levéltarba addsa
A Kormanyhivatal a nem selejtezhetd iratait — a hataridé nélkil érzend6k kivételével — 15 évi
Orzési id6 utan, elézetes egyeztetéssel, a terlletileg illetékes levéltarnak adja at.

A Kormanyhivatal nevében az iratatadasra vonatkoz6 elézetes egyeztetést a Magyar Nemzeti
Levéltar Zala Varmegyei Levéltaraval a féispan kezdeményezi és latja el.

Az irattar/ak/ kezeléséért felelés szervezeti egység vezetbje a levéltari iratadas
kezdeményezésére vonatkozoé igényét a Jogi, Humanpolitikai és Koordinaciés Féosztaly cimére
kuldi meg.

A levéltar szamara atadando Ugyiratokat a Kormanyhivatal koltségére, az irattari terv szerint, a
levéltar altal is kezelhetd elektronikus és/vagy papir alapu Ugyviteli segédletekkel (iktaté-, név- és
targymutatéval) egyitt, nem fertézott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes
dobozokban, a levéltarral egyeztetett médon elkészitett atadas-atvételi jegyz6kdnyv kiséretében,
az annak mellékletét képezd atadasi egységek szerinti tételjegyzékkel egyltt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni.
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A savmentes archivalé dobozok beszerzését a szervezeti egységek kezdeményezését kdvetben a
Jogi, Humanpolitikai és Koordinacids Féosztaly koordindlja és intézi a Pénzlgyi és Gazdalkodasi
Féosztallyal egyuttmikodve.

A visszatartott Ugyiratokrdl kilon jegyzéket kell késziteni, és az iratokat az irattarban elkulonitetten
kell kezelni. A jegyzék tartalmazza a keltezés évét, az irattari tételszamot, az irat iktatészamat és
az iratok targyat. A jegyzéket két példanyban kell elkésziteni, amelybdl egy példanyt a levéltarnak
kell atadni.

Az atadasi iratjegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett
maodon — elektronikus formaban is at kell adni.

Az elektronikus iratokat a kulén jogszabalyban meghatéarozott formatumban, az iratok levéltari
kezelését (olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiadasa,
kutathatosag stb.) biztositd elektronikus segédkdnyvekkel egyitt kell a levéltarba adni.

Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iktatokdnyvben és az iratkezelési szoftverben
rogziteni kell és az irattari segédkdnyveken is at kell vezetni.

VII. FEJEZET
AZ ELEKTRONIKUS IRATKEZELES, UGYINTEZES SPECIALIS SZABALYAI

Az elektronikus tton érkezett iratok kezelésének rendje, vegyes ligyiratok
Az elektronikus uUton érkezett iratok automatikus érkeztetésére, iktatasara a Szabalyzatban
meghatarozottak szerint, a vonatkozé jogszabalyi el6irasok teljestlése esetén kerllhet sor.

A Kormanyhivatal Kkijeldlt szervezeti egységeinek, munkatarsainak elektronikus iratforgalom
létesitésérdl, a Hivatali Kapu hasznalatara feljogositottak és kotelezettek korének kijeldlésérdl a
féispan gondoskodik, a regisztraciét az Informatikai F8osztaly munkatarsa — felhatalmazott
képvisel6 - végzi el. A Kormanyhivatal hivatali kapuinak nyilvantartasat a 9. szamu fliggelék
tartalmazza.

A Kormanyhivatalon bellili felhasznalok — a szervezet nevében eljarni jogosult személyek —
Hivatali Kapu kezelésére felhatalmazott képvisel6 a regisztraciés felileten a Kormanyhivatal
képviseletére feljogositott személyek (hivatali célu Ugyfélkapu létesitésére feljogositott és
kotelezett munkatarsak) nevét és az Ugyfélkapu-regisztraciénal megadott elektronikus levelezési
cimét rogziti az ugyfélkapus hozzaférés egyértelmi hozzarendelése érdekében. A regisztraciét az
Urlap eredetben alairt papir alapi megkuldésével is szilkséges megerdsiteni. A regisztracié
eredményeként a Hivatali Kapu kezelésére felhatalmazott képvisel6 atadja a Hivatali Kapuhoz
tartozé azonositét és jelszot.

A Kormanyhivatal nevében térténd eljarasi jogosultsadg megsziinésekor a Hivatali Kapu kezelésére
felhatalmazott képviseld tordlteti a nyilvantartasbdl a korabban feljogositott személy azonositd
adatait, illetve a hozzaférési jogosultsagait.

A Hivatali Kapu kezelésére felhatalmazott képvisel6 nyilvantartast vezet a Kormanyhivatal
képviseletében Hivatali Kapu igénybevételével eljarni jogosult személyekrél. Ennek érdekében az
adott szervezeti egység vezetdje a Hivatali Kapu hasznalatara feljogositott és kotelezett
munkatarsakat érint6 valtozasokrdl (létesités, mddositas, megszintetés) irasbeli tajékoztatast ad a
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10.

11.

12.

13.

14.

nyilvantartas vezetdjének. A nyilvantartas alapjan tanusithatd, hogy egy adott személy egy adott
id6szakban jogosult volt-e eljarni az adott szervezet nevében.

A Hivatali Kapu hasznalatara feljogositott és kotelezett munkatarsak minden munkanapon
— orankénti gyakorisaggal - koételesek gondoskodni az értesitési tarhelyre érkezett lzenetek
atvételérdl és érkeztetéseérdl. Ennek keretében az iratkezelési rendszer érkeztetd adatbazisaban
rogzitik a Hivatali Kapubdl letoltétt dokumentumokat (Pl.: az elektronikus uton benyuijtott hivatalos
iratot). A Hivatali Kapu hasznalatara feljogositott munkatarsak — sziikség esetén — gondoskodnak
a befogadott dokumentumok papir alapra térténd kinyomtatasarol.

A Hivatali Kapu hasznalatara feljogositott munkatarsnak a koézigazgatasi hatésagi Ugyben
keletkezett iratok esetében kiadasra keriilé értesitést az Akr-ben, valamint a vonatkozé agazati
jogszabalyokban meghatarozottak szerint kell megkuldenie.

Az értesitést és a megkildés igazolasat az iratkezelési szoftver adatbazisaban kell tarolni.

Az irat papiralapon toérténé kiadmanyozasa esetén, iktatasat kovetbéen a Hivatali Kapu
hasznalatara feljogositott munkatars gondoskodik az elektronikusan alairt dokumentum Hivatali
Kapun toérténd tovabbitasarol.

A Hivatali Kapu hasznalatara feljogositott munkatarsnak, vagy az altala megkuldétt tajékoztatas
alapjan (amelynek mellékletét képezi a feltdltési és letdltési igazolas, értesités at nem vett
dokumentumrdl) az ligyintézének gondoskodnia kell

a) a kiadmanyozott irat expedialasanak,

b) az elektronikus dokumentumnak a Hivatali Kapun torténé tovabbitasat igazolo informacioknak,
c) a kézbesitést igazold elektronikus tértivevénynek,

d) a kézbesitési vélelem bealltédra vonatkozo tajékoztatasnak

az iratkezelési szoftverben torténd rogzitésérdl.

A Hivatali Kapu hasznalatara feljogositott munkatarsnak, vagy az altala megkuldétt tajékoztatas

alapjan (amelynek mellékletét képezi a feltdltési és letdltési igazolas, értesités at nem vett

dokumentumrdl) az ligyintézének gondoskodnia kell

a) az elektronikusan kézbesitett hivatalos irat,

b) a kézbesitéssel kapcsolatos elektronikus tértivevény, kézbesitési vélelem bedlltara vonatkozé
tajékoztatas

ugyirathoz torténé szerelésérol.

A Hivatali Kapu hasznalatara feljogositott munkatarsnak, vagy az altala megklldétt tajékoztatas

alapjan (amelynek mellékletét képezi a feltdltési és letdltési igazolas, értesités at nem vett

dokumentumrdl) az Ggyintézének gondoskodnia kell a papir alapu kiadméany postai uton térténd

kézbesitésérdl, ha

a) a cimzett az értesitési tarhelyére kérte a valaszt, de annak megérkezése elétt az ugyfélkapus
hozzaférési jogosultsaga megszinik,

b) ezt a cimzett kéri,

c) jogszabaly errél kiilon rendelkezik.

Papiralapu és elektronikus iratpéldanyokat is tartalmazé vegyes ugyiratok esetében a papiralapu
eléadoi iven jelolni kell azokat az iktatdszamokat, amelyeken az elektronikus Ugyiratdarabok
kerultek iktatasra.

A vegyes ugyiratok kezelése soran — az iratok adathordozéjatdl fliggetlenill — a hiteles példanyok
meglétére fokozott figyelmet kell forditani.

42



15

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Az elektronikus ligyintézés iratkezelésének eljarasrendje

. A szakrendszeri Ugyintézéssel nem tamogatott eljarasokban a természetes lgyfél az e-Papir
szolgaltatas igénybevételével kezdeményezhet elektronikus Ugyintézést. A benyujtott kérelem a
hivatal gépi hivatali kapujéra, kdzvetlenul az EKEIDR-Poszeidon iratkezel6 rendszerbe érkezik.

Az e-Papir szolgaltatason keresztiil feladott kildemények minden esetben tartalmazzak a feladé
4T adatait, amely alapjan a felad6 beazonositasa lehetséges és szikségszer(.

Az érkeztetd rendszeren keresztil megkildott elektronikus irat az Ugyintézési hataridé szamitasa
szempontjabdl a cimzetthez toérténd megérkezéskor minésul beérkezettnek.

A gazdalkodd szervezetek esetében a cégkapu alkalmazasaval a Hivatali Kapura érkezik be az
ugyfél beadvanya.

Az elektronikus Ugyintézéssel kapcsolatos Ugyféli rendelkezéseket a rendelkezési nyilvantartas
(RNY) tartalmazza. A RNY lekérdezési felulete publikus web-fellleten
https://rendelkezes.gov.hu/rny-office/ elektronikus cimen érheté el, amelyen az elektronikus
kapcsolattartasi elérhetéségre vonatkozé informaciok lekérdezheték, illetve a Poszeidon
Ugyiratkezeld rendszerben.

Minden olyan esetben, ha az Ugyfél e-Papir szolgéaltatas igénybevételével nydjtia be a
beadvanyat, azonban az RNY-ben tiltja az elektronikus Ugyintézést, nem jarul hozza az
elektronikus kapcsolattartashoz, fel kell hivni az ugyfél figyelmét arra, hogy a RNY-ben tett
rendelkezését moédositsa, vagy a kérelmét olyan formaban juttassa el az eljaré hatésaghoz, amely
a RNY-ben nincs kizarva.

Az E-Ugyintézési torvény alapjan a természetes személy lgyfél jogosult, a gazdalkodd szervezet
ugyfél koételes az eljarasért fizetend6 kozterheket, valamint a szolgaltatasok dijat elektronikusan
megfizetni. Ennek érdekében a Kormanyhivatal bankszamlaszamai a
http://www.kormanyhivatal.hu/hu/zala weblapon elérheték.

A Korm. rendelet, tovabba kuilon féispani utasitas rendelkezései tartalmazzak a papiralapu
kozokiratrol elektronikus masolat készités és hitelesités szabalyait.

A hivatalos célra felhasznalhato elektronikus aldirdasok kezelésének rendje

A Hivatal hataskorébe tartozd eljarasok soran a vonatkozd jogszabalyokban rogzitetteknek
megfeleléen elektronikus kérelembenyujtast, illetve elektronikus kapcsolattartast biztosithat,
valamint — amennyiben jogszabaly ugy rendelkezik — tehet kotelezévé ugyfelei és mas szervek
szamara.

Amennyiben az adott eljaras tekintetében erre lehet6ség van, a Hivatal elektronikus formaban
készit iratokat, és azokat elektronikus alairdssal vagy elektronikus bélyegzdvel és idébélyegzével
latja el.

Az elektronikus dokumentumok hitelesitése elektronikus bélyegzével térténik, kivéve, ha
jogszabaly kifejezetten elektronikus alairas alkalmazasat irja el6, vagy ha a jogszabaly a
kiadmanyozas vagy alairas jogosultsagat személyhez rendeli. A kivételi kérben az elektronikus
alairassal rendelkezé6 munkatars a kiadmanyozas vagy alairas soran elektronikus alairast
alkalmaz.

Az alairasi tanusitvany érvénytelennek tekintendd és az elektronikusan alairt vagy
elektronikusan bélyegzett dokumentum visszautasithato, ha:
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a)

a tanusitvany érvényességi lanca nem épitheté fel egy megbizhatd hitelesités-szolgaltatoig,
illetve a hitelesités-szolgaltatd tanusitvanya kompromittalédott;

a kiallitott idébélyeghez tartozé szolgaltatoi tandsitvany érvényességi lanca nem épithetd fel
egy megbizhatd hitelesités-szolgaltatéig, illetve a hitelesités-szolgaltaté tanudsitvanya
kompromittalodott;

az alairas létrehoz6 adat kompromittalodott;

az alairashoz vagy a bélyegz6hoz, illetve az idébélyeghez tartozé tanusitvany a hitelesités-
szolgaltato visszavonasi listajan szerepel;

az alairas ellen6rz6 személy tudomasara jut, hogy az alairas-létrehoz6 adat bizalmassaga
sérllt, vagy azzal visszaélés tortént;

az elektronikus alairas alkalmazasakor hasznalt algoritmusok nem megfeleléek vagy nem
biztonsagosak;

az alairas vagy bélyegzés egy olyan idépontban készilt, amikor az alairashoz vagy
bélyegz6hdz, illetve id6bélyeghez tartozd tanusitvany érvényessége lejart, illetve a
tanusitvany még nem volt érvényes;

a tanusitvanyban szerepld adatok nem felelnek meg a valdésagnak;

az alairashoz vagy bélyegz6hdz kibocsatott tanusitvany nem teljesiti a Korm. rendeletben
meghatarozott kbvetelményeket;

a tanusitvanybdl hianyzik az alair6 neve.

A tanusitvany felfiiggesztése és visszavonasa:

a)

c)

Abban az esetben, ha az elektronikus aldirassal rendelkez6 munkatars az alairas-létrehozo
eszkOzt vagy annak hasznalatahoz szikséges jelszét elveszti, azt ellopjak, nyilvanossagra
kerdl, illetve ezek gyanuja felmeril, koteles arrél haladéktalanul — a szolgalati Ut betartasaval
— az Informatikai F6osztalynak jelentést tenni.

Az Informatikai F&osztaly intézkedik a NISZ iranyaban a tanusitvany felfliggesztésére vagy
visszavonasara, melyrél értesiti a Jogi, Humanpolitikai és Koordinaciés Féosztaly vezetdjét az
Elektronikus alairasok nyilvantartas aktualizalasa céljabdl.

A kozvetlen vezetd — a szolgalati Ut betartasaval — jarasi hivatalvezetd, féosztalyvezetd utjan
kezdeményezi azon munkatars aldiro-létrehozéd eszkdzének a visszavonasat, akinek
munkaviszonya megsziinik, mas iratképz6 szervhez kerll athelyezésre, vezénylésre, vagy
kiadmanyozasi, illetve alairasi jogosultsaga megszUinik.

A tanusitvanyt fel kell fliggeszteni:

a)
b)

c)
d)

a magankulcs kompromittalédasa vagy annak gyanuja esetén;

a magankulcsot véd6 jelsz6 vagy intelligens chipkartya, illetve token jelszavanak
kompromittdléddsa vagy annak gyanuja esetén;

a kulcshordoz6 eszkdz eltulajdonitasa esetén; illetve

amennyiben az elektronikus alairdssal rendelkezé munkatars munkavégzése szinetel.

A visszaallitasi igényt a kozvetlen vezet6 — a szolgalati ut betartasaval — kezdeményezi az
Informatikai F8osztalynal, amely intézkedik a NISZ iranyaba a tanusitvany felfliggesztésének
megsziintetésérdl, errél tajékoztatja a Jogi, Humanpolitikai és Koordinaciés Féosztaly vezetdjét.

. A tanusitvany visszavonasat az elektronikus alairassal rendelkez8 munkatars a kozvetlen

vezetdje Utjan kezdeményezheti. A visszavonassal a tanusitvany véglegesen érvényét veszti, és a
visszavont tanudsitvany alapjan létrehozott elektronikus alairds a tovabbiakban dokumentum
hitelesitésre nem alkalmas.

A tanusitvanyt vissza kell vonni:
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33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

a) a magankulcs kompromittalddasa vagy annak gyanuja esetén;

b) a magankulcsot védd jelszé vagy intelligens chipkartya, illetve tokenhez tartozé jelszé
kompromittalédasa vagy annak gyanuja esetén;

c) akulcshordozo eszkdz (szoftveres vagy hardveres) eltulajdonitasa esetén;

d) a munkatars nevében tortént valtozas esetén;

e) a hitelesités-szolgaltatd adataiban tortént valtozasok esetén;

f) a hitelesités szolgaltaté szolgaltatasanak megsziintetése esetén;

g) a hitelesités szolgaltaté magankulcsanak kompromittalédasa esetén;

h) az elektronikus alairassal rendelkez6 munkatars munkakorében tortént valtozas vagy
munkaviszonyanak megsziinése, tovabba kiadmanyozasi vagy alairasi joganak megsziinése
esetén.

A tanusitvanyt abban az esetben lehet megtjitani:

a) amennyiben nem jart le az érvényessége, nem szerepel visszavonasi listdban, azaz nem
vontak vissza, és nincs felfliggesztett allapotban sem, tovabba

b) a tanusitvanyban rogzitett adatok érvényességérél és helyességérdl a szolgaltatast igénybe
vevd irasban nyilatkozik, vagy azokat megfeleléen aktualizalja.

Az elektronikus alairashoz kibocsatott tanusitvanyban rogzitett személyes adatok
megvaltozasakor a tanusitvany tulajdonosa koteles a kdzvetlen vezet6jének ezt bejelenteni.

Az adatok valtozasarél (visszavonas, megujitas, személyes adatok valtozasanak
kezdeményezése) a kdzvetlen vezetd irasban tajékoztatja az Informatikai Féosztaly vezetdjét, aki
nyilvantartds modositasa érdekében az adatok valtozasardl tajékoztatja a Jogi, Humanpolitikai és
Koordinacios Féosztaly vezetdjét.

A Hivatal altal alkalmazott elektronikus alairashoz kibocsatott tanusitvanyban rogzitett szervezeti
adatok megvaltozasarél az Informatikai F8osztaly vezetbje tajékoztatja a NISZ-t.

Az elektronikus alairas haszndlatdra jogosult munkatars az elektronikus alairasi jogosultsagat
kizarélag a Hivatal hataskorébe tartozd eljarasok soran, a Hivatal képviseletében eljarva
alkalmazhatja. Az elektronikus aldiras magancélra nem hasznalhato fel.

Az elektronikus alairas hasznalatara jogosult munkatars koteles a részére kiadott elektronikus
adathordozét biztonsagos helyen tarolni. A kartyahoz tartozé titkos jelszot illetéktelen személynek
atadni vagy elérhet6vé tenni tilos.

Az elektronikus adathordozé elvesztése, illetve kompromittalodasa, valamint az ahhoz
hozzatartozo jelszo elfelejtése esetén a tanusitvany visszavonasa lgyében kételes a munkatars a
Szabalyzatban foglaltak szerint soron kivili intézkedést tenni.

Az érvényes elektronikus alairasi tanusitvannyal rendelkez6k nyilvantartasat a NISZ Zrt. vezeti, a
tanusitvdnyok  érvényessége a https://qca.hiteles.gov.hu/tanusitvanykereso/search linken
ellendrizheté.

VIIl. FEJEZET
EGYEB IRATKEZELESI RENDELKEZESEK

Ugyiratok iktatési szabalyai az iratkezelé rendszer iizemzavara esetén
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Papiralapu iktatokényvet (a tovabbiakban: UZ) kell nyitni iktatdhelyenként arra az esetre, ha
barmely oknal fogva az iratkezelési szoftverhez valé hozzaférés 24 érat meghaladéan nem
biztositott.

A rendszergazda az iratkezelési szoftver lzemzavara esetén soron kivil értesiti az iktatdhelyeket
az iratkezelési szoftver leallasarol és arrdl, hogy az iratkezelési szoftver lizemzavara esetén a
Szabdlyzatban meghatarozott eléirdsoknak megfelelen kell eljarni.

Az Uzemzavar megszlinését/megsziintetését kovetéen a rendszergazda értesiti az iktatdhelyeket
az Uzemzavar elharitasardl és az iratkezelési szoftverben térténé nyilvantartas szabalyszeri
megkezdésének kotelezettségérdl.

A ,slrg6s”, ,azonnal” és ,soron kivlul” jeléléssel ellatott — bejovs, kimend és belsé iratforgalom
lebonyolitasara szolgalé — iratokat, az adott évben 1-t6l kezd6dé iktatdszammal erre a célra, a
hitelesités szabalyai szerint megnyitott, UZ egyedi azonositasi jellel ellatott papir alapu
iktatokdonyvbe kell iktatni, ha az Uzemzavar a 4 o6rat meghaladja. Papir alapon kell iktatni a
megkllonboztetett jeldlés nélkilili iratokat is, ha az akadalyoztatas meghaladja a 24 6rat.

A VIII. fejezet 3. pontban foglaltak szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatészamban UZ
egyedi azonositasi jeldlést kell alkalmazni. Az UZ egyedi azonosito jeldléssel ellatott papir alapu
iktatokonyvek beszerzésérél és nyilvantartasarol, valamint az UZ-iktatokényvek, egyéb azonositdk
nyilvantartasarél az iratkezelés felligyeletét ellaté vezet6 gondoskodik, azok hitelesitésére,
vezetésére az iratkezelési segédkdnyvekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni. Az UZ egyedi
azonositasi jellel ellatott papir alapu iktatokdnyv kézponti nyilvantartasba vételére az iratkezelés
felligyeletét ellaté vezetd gondoskodik.

A helyrealt iratkezelési szoftverben haladéktalanul ellendrizni kell az utoljara nyilvantartasba vett
tételeket, ugyanis sulyos lizemzavar esetén el6fordulhat, hogy a programban adatvesztés tortént,
az uzemeltetdk az el6zd éjjeli mentésbdl allitottak helyre az adatokat. Ebben az esetben az adott
munkanapon a rendszer ledllaséig rogzitett iktatdsi adatok elveszhetnek.

Amennyiben adatvesztés tortént, csak akkor folytathaté a programban az iktatas, ha a korabban
rogzitett, de elveszett iktatdsi adatok potlasa megtdrtént. A nyilvantartasi szam folyamatossaganak
ellenérzése érdekében hianyosan vagy akar atmenetileg hibasan, de azokat az iratokat is be kell
iktatni, amelyeket az iktatohely nem tudott helyreallitani.

Az lizemzavar megsziinését kdvetéen minden lgyiratot az iratkezel6 rendszerbe at kell iktatni. Az
atvezetés tényét a két nyilvantartdsban — a kélcséndsen hivatkozott iktatdészamokkal — jelezni kell.
Amennyiben ismert az iratkezeld rendszerben rogzitett iktatdszam, azt az iktatas soran minden
esetben fel kell tintetni a papir alapu iktatokdnyv ,Megjegyzés” rovataban.

Az Uzemzavar esetén hasznalt papir alapu iktatékdnyvben az iktatasra felhasznalt utolsé szamot
kovet6 aldhuzassal kell az év végi zarast elvégezni, azzal, hogy a hitelesitést a keltezést kdvetéen
alairassal és a szervezeti egység hivatalos bélyegzéjének lenyomataval kell elvégezni. Az
Uzemzavar esetén hasznalt iktatokdnyvet az aktualis év iratai mellett kell tartani.

A papiralapu iktatokényvbe ceruzaval irni, abban sorszamot uresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely mas médon olvashatatlanna tenni
tilos! Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athazni, hogy az
eredeti bejegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel, kézjeggyel és bélyegzélenyomattal
kell igazolni.
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A papiralapu iktatokonyv kivalthato elektronikus formatumban vezetett nyilvantartassal, amelyben
az iktatokényv medfelel6 adatai felvezetésre kerlinek. Az Uzemzavar megszlinését és
valamennyi adat — iktatészamok kdlcsdnds meghivatkozasa - rogzitését kdvetéen a nyilvantartast
meg kell kiildeni a Jogi, Humanpolitikai és Koordinacios Féosztaly Koordinaciés Osztaly részére,
hogy azokat nyilvantartasba vegye és kdzponti irattarba elhelyezze.

Hitelesitési eszk6z6k nyilvantartasa, kezelése
A Kormanyhivatal hivatalos hitelesitési eszkozeirdl, igy az allami cimerrel, sorszammal és egyéb
azonositassal ellatott bélyegzékrél, a Jogi, Humanpolitikai és Koordinacidos F&osztaly kijeldlt
munkatarsa (a tovabbiakban: bélyegz6-nyilvantartd) nyilvantartast koteles vezetni. (Iratminta: 10.
szamu fiiggelék)

A Kormanyhivatal a hivatali mikddés tamogatasa érdekében egyéb, nem hivatalos bélyegzdket is
alkalmazhat, melyek kiadmanyozasra, hitelesitésre nem alkalmazhatok (fejbélyegzd, érkeztetd- és
iktatébélyegzd, datumbélyegzd, névbélyegz8, zaradékolo, teljesitésigazolas stb.).

A VIII. fejezet 10. pontban felsoroltakon tul hivatalos bélyegzének kell tekinteni

a) arehabilitacids szakterilet orvosi bélyegzéjét és specialis bélyegzdjét,

b) az élelmiszerlanc-biztonsagi és féldmivelésiigyi szakterllet altal hasznalt, NUTS kodot
tartalmazo bélyegzéket,

c) a kozlekedési szakterllet altal hasznalt, mlszaki vizsgabiztosok azonositéjat tartalmazo,
valamint az ellenérok ,AETR Control Hungary” specialis bélyegz6ijét,

d) a miszaki biztonsagi szakterlletnél hasznalt, a bélyegzd sorszamat tartalmazé fém plomba
belité és a hozza tartozo hitelesité bélyegzd (papiralapu hitelesitéshez), valamint a mérésuigyi
szakterulet Ugyintézdjének szamat tartalmazo hitelesitd bélyegzdjét,

e) érettségi vizsgabizottsag bélyegzéjét.

Az 6nalld szervezeti egységek altal atvett bélyegzdket az iratkezelésért felelés 6nalld szervezeti
egység vezetbje altal megbizott személy tartja nyilvdn. A szervezeti egységeknél vezetett
nyilvantartas tartalmazza a bélyegzé kezeléséért, tarolasaért felelés személy nevét, beosztasat.

A szervezeti egység altal vezetett bélyegz6-nyilvantartdé kdnyvet a szervezeti egység vezetdje
hitelesiti.

A szervezeti egységek kizarélag a kdzpontilag kiadott és nyilvantartasba vett bélyegzdket
hasznalhatjak.

A bélyegz6k rendeltetésszerli hasznalataért a kiadmanyozasi jog gyakorléja a felelés. A
bélyegzbékkel valdo esetlegesen felmerll§ szabalytalansagot (elvesztés, gondatlan &rzés,
visszaélés, mulasztas stb.) integritdst sért§ eljdras keretében kell kivizsgalni, amelynek
eredményérdl a bélyegzé-nyilvantartét és a bélyegzé-nyilvantarté konyvet hitelesité vezet6t
tajékoztatni kell.

A hivatalos, esetleges visszaélésre alkalmat adé bélyegzét zarhatd helyen, illetéktelen személy
hozzaférését kizarva kell tartani.

A bélyegzbket napkdzben is ugy kell tarolni, hogy azokhoz illetéktelen személyek ne férhessenek
hozza.

A tobb személy altal hasznalt bélyegz6t hasznalat utan azonnal a kijeldlt bélyegzétarolasi helyre
kell visszahelyezni.
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33.

Amennyiben a hivatalos bélyegzd hasznalatara jogosult személy tavolléte miatt az allashelyen
elldtandé feladatainak atadasa szikséges, és a feladatot atvevd személy a feladatok ellatdsahoz
szlkséges bélyegzékkel nem rendelkezik, egyidejlleg biztositani kell szamara a bélyegzék
hasznalatat is.

Uj bélyegzé igénylését a Pénziigyi és Gazdalkodasi Féosztalynal kell kezdeményezni, amelyet a
bélyegzé-nyilvantarté elézetes jévahagyasa utan, irasban lehet megrendelni. A bélyegz6-
nyilvantarté a megrendelésre ravezeti, hogy a megrendelt bélyegz6 a kozponti bélyegz6-
nyilvantartas szerint melyik sorszamot kaphatja.

A Pénziigyi és Gazdalkodasi F&osztaly altal megrendelt, atvett elkészilt bélyegzét minden
esetben a bélyegz6-nyilvantarté bevételezi, aki nyilvantartasba vétel utan azt kiadja a
megrendelének.

Az elhasznalddott, elavult bélyegzék selejtezésérdl és megsemmisitésérél a Jogi, Humanpolitikai
és Koordinacios Fbosztaly intézkedik.

A megsemmisités el6tt a hivatalos bélyegzérél lenyomatot kell késziteni, és azt a
megsemmisitésrél készitett jegyzékonyvvel egyitt kell megbrizni. A selejtezés tényét a bélyegzé
nyilvantartasban is jel6ini kell.

A hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus alairasi tandsitvannyal rendelkezdék névsorat a
Kiadmanyozasi Szabalyzat 1. szamu Flggeléke tartalmazza, amelynek aktualizalasa sziikség
esetén, de legalabb negyedévente az Informatikai Féosztaly adatszolgaltatasa alapjan a Jogi,
Humanpolitikai és Koordinacios Fbosztaly feladata.

A szervezeti egységek kiadmanyozasra jogosult vezetdi, munkatarsai kizardlag a kdzpontilag
kiadott és nyilvantartasba vett alairas-létrehozé eszkdzt hasznalhatjak.

Az elektronikus alairas-létrehozd eszk6z és annak jelszava megdrzéséért és kezeléséért a
nyilvantartas szerinti jogosult felhasznalé felel6s.

A féispan évente legalabb egy alkalommal felllvizsgal(tat)ja a hitelesitési eszk6z6k hasznalati
rendjét.

Az iratsokszorositas és a nyomdai el6adllitas szabalyai
Sokszorositani kizardlag a hivatali feladatokkal 6sszefliggd iratokat, anyagokat lehet.

A hivatali munkaval 6ssze nem figg6, a hivatalon kivll végzett oktatasi vagy tudoményos
tevékenységgel kapcsolatos anyag sokszorositasat a munkaltatoi jog gyakorlasara jogosult vezetd
engedélyezheti.

A masolo6- és sokszorositdgepek kezelését minden munkatars maga latja el.

A nyomdaba kuldétt, jévahagyott iraton barmilyen valtoztatasra csak az iratot jovahagyo vezetd
jogosult engedélyt adni.

Megsziiné szervezeti egység iratainak kezelése
A szervezeti egység megsziinése esetén a kezelésébe tartozé valamennyi kildeményt, az el nem
intézett, folyamatban 1évd Ugyek papiralapud és elektronikus iratait tételes atadas-atvételi
jegyz6konyv kiséretében kell atadni a megsziind szervezeti egység feladatkorét atvevé szervezeti
egységnek (a tovabbiakban: atvevd szervezeti egység). A jegyz6koényvben fel kell tlntetni az
utolso iktatasi szamot, és tételesen fel kell sorolni az atadott, illet6leg atvett gyirathatralékot.
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Amennyiben a megszind szervezeti egység onallé iktatokdnyvvel rendelkezett, az
iktatokdnyvében a végleges atadast jeldini kell, az iktatokoényvet le kell zarni és az atadott,
folyamatban 1évd Ugyek iratait az atvevé szervezeti egység iktatokdnyvébe — az irat korabbi
iktatoszamanak és az iktatokdnyve azonositojanak feltliintetésével — be kell jegyezni.

Ha a megsziind és az atvevd szervezeti egység egy iktatokdnyvet hasznalt, az iktatokdnyvben az
atvevd szervezeti egységet, mint felelést rogziteni kell és az atvevd szervezeti egység szamara
hozzaférést kell biztositani.

Amennyiben a megszilind szervezeti egység feladatkdre tobb szervezeti egység kdzott oszlik meg,
az irattari anyagot a feladathoz kapcsoldédéan kell megosztani. Ha ez valamely oknal fogva nem
lehetséges, az iratanyagot a Kézponti Irattarban kell elhelyezni. Az egyes Ugyiratokra vonatkozé
igényt masolat készitésével vagy kolcsdnzeéssel kell teljesiteni.

Ha a megsziind szervezeti egység feladatkdrét nem veszi at mas szervezeti egység, iratanyagat a
Kdézponti Irattarban kell elhelyezni. A megsziind szervezeti egység papiralapu, lezart iktatokonyvét
a Kdzponti Irattarban kell elhelyezni és a tovabbiakban kezelni. Elektronikus iratkezelés esetén az
elektronikus iktatékdnyvhoz torténé hozzaférést kell biztositani.

A megszling szervezeti egység iratainak kezelésére vonatkozd rendelkezéseket a szervezeti
egységet érintd feladatkor atadasa esetén is értelemszer(ien alkalmazni kell.

Alldashelyen elldtandé feladatok ataddsdval kapcsolatos rendelkezések

Az iratkezelési folyamat valamennyi szerepldjét (szervezeti egység vezetbje, szignalo,
kiadmanyozo6, kormanytisztviseld, munkavallalé) megszlnés, atszervezés és személyi valtozas
esetén a kezelésukben lév6 papiralapu és elektronikus iratokkal — nyilvantartasok alapjan —
tételesen el kell szamoltatni.

Az elszamolas eredményérél atadas-atvételi jegyzékdnyvet kell késziteni, amelyben elkilonitetten
fel kell tintetni az elintézett, valamint a folyamatban |1évé Ugyeket. A jegyz6kdnyvet az atadéd
(tavozd) ugyintézb, az atvevd, valamint az érintett szervezeti egységek vezetdi alairasukkal
hitelesitik.

Az elszamoltatassal érintett kormanytisztvisel6k, kormanyzati ligykezel6k munkavallalék és mas
szervezettdl vezényelt, kirendelt személyek a kezelésikben |évS iratanyag rendezésének
hianyossaga esetén a hianyossag megsziintetéséig (maximum a felmentési idének a munkaltatd
dontésétdl fuggd, munkavegzeési kotelezettség aldli mentesités idétartaméara) nem mentesithetéek
a munkavégzési kotelezettség aldl.

IX. FEJEZET
ATMENETI ES ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzatban foglaltakat az egységes informatikai tamogatottsag kialakitasaig, a helyi
sajatossagoknak megfeleléen, az MvM. utasitas 3. fliggelékében szerepl6 atmeneti technikai
kivételi korbe tartozo iratkorok figyelembevételével, vegyes iktatasi rendszer mikodtetése esetén
is alkalmazni kell.

Ez az utasitas a kihirdetését kdveté napon lép hatalyba. Egyidejlileg hatalyat veszti a 65/2023.
(I11.03.) féispani utasitas a Zala Megyei Kormanyhivatal Egyedi Iratkezelési Szabalyzatarol.
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10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

szamu melléklet
szamu melléklet
szamu melléklet

szamu melléklet

szamu melléklet

szamu melléklet

szamu melléklet

szamu melléklet

szamu melléklet

szamu melléklet

szamu melléklet

szamu melléklet
szamu melléklet
szamu melléklet
szamu melléklet
szamu melléklet

szamu melléklet

Mellékletek jeqyzéke

ZVKH Székhelyhivatal iratkezelési rendje
ZVKH Agrar- és Vidékfejlesztést Tamogaté Féosztaly iratkezelési rendje
ZVKH Agrarugyi Féosztaly iratkezelési rendje

ZVKH Kornyezetvédelmi, Természetvédelmi és

F6osztaly iratkezelési rendje

Hulladékgazdalkodasi

ZVKH Népegészségugyi Féosztaly iratkezelési rendje

ZVKH Csaladtamogatasi és Egészségbiztositasi FOosztaly iratkezelési
rendje

ZVKH Nyugdijbiztositasi és Rehabilitacios Igazgatasi Féosztaly iratkezelési
rendje

ZVKH Foglalkoztatasi, Foglalkoztatas-feliigyeleti és Munkavédelmi Féosztaly
iratkezelési rendje

ZVKH Fdldhivatali Féosztaly iratkezelési rendje

ZVKH Epitésigyi, Orokségvédelmi, Mérésiigyi és Miszaki Biztonsagi
Féosztaly iratkezelési rendje

ZVKH Koézlekedési, Miiszaki Engedélyezési és Fogyasztévédelmi Fbosztaly
iratkezelési rendje

ZVKH Letenyei Jarasi Hivatal iratkezelési rendje
ZVKH Lenti Jarasi Hivatal iratkezelési rendje

ZVKH Zalaszentgroti Jarasi Hivatal iratkezelési rendje
ZVKH Keszthelyi Jarasi Hivatal iratkezelési rendje
ZVKH Nagykanizsai Jarasi Hivatal iratkezelési rendje

ZVKH Zalaegerszegi Jarasi Hivatal iratkezelési rendje
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10.
11.

szamu fuggelék:
szamu fliggelék:
szamu fuggelék:
szamu fliggelék:
szamu fuggelék:
szamu fliggelék:

szamu flggelék

szamu fuggelék:
szamu flggelék:
szamu fuggelék:
szamu fliggelék:

Fuggelékek jegyzéke:

Iktatohely jegyzék

Iktaté/szakmai programok jegyzéke

Iratselejtezési jegyz6konyv (minta)

Tételszintl selejtezési iratjegyzék

Darabszintl selejtezési iratjegyzék

Levél-minta hiteles
megsemmisitésének engedélyeztetés targyaban

Iratatadas-atvételi jegyzékonyv (minta)

Iratpotlo lap (6rjegy) (minta)

A Zala Varmegyei Kormanyhivatali Hivatali Kapuk jegyzéke

Bélyegzd nyilvantartas (minta)

Zala Varmegyei Kormanyhivatal irattari kapacitasa

elektronikus masolattal rendelkez6

52

irat



53



1. szamu fiiggelék

Iktatéhely jegyzék

Az iktatoszam felépitése:
— iktatéhely azonosito:
e varmegye betijele ,-”
e jaras azonosité szama ./

— iktatokdnyv azonositd (szam, betl vagy ezek kombinacidja) ,/”

— f6szam ,-"
—alszam ,/”
—eév

01

02

3 03

ZA Zala varmegye 04

05

06

Keszthelyi Jarasi Hivatal
Lenti Jarasi Hivatal

Letenyei Jarasi Hivatal
Nagykanizsai Jarasi Hivatal
Zalaegerszegi Jarasi Hivatal
Zalaszentgroti Jarasi Hivatal

lktatoszamok/érkezteté6 szamok képzése:

. . Iktatokonyv L. , L
Szervezeti egység L lktatoszam Erkeztet6 szam
azonosito
e e o ZA/010/ ZA/010/2-1/2024
Allami Féépitészi Iroda E/ZA/000001/2024
ZA/ETDR/010 ZA/ETDR/010/2-1/2024
Belsé Ellendrzési Osztaly ZA/011/ ZA/011/2-1/2024 E/ZA/000001/2024
Féispani Kabinet 2020/ ZAI020/2-1/2024  |E/ZAI000001/2024
Foispan, féigazgato, igazgato
Jogi, Humanpolitikai és Koordinacios Féosztaly 2021/ ZAJ021/2-1/2024 E/ZA/000001/2024
Jogi, Perképviseleti és Humanpolitikai Osztaly /Perképviselet/
Hatosagi Féosztaly 21030/ ZAI030/2-1/2024  |E/ZAI000001/2024
Torvényességi Felligyeleti Osztaly
Hatosagi Féosztaly 2040/ ZAI040/2-1/2024  |E/ZAI000001/2024
Hatosagi és Oktatasi Osztaly
Jogi, Humanpolitikai és Koordinacios F&osztaly 2050/ ZAJ050/2-1/2024 E/ZA/000001/2024
Koordinacioés Osztaly
Jogi, Humanpolitikai és Koordinacios Féosztaly 21060/ ZAJ060/2-1/2024 E/ZA/000001/2024
Jogi, Perképviseleti €s Humanpolitikai Osztaly /Humanpolitika/
Pénzilgyi és Gazdalkadasi FGosztaly ZAI072) ZAI072/2-1/2024  |E/ZA/000001/2024
Pénziigyi Osztaly
Pénzligyi és Gazdalkodasi FGosztaly ZAJ070/ ZAJ070/2-1/2024 E/ZA/000001/2024
Szamviteli Osztaly
Peénzlgyi és Gazdalkodasi Fosztaly ZAI073/ ZAI073/2-1/2024 E/ZA/000001/2024
Beruhazasi és Beszerzési Osztaly
Peénzligyi és Gazdalkodasi FGosztaly ZAI074] ZAIO7412-112024  |E/ZAJ000001/2024
Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Osztaly
P?nzugy| es C?azdglkodas’| Foos'zt_aly ] ZA/071/ ZAJ071/2-1/2024 E/ZA/000001/2024
Tamogatasi és Bérgazdalkodasi Osztaly
Informatikai Féosztaly ZAJ080/ ZAJ080/2-1/2024 E/ZA/000001/2024
Védelmi Bizottsag Titkarsaga ZAJ400/ ZA/010/2-1/2024 E/ZA/000001/2024




Hatosagi F6osztaly

ZAC/100/

ZAC/100/1-1/2024.

E/ZA/000001/2024
Szocialis és Gyamiigyi Osztaly nincs azonosito 1-1/2024.
ZA/PFPF/ ZA/PFPF/1-.../12024
ZA/PFKM/ ZA/IPFKM/1-.../2024
ZAIPFKT/ ZA/PFKT/1-.../12024
ZA/PPFV/ ZA/PPFV/1-...12024
" F | ZA/PFME/ ZA/PFME/1-.../12024
atésagi F6osztaly ZA/PFEB/ ZA/PFEB/1-.../2024
I sqiiqvi Osztal ZAE/Pf/ ZAE/Pf/1-.../12024 E/ZA/000001/2024
gazsagugyi Usztaly ZAE/Km/ ZAE/Km/1-.../2024
ZAIJSTK/ ZAIJSTK/1- 2024
ZA/ASD/ ZA/ASD/1- /2024
ARE2021... ARE2021.....
ZAE/300/ ZA/300/1-.../2024
ZAIAVT/ ZAJAVT/O....-1/2024
Agrar- és Vidékfejlesztést Tamogat6 Féosztaly E/ZA/000001/2024
....[6001/ 709/6001/1856/3/2024
Agrariigyi Féosztaly
, ‘ . , ZAI/040/ ZAI/040/1-1/2024 E/ZA/000001/2024
Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi Osztaly
Agrariigyi Féosztaly Novény- és Talajvédelmi Osztaly ZAF/010/ ZAF/010/3-1/2024 E/ZA/000001/2024
Agrarugyi F6osztal
grarugy ] y ZAG/030/ ZAG/030/1-1/2024 E/ZA/000001/2024
Erdészeti Osztaly
Agrarugyi Féosztél
? 9 N Y , ZAH/020/ ZAH/020/1-1/2024 E/ZA/000001/2024
Foéldmiivelésiigyi Osztaly
Kornyezetvédelmi, Természetvédelmi és
y ZAIKTF/ ZAIKTF/1-1/2024 E/ZA/000001/2024
Hulladékgazdalkodasi Féosztaly
Kérnyezetvédelmi, Természetvédelmi és Hulladékgazdalkodasi
Foosztaly ZAIKTO/ ZAIKTO/1-1/2024 E/ZA/000001/2024
Kérnyezetvédelmi és Természetvédelmi Osztaly
Kérnyezetvédelmi, Természetvédelmi és Hulladékgazdalkodasi
Foosztaly ZAJHGO/ ZAJHGO/1-1/2024 E/ZA000001/2024.
Hulladékgazdalkodasi Osztaly
Népegészségiigyi Féosztaly /ZVKHERK/00000
LT T . ZAINEF/ ZA/NEF/00755-1/2024 1/2024
Kozegészségligyi és Jarvanyiigyi Osztaly
Népegészségligyi Féosztaly ZVKHERK/000001
o o . ] ZAINEF/ ZA/NEF/00015-1/2024 12024
Egészsédfejlesztési és Igazgatasi Osztaly
. L ZAK/EPO/ ZAK/EPOY....-1/2024
Csaladtamogatasi és Egészségbiztositasi Féosztaly E/ZA/000001/2024
. A ZAK/TIT/ ZAKITIT/...-1/2024
Egészségbiztositasi Pénzbeli Ellatasi Osztaly
SZERK/ ....-01....49/2024
. L ZAK/NYEO/ ZAKINYEOY...-1/2024
Csaladtamogatasi és Egészségbiztositasi Féosztaly E/ZA/000001/2024
200-20/.....-1/2024
Nyilvantartasi és Ellendrzési Osztaly
SZERK ...-01...49/2024
T-ZA-CST-.../2024
. gz . e s T-ZA-CST
Csaladtamogatasi és Egészségbiztositasi Féosztaly SAYICSTO ZAY/CSTO/.../12024 E/ZA/000001/2024
Csaladtamogatasi Osztaly N-20-01-.../2024
N-20-01
01-.../2024
—_ fers s fleex sz f ez P ZA/L518 ZA/L518l...-.../12024
Nyugdijbiztositasi és Rehabilitaciés Igazgatasi Féosztaly ZAL-IO/NK ZAL-IOINK].. /2024 E/ZA/000001/2024
lgényelbiralasi Osztaly Nagykanizsa ZA/L101/ ZA/L101/..../2024.
ZA/L536 ZA/L536/...-.../12024
Nyugdijbiztositasi és Rehabilitaciés lgazgatasi Féosztaly ZAL/ALT/ ZAL/ALT6 2024
Igényelbiralasi Osztaly Zalaegerszeg ZALNO/ ZALNOY....[2024 E/ZA/000001/2024
y y ZA/L100ZAL/ ZA/L100/ ...../12024
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EFR/
ZAK/INYB/ ZAK/NYB/1-1/2024
ZA/LO51 ZA/L051/1-1/2024
ZA/L061 ZA/L061/1-1/2024
Nyugdijbiztositasi és Rehabilitacids Igazgatasi Z%Lg; Z%ng1§1-1§2824
E/ZA/000001/2024
N i Nvilva isi és Ellenérzési Al ZA/L020/ | ZA/L020/1-1/2024
yugdij Nyilvantartasi és Ellendrzési Osztaly ZAIL030/ ZAIL030/1-1/2024
ZA/L090/ ZA/L090/1-1/2024
ZA/L081/ ZA/L081/1-1/2024
Nyugdijbiztositasi és Rehabilitacios Igazgatasi Féosztaly
Rehabilitaciés Ellatasi és Szakértsi Osztaly ZAU/ ZAU/000001-1/2024 E/ZA/000001/2024
Foglalkoztatasi, Foglalkoztatas-felligyeleti és
Munkavédelmi Féosztaly ZAM/01/ ZAM/01/03-2/2024 1234/2024
Kozfoglalkoztatasi Osztaly
Foglalkoztatasi, Foglalkoztatas-feliigyeleti €s Munkavédelmi
Fbosztaly ZAM/01/ ZAM/01/04-3/2024 1234/2024
Munkaerépiaci és Alapkezel6 Osztaly
Foglalkoztatasi, Foglalkoztatas-felligyeleti és Munkavédelmi
ZAN/01/ ZAN/01/0...1-1/2024
Féosztaly 1234/2024
. . L . . . ZAN/02/ ZAN/02/0...2-2/2024
Foglalkoztatas-feliigyeleti és Munkavédelmi Osztaly
Foldhivatali F6osztaly ZAJFH/ ZAJFH/1-1/2024 E/ZA/000001/2024
Féldhivatali Féosztaly
) ) T ZAFH-1/ | ZAJFH-1/1-1/2024 E/ZA/000001/2024
Foldmérési és Foldugyi Osztaly 1. (Zalaegerszeg)

Foldhivatali F6osztaly
Foldmérési és Foldigyi Osztaly 1.(Zalaegerszeg)

nincs azonositd

10000/2024
20000/2024
27000/2024
28000/2024
510000/2024
570000/2024
600000/2024
655000/2024
700000/2024
800000/2024
18000/2024
26000/2024
27600/2024
29800/2024
565000/2024
590000/2024
650000/2024
685000/2024
780000/2024
880000/2024

Ingatlan-nyilvantartasi Osztaly 1. (Zalaegerszeg)

ZA/FH-2

ZA/FH-2/00001-1/2024

Foéldhivatali Féosztaly
Ingatlan-nyilvantartasi Osztaly 1. (Zalaegerszeg)

30000-
30003-
30001-
30017-
30009-

56



30011-
38500-

Foldhivatali Féosztaly
Foldmérési és Foldlgyi Osztaly 2. (Nagykanizsa)
Ingatlan-nyilvantartasi Osztaly 2. (Nagykanizsa)

ZAJFH-3/

ZA/FH-3/1-1/2024

Foldhivatali Féosztaly

Ingatlan-nyilvantartasi Osztaly 2. (Nagykanizsa)

nincs azonositd

180000/2024

Foldhivatali Féosztaly
Foldmérési és Foldlgyi Osztaly 2. (Nagykanizsa)

nincs azonositd

13000/2024
22000/2024
27200/2024
28700/2024
530000/2024
577000/2024
620000/2024
665000/2024
730000/2024
830000/2024

Foéldhivatali F6osztaly
Foldmérési és Foldlgyi Osztaly 2. (Letenye)

Ingatlan-nyilvantartasi Osztaly 2. (Letenye)

ZAIFH-6/

ZA/FH-6/1-1/2024

Foéldhivatali F6osztaly
Ingatlan-nyilvantartasi Osztaly 2. (Letenye)

nincs azonositd

28000/2024

Foldhivatali Féosztaly
Foldmérési és Foldlgyi Osztaly 2. (Letenye)

nincs azonositd

15000/2024
23000/2024
27300/2024
29200/2024
280000/2024
545000/2024
581000/2024
635000/2024
670000/2024
750000/2024
850000/2024

Foéldhivatali F6osztaly
Foldhivatali Osztaly (Keszthely)

ZAIFH-4/

ZA/FH-4/1-1/2024

Foéldhivatali F6osztaly
Foldhivatali Osztaly (Keszthely)

nincs azonositd

16000/2024
24000/2024
27400/2024
29400/2024
330000/2024
550000/2024
584000/2024
640000/2024
675000/2024
760000/2024
860000/2024
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Féldhivatali Féosztaly
Féldhivatali Osztaly (Zalaszentgrot)

ZA/FH-7

ZA/FH-7/1-1/2024

Foldhivatali Féosztaly
Foldhivatali Osztaly (Zalaszentgrot)

nincs azonositd

17000/2024
25000/2024
27500/2024
29600/2024
380000/2024
560000/2024
587000/2024
645000/2024
680000/2024
770000/2024
870000/2024

Foéldhivatali Féosztaly
Ingatlan-nyilvantartasi Osztaly 1. (Lenti)
Foldmérési és Foldlgyi Osztaly 1. (Lenti)

ZA/FH-5

ZA/FH-6/1-1/2024

13000/2024
Foldhivatali Féosztaly ) | 21000/2024
Ingatlan-nyilvantartasi Osztaly 1. (Lenti) nincs azonosito 27100/2024
28500/2024
12000/2024
21000/2024
27100/2024
28500/2024
Féldhivatali Féosztaly . | 525000/2024
Foldmérési és Foldlgyi Osztaly 1. (Lenti) nincs azonosito 574000/2024
615000/2024
660000/2024
720000/2024
820000/2024
E:)zl:z:::;:, ::;::;:?;edelml’ Mérésugyi és Miiszaki 21200/ 2 A1200/2-1/2024 E/ZA/000001/2024
Epitésiigyi, Ordkségvédelmi, Mérésiigyi és Miiszaki Biztonsagi
Féosztaly ZA/201/ ZA/201/1-2/2024 E/ZA/000001/2024
Epitésiigyi és Orokségvédelmi Osztaly
Epitésiigyi, Orékségvédelmi, Mérésiigyi és Miiszaki Biztonsagi
Féosztaly ZA/202/ ZA/202/2-1/2024 E/ZA/000001/2024
Epitésiigyi Osztaly
Epitésiigyi, Ordkségvédelmi, Mérésiigyi és Miiszaki Biztonsagi
fﬁoSZtély ZAJ203/EP/ ZA/203/EP/2-1/2024  |E/ZA/000001/2024
Epitésiigyi, Mérésiigyi és Miiszaki Biztonsagi Osztaly
(épités)
Epitésiigyi, Ordkségvédelmi, Mérésiigyi és Miiszaki Biztonsagi
féoSZtély ZA/203/MER/ ZA/203/MER/2-1/2024  |E/ZA/000001/2024
Epitésiigyi, Mérésiigyi és Miiszaki Biztonsagi Osztaly
(mérésugy)
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Epitésiigyi, Orokségvédelmi, Mérésiigyi és Miiszaki Biztonsagi
Fbosztaly

o . o ] ZA/203/MB/ ZA/203/MB/2-1/2024  |E/ZA/000001/2024

Epitésiigyi, Mérésiigyi és Miiszaki Biztonsagi Osztaly

(miszaki biztonsag)

Kozlekedési, Miiszaki Engedélyezési és Fogyasztéovédelmi

Féosztaly ZA/ZAO! ZAO/00001-1/2024 E/ZA/000001/2024

Fogyasztovédelmi Osztaly

Kodzlekedési, Miszaki Engedélyezési és Fogyasztévédelmi ) i

Féosztaly ZAT/UO/ ZAT/UO/00001-1/2024 E/ZA/000001/2024

. ; ZATIG/ ZAT/IG/00001-1/2024

Utiigyi Osztaly

Kdzlekedési, Mlszaki Engedélyezési és Fogyasztévédelmi

Féosztaly ZAT/IKJ/ ZAT/KJ/00001-1/2024 E/ZA/000001/2024
ZATIG/ ZAT/1G/00001-1/2024

Miszaki Engedélyezési Osztaly
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Jarasi Hivatalok:

Letenyei Jarasi Hivatal ZAO3B/TIT ZA-03B/TIT/2024
ZA03C/GYH ZA-03C/GYH/2024

Hatdsagi és Gyamlgyi Osztaly ZAO3B/HAT ZA-03B/HAT/2024 E/ZA-03/000001/2024
ZAO3B/HATE ZA-03B/HATE/2024

Kormanyablak Osztaly ZA03B/OKM ZA-03B/OKM/2024

Lenti Jarasi Hivatal ZA02B ZA-02B/TIT/1-1/2024

Kormanyablak Osztaly ZA02B ZA-02B06/KAB/1-1/2024.
ZA-02B/HAT ZA-02B/HAT/1-1/2024

Hatosagi és Gyamiigyi Osztaly ZA-02B/HATE ZA-02B/HATE/1-1/2024 E/ZA02/000001/2024
ZA-02B/GYH ZA-02C/GYH/1-1/2024

Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi

Osztaly ZA021/044 ZA021/044/1-1/2024

Foglalkoztatasi Osztaly ZA-02M ZA-02M/01/1-1/2024 1234/2024

Zalaszentgréti Jarasi Hivatal ZA-06B/TIT ZA-06B/TIT/2-1/2024
ZA-06B/HAT ZA-06B/HAT/2-1/2024

Hatésagi és Gyamlgyi Osztaly ZAJ-06/B/HATE ZA-06B/HATE/2-1/2024 E/ZA-06/000001/2024
ZA-06C/GYH ZA-06C/GYH/2-1/2024

Kormanyablak Osztaly ZA06B/OKM ZA-06B/OKM/2-1/2024

Keszthelyi Jarasi Hivatal ZA01B ZA-01B/TIT/1-1/2024.

Kormanyablak Osztaly Keszthely ZA-01B/OKM ZA-01B/OKM/1-1/2024.

Kormanyablak Osztaly Héviz

ZA-01B08/KAB

ZA-01B08/KAB/1-2/2024.

ZA-01B/HAT ZA-01B/HAT/1-1/2024
E/ZA-01/000001/2024

Hatosagi és Gyamiigyi Osztaly ZA-01B/HATE ZA-01B/HATE/1-1/2024

ZA-01C/GYH ZA-01C/GYH/1-1/2024.
Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi

i ZA011/042 ZA011/042/1-1/2024.

Osztaly
Foglalkoztatasi Osztaly ZA01 ZA-01M/01/1-1/2024. 1234/2024
Népegészségligyi Osztaly ZA01 ZA-01/NEO/2-1/2024 20200501-0000-000000
Nagykanizsai Jarasi Hivatal ZA-04B ZA-04B/TIT/1-2/2024
Kormanyablak Osztaly ZA-04B/OKM ZA-04B/OKM/1-2/2024

ZA-04B/HAT ZA-04B/HAT/1-2/2024 E/ZA-04/000001/2024

Hatosagi Osztaly

ZA-04B/HATE/

ZA-04B/HATE/1-2/2024

Gyamugyi Osztaly

ZA-04C/GYH

ZA-04C/GYH/1-2/2024
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ZA6-04/GYHE

ZA-04C/GYHE/1-2/2024

Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi

Osztaly ZA041/043/ ZA041/043/2-1/2024
Foglalkoztatasi Osztaly ZA-04M ZA-04M/01/.../12024 1234/2024
Népegészségugyi Osztaly ZA-04/NEO ZA-04/NEO/2-1/2024 20200501-0000-000000
Zalaegerszegi Jarasi Hivatal ZA-05B/TIT ZA-05B/TIT/1-/2024.
Kormanyablak Osztaly ZA-05B08/KAB ZA-05B08/KAB/2-1/2024
ZA-05B/HAT ZA-05B/HAT/1-1/2024.
Hatésagi Osztaly ZA-05B/HATE ZA-05B/HATE/1-/2024. F/2A-05/000001/2024
ZA-05C/GYH ZA05C/GYH/2-3/2024.
Gyamiigyi Osztaly ZA-05C/GYHE ZA05C/GYHE/2-3/2024.
Népegészségiigyi Osztaly ZA-05/NEO ZA-05/NEO/0000-1/2024 | 20200501-0000-000000
Foglalkoztatasi Osztaly ZA-05M/01 ZA-05M/01/1-1/2024 1234/2024
Elelmiszerianc-biztonsagi és Allategészségliayi ZA051/041 ZA051/041.../2024 E/ZA-05/000001/2024

Osztaly
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lktatéprogramok/szakmai programok jegyzéke

2. szamu fiiggelék

Szervezeti egység

Iratkezeld

szakmai

program megnevezése

Allami Féépitészi Iroda POSZEIDON ETDR
Belsd Ellendrzési Osztaly POSZEIDON -
Féispani Kabinet
A e L ) POSZEIDON -
Féispan, féigazgatd, igazgatod
VVédelmi Bizottsag Titkarsaga POSZEIDON -
Jogi, Humanpolitikai és Koordinacids Féosztaly
. o - . . , . POSZEIDON -
Jogi, Perképviseleti és Humanpolitikai Osztaly /Perképviselet/
Hatésagi Fbéosztaly
. f e . . POSZEIDON TFIK
Torvényességi Felligyeleti Osztaly
Jogi, Humanpolitikai és Koordinacios Féosztaly
C . POSZEIDON -
Koordinacios Osztaly
Jogi, Humanpolitikai és Koordinacios Féosztaly
. - - . s . . . POSZEIDON KIRA
Jogi, Perképviseleti és Humanpolitikai Osztaly /Humanpolitika/
Pénziigyi és Gazdalkodasi Féosztaly POSZEIDON KIRA, FORRAS
Informatikai Fosztaly POSZEIDON -
Hatésagi Féosztaly ]
A s . . POSZEIDON TAKARNET, ANYK, EAK
Hatosagi és Oktatasi Osztaly
Hatosagi Féosztaly .
o f . POSZEIDON ESZEUR, GYVR
Szocidlis és Gyamugyi Osztaly
JS iktatasi rendszer
POSZEIDON

Hatésagi Féosztaly
lgazsagiigyi Osztaly

JS iktatasi rendszer
AS iktatasi rendszer
ARE
Partfogai iktatas

AS iktatasi

rendszer/Tamogaté

hatosag/
ARE szakrendszer
Partfogai iktatas

SR ) . e . POSZEIDON

Agrar- és Vidékfejlesztést Tamogato Féosztaly IER IIER
ALI, EUER, OLIR
TRACES,

e . ASZIR,EPIDEMIR,ellensr
Agrarugyi Féosztaly
z . . . L . os R . T , POSZEIDON zési web felllet, FVM-
Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi Osztaly )

OAIR, UPR NEBIH,
ENAR, REGIR, NEBIH
labor
ETDR, PIR, AL,
Agrartigyi Féosztaly MINELLA, ARM9, ELB,
. . . . . POSZEIDON
Novény- és Talajvédelmi Osztaly TAKARNET,MEPAR,
TNAIR

Agrartgyi Féosztaly

. . i POSZEIDON ESZIR, IIER
Erdészeti Osztaly
Agrartgyi Féosztaly POSZEIDON TAKARNET
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Foldmiivelésiigyi Osztaly

Kornyezetvédelmi, Természetvédelmi és Hulladékgazdalkodasi

ETDR, OKIR,
TAKARNET, FM CITES

F6osztaly POSZEIDON ivantartas. TIR
. ~ .z - , . ~ nyillvantarias, y
Kornyezetvédelmi és Természetvédelmi Osztaly Y
MEPAR
; . . . . - ) . . ETDR, OKIR,
Koérnyezetvédelmi, Természetvédelmi és Hulladékgazdalkodasi
. . TAKARNET, FM CITES
Féosztaly POSZEIDON antartas. TIR
, , ;. , nyilvantartas, ,
Hulladékgazdalkodasi Osztaly Y
MEPAR
) AU . OSZR, ESZENY,
Népegészseglgyi Féosztaly POSZEIDON
. e o - . eVRONY, NVT, OSZIR-,
Egészségdfejlesztési és Igazgatasi Osztaly NEKIR
EFRIR, Nutricomp,
OSZIR -Jarvanylgyi
feligyeleti rendszer,
Népegészségugyi Féosztal CPNP,, E-TER-OENY,
..p g, ,g ..gy . . . y R . POSZEIDON i
Kozegészségiigyi és Jarvanyiigyi Osztaly ETDR, HUMVI, NVT,
KBIR, Nedves
Hutétornyok
Nyilvantartasa
POSZEIDON SZERK, KIFELL
Csaladtamogatasi és Egészségbiztositasi Féosztaly SZERK FORRAS
Egészségbiztositasi Pénzbeli Ellatasi Osztaly ITP2000 ITP2000, RYNA,
TEBA UKT TEBA UKT
SZERK, MIR
Csaladtamogatasi és Egészségbiztositasi Féosztaly POSZEIDON TAJ-BSZJ
Nyilvantartasi és Ellendrzési Osztaly SZERK , HYDRA, JOBIR
KGY2005
s (s o P . TEBA, GATH .
Csaladtamogatasi és Egészségbiztositasi Féosztaly POSZEIDON TEBA, GATH, LAKHAT,
Csaladtamogatasi Osztaly ' TAKARNET, LINA, INKA
LAKHAT
Nyugdijbiztositasi és Rehabilitacids lgazgatasi Féosztaly POSZEIDON, NYUGDMEG, EETUR,
Igényelbiralasi Osztaly GOVSYS KELEN, BUN, DEA, EFR
LOTUS NOTES
- s S T . POSZEIDON
Nyugdijbiztositasi és Rehabilitacids lgazgatasi Féosztaly MEMESE, KELEN,
e L. . , LOTUS NOTES )
Nyugdij Nyilvantartasi és Ellenérzési Osztaly EETUR, NYUGDMEG,
GOVSYS
GOVSYS
Nyugdijbiztositasi és Rehabilitaciés lgazgatasi Féosztaly RSZR, PRIMROK I-lI-IlI-
POSZEIDON

Rehabilitacids Ellatasi és Szakért6i Osztaly

IV-V-VLI.

Foglalkoztatasi, Foglalkoztatas-felligyeleti €s Munkavédelmi
FSosztaly
Kozfoglalkoztatasi Osztaly

IMAP, POSZEIDON

IR, KMMV, FPIR, FOKA,
KTK, ADATTARHAZ,
MST, ESTAT

Foglalkoztatasi, Foglalkoztatas-feligyeleti és Munkavédelmi
Féosztaly
Munkaerdpiaci és Alapkezeld Osztaly

IMAP, POSZEIDON

IR, Bérgarancia-TEA,
KONYIR, FPIR, ESTAT

Foglalkoztatasi, Foglalkoztatas-felligyeleti €s Munkavédelmi
F6osztaly
Foglalkoztatas-feliigyeleti és Munkavédelmi Osztaly

IMAP, POSZEIDON

FEIR,
FEKETEMUNKA.HU,
EFA, EMMA, IPL, KSZNY
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Foldhivatali Féosztaly POSZEIDON -
Foldhivatali Féosztaly TAKAROS TAKAROS
Ingatlan-nyilvantartdsi Osztaly 1. (Zalaegerszeg) POSZEIDON ETDR
Foldhivatali Féosztaly MIR TAKAROS, TAKARNET,
Foldmérési és Foldugyi Osztély 1.(Zalaegerszeg) POSZEIDON DATR, FONYIR, ITR
Foldhivatali Féosztaly TAKAROS .

0 L . : ETDR, TAKAROS
Ingatlan-nyilvantartasi Osztaly 1. (Lenti) POSZEIDON

Féldhivatali Féosztaly

TAKAROS, FONYIR

TAKAROS, FONYIR
ITR, DATR, MENYET,

Foldmérési és Foldlgyi Osztaly 1. (Lenti) POSZEIDON PIR
Foldhivatali Féosztaly TAKAROS TAKAROS,
Foldmérési és Foldiigyi Osztaly 2. (Nagykanizsa, Letenye) POSZEIDON ITR, DATR, ETDR
Foldhivatali Féosztaly TAKAROS, FONYIR | TAKAROS, FONYIR
Ingatlan-nyilvantartasi Osztaly 2. (Nagykanizsa, Letenye) POSZEIDON ITR, DATR
TAKAROS, FONYIR | TAKAROS, FONYIR
Foldhivatali Osztaly (Keszthely, Zalaszentgrot)
POSZEIDON ITR, DATR
Epitésugyi, Orokségvédelmi, Mérésiigyi és Miiszaki Biztonsagi ] )
. . ETDR, OENY,
Fbosztaly
Lo o . . TAKARNET, INVATER,
Epitésiigyi és Orokségvédelmi Osztaly POSZEIDON )
Epitésiiqvi Osztal ANYK, FORRAS
] pitesugyi y szamlazo
Epitésiigyi, Mérésiigyi és Mliszaki Biztonsagi Osztaly
Kozlekedési, Miiszaki Engedélyezési és Fogyasztovedelmi
Féosztaly POSZEIDON KPIR
Fogyasztovédelmi Osztaly
Kdzlekedési, Miiszaki Engedélyezési és Fogyasztévédelmi .
,, . ETDR, MAUT_READER,
Féosztaly POSZEIDON
e . EKIR_KZT
Utligyi Osztaly -
Kdzlekedési, Miszaki Engedélyezési és Fogyasztovédelmi .
< . KOKIR, KERT,
F6osztaly POSZEIDON

Miiszaki Engedélyezési Osztaly

ENGEDELY_2012, CIA
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Jarasi Hivatalok

Letenyei Jarasi Hivatal

Hatosagi és Gyamugyi Osztaly

Kormanyablak Osztaly

POSZEIDON

PTR, FOKA, GYVR,
ESZEUR, SZNYR,
ETDR, TAKARNET,
OPAL, CSTINFO, IPL,
VKAPU, ANYK,
KSZNY/OKNYIR,
FORRAS, BM NYHAT

szakrendszerei

Lenti Jarasi Hivatal

Kormanyablak Osztaly

POSZEIDON

ETDR, TAKARNET,
OPAL, FORRAS BM
NYHAT altal bizt.
szakrendszerek,
KSZNY/OKNYIR

Hatésagi és Gyamugyi Osztaly

POSZEIDON

PTR, FOKA, GYVR,
TAKARNET, CSTINFO,
IPL, VKAPU, ANYK,
KSZNY/OKNYIR,
ESZEUR

Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi Osztaly

POSZEIDON

ellendrzési web-fellilet,

FVM-OAIR, ALI, ETDR,
TRACES, INBOX,

EPIDEMIR, NEBIH Labor

Elektronikus Vizsgalati

Megrendel6 Rendszer,
KSZNYY/OKNYIR,

VKAPU

Foglalkoztatasi Osztaly

IMAP

FOKA, AFSZ-IR, FPIR,
SZNYR, KTK, KONYIR,

VKAPU, RINA, EMMA

Zalaszentgréti Jarasi Hivatal

Hatosagi és Gyamugyi Osztaly

POSZEIDON

ETDR, PTR, GYVR,
PTR, FOKA, SZNYR,
IPL, CST-INFO,
ANYK, ESZEUR

Kormanyablak Osztaly

POSZEIDON

Okmanyirodai
szakrendszerek,
FORRAS
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Keszthelyi Jarasi Hivatal

Kormanyablak Osztély

POSZEIDON

ETDR, TAKARNET,
OPAL, FORRAS
BMNYHAT altal bizt.

szakrendszerek

Hatosagi és Gyamugyi Osztaly

POSZEIDON

TAKARNET, PTR,
GYVR, ESZEUR

Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségligyi Osztaly

POSZEIDON

ALl, ETDR, TRACES,
ellendrzési web-felllet,
FVM-OAIR, EUER,
INBOX, EPIDEMIR,
NEBIH Labor
Elektronikus Vizsgalati

Megrendel6i Rendszer

Foglalkoztatasi Osztaly

IMAP

AFSZ-IR, FPIR, EMMA,
SZNYR KONYIR

Népegészséguigyi Osztaly

IRMA

ETEL, KBIR, NVT,
eGEN, Nutricomp,
OSZIR, CPNP EFRIR,
ETDR, HUMVI, ANYK,
REACH-RIPE

Nagykanizsai Jarasi Hivatal

Kormanyablak Osztaly

POSZEIDON

ETDR, TAKARNET,
OPAL, FORRAS,
ANYK, BM 4ltal bizt.

szakrendszerek

Hatosagi Osztaly

POSZEIDON

JWinszoc, PTR, FOKA,
TAKARNET, ANYK,
CST-INFO, IPL,
KSZNY, OKNYIR

Gyamugyi Osztaly

POSZEIDON

PTR,
IPL, ANYK, GYVR,
ESZEUR, CST-INFO,
TAKARNET, KSZNY

Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi Osztaly

POSZEIDON

FVM-OAIR, ALI, ETDR,
TRACES ellenérzési
web-felllet,OLIR

Foglalkoztatasi Osztaly

IMAP

IR, FPIR, FOKA,
SZNYR, KONYIR,
ANYK. KSZNY, KTK,
EMMA, RINA

Népegészségugyi Osztaly

IRMA

ETEL, KBIR,
eGEN,0SZIR, ETDR,
HUMVI, NVT,
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NutriComp, ANYK,
REACH-RIPE

Zalaegerszegi Jarasi Hivatal

Kormanyablak Osztély

POSZEIDON

ETDR, TAKARNET,
OPAL, FORRAS, BM
NYHAT altal bizt.

szakrendszerek

Hatésagi Osztaly

POSZEIDON

FOKA, GYVR, IPL,
PTR, ESZEUR, CST
info, KSZNY,
OKNYIR, CLR,
VKAPU

Gyamugyi Osztaly

POSZEIDON

PTR, GYVR, RNY,
TAKARNET,
WinGyer, ESZEUR,
IPL

Népegészséguigyi Osztaly

IRMA

ETEL, KBIR,
eGEN,OSZIR, ETDR,
HUMVI, NVT,
NutriComp, EFRIR,
CPNP

Foglalkoztatasi Osztaly

IMAP

IR, KONYIR, FOKA,
FPIR,
KTK, KSZNY, RINA

Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi Osztaly

POSZEIDON

EUER, FVM-OAIR,
ALl, ETDR, TRACES,
INBOKSZ,
EPIDEMIR, OLIR,
NEBIH Labor
Elektronikus
vizsgalati

megrendeldi rendszer
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3. szamu fliggelék
Zala Varmegyei Kormanyhivatal
Ikt. szam:

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Készilt:
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

A selejtezési bizottsag tagjai:
(név, beosztas)
(név, beosztas)
(név, beosztas)
A selejtezést ellendrizte: (név, beosztas)

A munka megkezdésének idépontja:  (datum)

A munka befejezésének idépontja: (datum)

Az alapul vett jogszabalyok, egyéb szervezetszabdalyozasi eszkdzok (valamennyi selejtezendd irat
lezarasakor hatalyos irattari tervet tartalmazoé Egyedi Iratkezelési Szabalyzat):

Selejtezés ala vont iratok:
(szervezeti egység (jogel6d) megnevezése, az irat évkore, targykore, iktatott, nem iktatott,
tételszammal nem rendelkezd)

Eredeti (vizsgalat ala vont irat) terjedelem: (ifm)
A kiselejtezett iratok mennyisége: (ifm)
A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt ..... lap iratjiegyzéken felsorolt iratok kiselejtezését javasoljak.

A munka soran a vonatkozé jogszabalyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jdvahagyast kovetéen megsemmisitésre kertil.

k.m.f.

iratkezelésért felel6s vezetd neve

P.H. alairasa

A selejtezési jeqyzbkbnyvet az iratkezelésért felelds vezetd elektronikusan irja ala!
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Tételszinti selejtezési jegyzék:

Szervezeti egység megnevezése:

4. szamu filiggelék

Mellékleta ................... iktatoszamu selejtezési jegyz6konyvhoz.

Iratok keletkezet6jének (jog- és tevékenységeldd) megnevezése:

Selejtezésének alapjaul szolgalé irattari tervet tartalmazé iratkezelési szabalyzat/szabalyzatok szama:

.| Irattéri . . . .. , - terjedelem
Sorsz: tételszam: Tétel targya (ligykér megnevezése) évkor (ifm)
Az iratjegyzék készitésének helye, ideje:
Készité személy(ek) — selejtezési bizottsag tagjai — nevét, beosztasa
név név név

a selejtezési bizottsag tagja

a selejtezési bizottsag vezetdje
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5. szamu fliggelék
Darabszintii selejtezési jegyzék:

Szervezeti egység megnevezése:

Mellékleta ................... iktatoszamu selejtezési jegyz6konyvhoz.

Iratok keletkezet6jének (jog- és tevékenységeldd) megnevezése:

Selejtezésének alapjaul szolgalé irattari tervet tartalmazé iratkezelési szabalyzat/szabalyzatok szama:

Sorsz: lktatészam Targy Irattari jel terjggr:;em
Az iratjegyzék készitésének helye, ideje:
Készité személy(ek) — selejtezési bizottsag tagjai — nevét, beosztasa
név név név
a selejtezési bizottsag tagja a selejtezési bizottsag vezetdje a selejtezési bizottsag tagja
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6. szamu fiiggelék

Zala Varmegyei Kormanyhivatal

Ugyiratszam: Targy: Hiteles elektronikus masolattal
Ugyintézé: rendelkezd papiralapu iratok
Telefon: megsemmisitésének engedélyezése

Melléklet: Iratjegyzék

Dr. Kali Csaba igazgato6 ur részére
Magyar Nemzeti Levéltar
Zala Varmegyei Levéltara

Zalaegerszeq
Széchenyi tér 3.

8900

Tisztelt Igazgaté Ur!

A koziratokrél, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szélo 1995. évi LXVI. térvény
5. § (4) bekezdése értelmében LAz elektronikus Ugyintézés részletszabdlyairdl szo6lé
kormanyrendeletnek megfeleléen lefolytatott hiteles masolatkészitési eljarast és a hiteles elektronikus
példanyok meg6rzésérdl torténd gondoskodast koévetben, a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kdvetelményeirél szolé kormanyrendeletben foglaltak szerint az Ggyviteli
értékl kozirat papiralapu példanya megsemmisithetd. Nem semmisitheté meg a maradandé értékkel
is biré iratoknak a levéltar altal papiralapon is megérzendének minésitett példanya.”

A févarosi és varmegyei kormanyhivatalok Egységes Iratkezelési Szabalyzatardl szolé 1/2023. (1.12.)
MvM utasitas 1. melléklet 40. § (15) bekezdése szerint: szabalyos selejtezési eljards mell6zésével
megsemmisithetd az az eredeti papiralapu irat, amelyr6l az elektronikus Ugyintézés
részletszabalyairdl szélo 451/2016. (X11.19.) Korm. rendelet szerinti hiteles elektronikus masolat
készlilt, és a hiteles elektronikus masolat meg8rzése az irattari tervben foglalt idétartamig biztositott.

Fentiekre tekintettel kérem szives jovahagyasat a mellékelt iratjegyzékben szerepl6 — selejtezhetd
tételbe sorolt - Gigyiratok papiralapu példanyainak megsemmisitéséhez.
A jegyzékben szerepld hiteles elektronikus masolattal rendelkezé irat papiralapu példanyai a levéltari

jévahagyast kovetéen megsemmisitésre kertlnek.

Kelt: elektronikus id6bélyegz6 szerint

iratkezelésért felel6s vezetd neve

A levelet az iratkezelésért felelbés vezetSé elektronikusan irja ala! Alairast kdvetéen a mellékletét
képezé iratjegyzékkel egyiitt (amelyet nem kell elektronikus aldirassal ellatni) elektronikus uton
megklildi a Jogi, Humanpolitikai és Koordinacios Fbosztaly részére.
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szerv megnevezése

lkt. szam:

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Készult:
(datum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

Atadé:
(atado szerv megnevezése)

(atadasért felelés vezetd és beosztasanak megnevezése)

Atvevé:
(atvevo szerv megnevezése)

(atvételeért felel6s vezetd és beosztasanak megnevezése)

Atvétel targyat képezé iratanyag:
(iratanyag keletkeztet6jének, évkorének, mennyiségének megnevezése)

Az atadas-atvétel indoklasa:

k.m.f.

P.H.

Melléklet: ............ lap IRATJEGYZEK

Készllt 3 példanyban
1 pld. Atvevé
1 pld. Atadé
1 pld. Irattar
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7. szamu fliggelék



8. szamu fliggelék
Nyt.szam: ...

IRATPOTLO LAP (Orjegy)

A KIEMELT IRAT

irattari helye (irattar neve, polc sorszama, doboz/csomé stb. sorszama):

iktatészama (egyéb azonosité/év):

Irattari tételszama:

targya/megnevezése

kiemelés ideje (év, ho, nap)

kiemelés célja (betekintés, kdlcsdnzés, ligyintézés, szerelés/csatolas, masolatkészités)

kiemelés alapjaul szolgal6 Ugyirat iktatdszama

kolcsonz6 (kiemelést kérd) neve, szervezeti egysége, alairasa

kiemelést végzd neve, alairasa

kolcsénzési hataridé (év, ho, nap) )

visszahelyezés ideje (év, ho, nap)

visszahelyezést végz6 neve, alairasa
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9. szamu filiggelék

A Zala Varmegyei Kormanyhivatal altal kezelt hivatali kapuk:

L E Hiva?ali Térl}e}y .o g Hivatali Tarhelyet hasznalo szervezeti egység
S ~§ egyedi azonositdja Rovid név 36 )
(KRID)
1. 320363123 ZAJTHIR Poszeidon gépi kapu — Zala Varmegyei Kormanyhivatal jarasi hivatalok
2. 627393122 ZAKTHIR Poszeidon gépi kapu — Zala Varmegyei Kormanyhivatal
3. 423361338 ZMKHKERSZ Poszeidon gépi kapu — Zala Varmegyei Kormanyhivatal szakigazgatasi szervek
4, 505722115 ZALAMKH Zala Varmegyei Kormanyhivatal
5 269104912 ZMKHTEIK fe?éalleY:\rmegyei Kormanyhivatal — TFIK - Gépi kapu - Torvényességi Felligyelet Irasbeli Kapcsolattartasi
6. 369303729 ZMKHFMMFO Zala Varmegyei Kormanyhivatal Foglalkoztatasi, Foglalkoztatas-felligyeleti és Munkavédelmi Féosztaly
7. 664758105 ZVKHIT ZVKH Informatikai F6osztaly
8. 262383715 ZMKHHATFO Zala Varmegyei Kormanyhivatal Hatésagi Féosztaly
9. 368778704 ZMKHAFI ZVKH Allami Féépitészi Iroda
10. 754889990 ERDOJHZEG ZVKH Agrarugyi F8osztaly Erdészeti Osztaly
11. 265150749 ZALAAVTFO ZVKH Agrar- és Vidékfejlesztést Tamogaté Féosztaly
12. 112799118 ZMKHELBAI ZVKH Agrariigyi Féosztaly Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi Osztaly
13. 156960771 FMOJHZEG ZVKH Agrarugyi Féosztaly FéldmUveléslgyi Osztaly
14. 542391755 ZALAMKKTO ZVKH Koérnyezetvédelmi, Természetvédelmi és Hulladékgazdalkodasi Féosztaly
15. 655970773 NTOJHZEG ZVKH Agrarugyi F8osztaly Névény- és Talajvédelmi Osztaly
16. 156869788 CSTOJHZEG ZVKH Csalddtamogatasi és Egészségbiztositasi Féosztaly Csaladtamogatasi Osztaly Zalaegerszeg
17, 657901350 EGOJHZEG %\aﬂzsggfsazlggtémogatési és Egészségbiztositasi Féosztaly Egészségbiztositasi Pénzbeli Ellatasi Osztaly
18. 159949911 ZMKHTBFO %;E:ggrssazl:gtamogatam és Egészségbiztositasi Féosztaly Nyilvantartasi és Ellen6rzési Osztaly
19, 657869389 EPOJHZEG ZVKH Epitésugyi, Orokségvédelmi, Mérésligyi és Mlszaki Biztonsagi Féosztaly Epitéstigyi és

Orokségvédelmi Osztaly



https://tarhely.gov.hu/adminisztracio/index?officeid=654181
https://tarhely.gov.hu/adminisztracio/index?officeid=653045

ZVKH Epitésiigyi, Ordkségvédelmi, Mérésiigyi és Miiszaki Biztonsagi Féosztaly Epitésiigyi, Mérésiigyi és

20. 752842311 EPUJH20NK Miiszaki Biztonsagi Osztaly Nagykanizsa ,

21 757802391 EPOJH20KH i\é;(zljhlistesugyl, Ordkségvédelmi, Mérésugyi és Miiszaki Biztonsagi F6osztaly Epitésigyi Osztaly
% \§ eg;:z::;li(;l;ﬁ:;fga Révid név Hivatali Tarhelyet haszy’tl? szervezeti egység
A N (KRID) (/Hosszu név)

29 249361339 ZJHMMO e;;/il\(/manzg\]llzljk;ﬂ?th:;téFl?lglalkoztatas-felugyeletl és Munkavédelmi Féosztaly Foglalkoztatas-felligyeleti

23. 151927908 FHOZALASZ ZVKH Foldhivatali Féosztaly Foldhivatali Osztaly Zalaszentgroét telephely

24, 458872770 FHOJH20KH ZVKH Foéldhivatali Féosztaly Foldhivatali Osztaly Keszthely

25. 565031169 ZALAEFFOFO ZVKH Foldhivatali F6osztaly Foldmérési és Foldlgyi Osztaly 1. Zalaegerszeg

26. 757943149 FHOJH20NK ﬁ\égyk;ﬂlzdsh:ata“ Féosztaly Foldmérési és Foldigyi Osztaly 2., Ingatlan-nyilvantartasi Osztaly 2.

27. 152889991 FHOJHZEG ZVKH Féldhivatali Féosztaly Ingatlan Nyilvantartasi Osztaly 1. Zalaegerszeg

28. 665269371 JHLENTFOLD ZVKH Foldhivatali F6osztaly Lenti telephely

29. 351932792 FHOLETENY ZVKH Fdldhivatali F6osztaly Letenye telephely

30. 619542978 ZMKHISZ ZVKH Hatésagi Féosztaly Igazsagligyi Osztaly

31. 349217927 ZALAMKHHR ZVKH Jogi, Humanpolitikai és Koordinacios Féosztaly - Humanpolitika

32. 118435142 JH20KESZTH ZVKH Keszthelyi Jarasi Hivatal

33. 257892792 ELBAOJHKH ZVKH Keszthelyi JH Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi Osztaly

34. 256822190 FOKHJH20KH ZVKH Keszthelyi JH Foglalkoztatasi Osztaly Keszthely

35. 654882189 FOZGJH20KH ZVKH Keszthelyi JH Foglalkoztatasi Osztaly Zalaszentgrét

36. 655822188 GYAMJH20KH ZVKH Keszthelyi JH Hatésagi és Gyamugyi Osztaly - Gyamugy

37. 455812969 HATJH20KH ZVKH Keszthelyi JH Hatésagi és Gyamugyi Osztaly - Hatésag

38. 553843728 KABHJH20KH ZVKH Keszthelyi JH Korméanyablak Osztaly Héviz

39. 555863330 KABKHJHKH ZVKH Keszthelyi JH Korméanyablak Osztaly Keszthely

40. 651833109 NEPOJH20KH ZVKH Keszthelyi JH Népegészségugyi Osztaly
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41. 727243178 ZMKHFF ZVKH Kozlekedési, Mlszaki Engedélyezési és Fogyasztovédelmi Féosztaly Fogyasztévédelmi Osztaly
42. 752940372 KUOJHZEG ZVKH Kozlekedési, Miiszaki Engedélyezési és Fogyasztévédelmi Féosztaly Utiigyi Osztaly
43. 616467198 JH20LENTI ZVKH Lenti Jarasi Hivatal
% \g e?;;g‘i[a;;gfs};ﬁga Révid név Hivatali Tarhelyet haszr}él()’ szervezeti egység
v N (KRID) (/Hosszl név)
44. 763248960 JHLENTFOGL ZVKH Lenti JH Foglalkoztatasi Osztaly
45. 414493329 JH20LETENY ZVKH Letenyei Jarasi Hivatal
46. 652872793 ELBAOJHNK ZVKH Nagykanizsai JH Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi Osztaly
47. 553923350 FOJH20NK ZVKH Nagykanizsai JH Foglalkoztatasi Osztaly
48. 751802994 GYAMJH20NK ZVKH Nagykanizsai JH Gyamugyi Osztaly
49. 515493126 JH20NAGYKA ZVKH Nagykanizsai JH Hatésagi Osztaly
50. 259892972 KABJH20NK ZVKH Nagykanizsai JH Kormanyablak Osztaly
51. 154882973 NEPOJH20NK ZVKH Nagykanizsai JH Népegészségligyi Osztaly
52. 151864308 NEPFOZEG ZVKH Népegészségugyi Féosztaly
53. 156991351 NYOJHZEG ZVKH Nyugdijbiztositasi és Rehabilitacios lgazgatasi F6osztaly Igényelbiralasi Osztaly Zalaegerszeg
54. 754953748 NYCSTONK ZVKH Nyugdijbiztositasi és Rehabilitacios lgazgatasi F6osztaly Igényelbiralasi Osztaly Nagykanizsa
55 151901949 REHOJHZEG é!;;%:?fé&iﬁ;a& és Rehabilitacids Igazgatasi Féosztaly Rehabilitacids Ellatasi és Szakértdi
56. 654899149 ZALAMKPGF ZVKH Pénzugyi és Gazdalkodasi Féosztaly
57. 313503740 JH20ZALAEG ZVKH Zalaegerszegi Jarasi Hivatal
58. 354910308 ELBAOJHZEG ZVKH Zalaegerszegi JH Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi Osztaly
59. 451970709 FOJHZEG ZVKH Zalaegerszegi JH Foglalkoztatdsi Osztaly
60. 655960989 GYIOJHZEG ZVKH Zalaegerszegi JH Gyamigyi Osztaly
61. 751990390 HATOJHZEG ZVKH Zalaegerszegi JH Hatosagi Osztaly
62. 657900991 KABJHZEG ZVKH Zalaegerszegi JH Kormanyablak Osztaly
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63. 650833789 NEPOJHLENT ZVKH Zalaegerszegi JH Népegészségligyi Osztaly Lenti

64. 351833788 NEPOJHZEG ZVKH Zalaegerszegi JH Népegészségligyi Osztaly Zalaegerszeg Jarasi Hivatal Népegészséglgyi
Osztaly Zalaegerszeg

65. 110435340 JH20ZALASZ ZVKH Zalaszentgroéti JH Hatosagi és Gyamugyi Osztaly
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10. szamu fiiggelék

NYT. szam:...............
Zala Varmegyei Kormanyhivatal
(szervezeti egység neve)
Bélyegzo nyilvantartas
ceen(@ZAZ: ) szamozott oldalt tartalmaz
Megnyitva: ... V i, ho.......... napjan,
Lezarva: ... V i hoé......... napjan.
(eeereeeeeeeesreesnes )

szervezeti egység neve
vezetd beosztasa
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Bélyegz6 lenyomata

Nyilvan-
tartasbavétel
id6pontja

Atvevé neve

Atvétel
napja

Atvevd
aldirasa

Visszavétel
idépontja

Vissza-
vételezo
alairasa

Megjegyzés

(selejtezés)
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Zala Varmegyei Kormanyhivatal irattari kapacitasa

11. szamu fiiggelék

Székhely Hivatal — Zalaegerszeg, Kosztolanyi D. u. 10. irattari kapacitasa

Irattari Irattar Y
£ P ‘. . helyiség | kapacitd | Tarolt iratok . . Tarolt iratok targykore Tarolcf
‘G | lratképzo szerv| Irattari helyiség ollege <a < Tarolt iratok rendszer tipusa
» . . p e
& | megnevezése cime jetes mennylsgge évkore
n kézi/kdzponti Iratfolyomeét iratfolyométer fontosabb igycsoportok salgo/zérhatd
P er tgycsop szekrény/nyitott polc
™ | Féispani Kabinet Zalaegerszeg, kézi 2 1,5 2018-2020 Hivatalvezetés vegyes iratai, programok, zarhato szekrény
Kosztolanyi D. u. 10 vezetdi koordinacio
o ) ; -
Féispani Kabinet Zalaegerszeg, kézponti 5 4 2010-2017 Hivatalvezetés vegyes iratai, programok, salgo polc
Kosztolanyi D. u. 10 vezetdi koordinacio
L Zalaegerszeg, - PP A 3
Allami F&épitészi Iroda Kosztolanyi D. u. 10 kézi 4 3 2020-2022 Féépitészi tgyek zarhato szekrény
< |
Allami Foépitészi Iroda ﬁi‘:‘;ggﬁ;ﬁg 4 10 kézponti 8 6,7 2015-2019 Féépitészi ligyek salgo polc
)
Védelmi Bizottsag Titkarsaga ﬁi‘:‘;ggﬁ;ﬁg 410 kézponti 10 5 2010-2020 Védelmi igazgatas iratai zarhato szekrény
© " P . Zalaegerszeg, - Kulsé és belsé ellenérzések jelentései, . . .
Belsé Ellenérzési Osztaly Kosztolanyi D. u. 10 kézi 7 55 2010-2021 munkaanyagok zarhato szekrény
. Zalaegerszeg, s L i . .
™ | Bels6 Ellendrzési Osztaly Kosztolanyi D. u. 10. ,B” | kdzponti 60 8 I;:ﬂ?]cl)(aeasnbzlsgkelIenorzesek jelentésel, salgo polc
épllet alagsor yag
© Hatésagi Féosztaly Hatésagi és Zalaegerszeg, .. . ] el i L
Oktatasi Osztaly Kosztolanyi D. u. 10 kézponti 259 215 2003-2022 altalanos hatdsagi, épitésugyi, oktatasi tigyek salgo polc
. | Hatésagi Féosztaly
@ Térvényességi Felugyeleti izlf;ggszfg’ u. 10 kézponti 135 27 2007-2022 térvényességi feliigyeleti ligyek salgo polc
Osztaly yio.u.
o PP P . o . . .
~ | Hatésagi Féosztaly Szocialis és Zalaegerszeg, Pintér - o A .
Gyamiigyi Osztaly Maté u. 22, kézi 45 36 1991-2022 szocialis és gyamugyi nyitott polc
+ | Hatésagi Féosztaly Szocidlis és Zalaegerszeg, kézponti 135 35 1997-2010 gydmiigyi iratok salgo

Gyamdugyi Osztaly

Kosztolanyi D. u. 10
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12

Hatosagi Féosztaly Igazsagugyi

Zalaegerszeg, Martirok

Osztaly Utja 42-44. 2006-2022 partfogo felligyelet nyitott polc
o™ PR P . P . PrYs
« | Hatésagi Féosztaly Igazsagugyi Zalaegerszeg, Martirok ! - . A .
Osztaly Utja 42-44. g ; . o 2010-2022 jogi segitségnyujtas nyitott polc
Ozponti
< P P . P . Py
« | Hatésagi Fbosztaly Igazsagugyi Zalaegerszeg, Martirok ! . s .
Osztaly Utja 42-44. 2010-2022 aldozatsegités nyitott polc
wn Los X . o . Ay
— | Hatésagi FGosztaly Igazsaglgyi | Zalaegerszeg, Martirok 2005-2022 vezetdi iratok Zarhat6 szekrény
Osztaly Utja 42-44.
[{=] PR P . P . PrYs
= | Hatosagi FGosztaly Igazsagugyi | Zalaegerszeg, Martirok 4 2015-2020 csaladi csédvédelem Zarhat6 szekrény
Osztaly Utja 42-44. Kézi 16
ézi
~ | Hatésagi Féosztaly Igazsagugyi Zalaegerszeg, Martirok ) - . i . . .
Osztaly Utja 42-44. 6 2013-2014 jogi segitségnyujtas zarhato szekrény
(<] ] P - P . s
~ |Hatésagi Féosztaly Igazsaglgyl | Zalaegerszeg, Martirok | . ; 6 4 2013-2014 aldozatsegités Zérhaté szekrény
Osztaly Utja 42-44.
(2] PR P . P . FrYs
«~ | Hatésagi Fbosztaly, Igazsagugyi | Zalaegerszeg, Martirok - - o A . . .
Osztaly (tja 42-44. kézi 12 5 2011 jogi segitségnyuijtas zarhato szekrény
(=] PR P . P . FrYs
« | Hatésagi Féosztaly, Igazsagugyi | Zalaegerszeg, Martirok - . . e . . .
Osztaly Utja 42-44. kézi 5 2015-2018 partfogo felligyelet zarhato szekrény
& | Hatésagi Féosztaly, Igazsagiigyi | Zalaegerszeg, Martirok - ] - o i . . .
Osztély Utja 42-44. kézi 10 4 2018-2022 jogi segitségnyuijtas zarhato szekrény
;i | Jogi, Humanpolitikai és . e i RN
N | Koordinaciés Foosztaly Zalaogerzed: 1o kézi 30 25 2010-2022 Aumanpolitikal iratok ~ aktiv allomany ratal, - | zarhats szekrény
Jogi és Humanpolitikai Osztaly yre.u. y!
s | Jogi, Humanpolitikai és . e . -
@ S . Zalaegerszeg, . . Humanpolitikai iratok — lezart foglalkoztatasi . . .
N | Koordinacios Féosztaly A kézponti 20 20 2010-2022 L o zarhato szekrény
Jogi és Humanpolitikai Osztaly Kosztolanyi D. u. 10 jogviszony iratai, vegyes dokumentumok
: | Jogi, Humanpolitikai és . L . . .
<
& | Koordinaciés Féosztaly ﬁf}f‘;ggﬁzﬁg 10 kézi 2 2 2022-2023 Jgféseselp;g‘segz’ iselet iratanyagali, peres €s Nem | 14 szekrény
Jogi és Humanpolitikai Osztaly yro. u. P )
: | Jogi, Humanpolitikai és . L . . .
& | Koordinaciés Féosztaly ﬁzfzﬁggﬁzfg 10 kézponti 100 12 2010-2021 Jg?ésesel‘?;g‘segg"se'et iratanyagai, peres €s nem | o volc
Jogi és Humanpolitikai Osztaly yro. u. P )
: | Jogi, Humanpolitikai és . . s
& | Koordinacics Féosztaly ﬁz':‘;gfarﬁzfg 10 kézi 8 6 2019-2022 fgg&?;fg;"sklrgt%r;”aﬂ‘é “Ztaez:tgzﬁﬁm entumok. | Zmato szekrény
Koordinaciés Osztaly yro. u. +» KEP '
. . e Szabalyzatok, normativ utasitasok
Jogi, Humanpolitikai és P . . PP
K | Koordinacios Féosztaly Zalaegerszeg, kzponti 100 79 1991-2022 koordinacics iratok, vis maior, képzesi salgo polc
N PPN . Kosztolanyi D. u. 10 dokumentumok, uniés projektek, KAB
Koordinaciés Osztaly beruhazasok dokumentacioi
. . e Szabalyzatok, normativ utasitasok, integritas
.| Jogi, Humanpolitikai és Zalaegerszeg, iratok, Uniés beruhazasok dokumentacioi
® | Koordinacios Fbosztaly Kosztolanyi D. u. 10. ,B” | kdzponti 60 10 1991-2021 ’ ’ salgo polc

Koordinaciés Osztaly

épllet alagsor

Belsé ellenérzés iratai, unios képzési
dokumentaciodk
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Pénzugyi és Gazdalkodasi Zalaegerszeg, - } _— Lo . . . .
g Féosztaly Pénziigyi Osztaly Kosztolanyi D. u. 10 kézi 400 154 2013-2023 Pénzligy dokumentumai, bizonylatai zarhato szekrény
N
. | Pénzligyi és Gazdalkodasi _— L . .
Q | Féosztaly Vagyongazdalkodasi Zalaege’rsz_eg, kézi 400 100 2016-2022 P_enzugy,,_unlos projektek dokumentumai, zarhato szekrény
o 7 - Kosztolanyi D. u. 10 bizonylatai
és Uzemeltetési Osztaly
g |Penziigyi és Gazdélkodasi Zalaegerszeg, kézi 400 3 2019-2021 Szamvitel dokumentumai, bizonylatai zérhaté szekrén
® | Féosztaly Szamviteli Osztaly Kosztolanyi D. u. 10 ' Y Y
. | Pénzlgyi és Gazdalkodasi Zalaegersze szoc.elldtasok pénzigyi dokumentumai, nem
& | Féosztaly Tamogatasi és gerszeg, kézi 400 79 2013-2023 rendszeres juttatasok, szamfejtéssel zarhato szekrény
8 ? L . Kosztolanyi D. u. 10 :
Bérgazdalkodasi Osztaly kapcsolatos iratok
. | Pénzligyi és Gazdalkodasi
& | Féosztaly Beruhazasi és iif;ggszfg‘ u. 10 kézi 400 53 2015-2022 beszerzési iratok, dokumentumok, szerz6dések | zarhatd szekrény
Beszerzési Osztaly yie-u.
o | Pénzlgyi és Gazdalkodasi Zalaegerszeg, .. . . Pénzugy dokumentumai, bizonylatai,
® | Fgosztaly Pénziigyi Osztaly Kosztolanyi D. u. 10 kozponti 1000 132 2015-2021 bankanyag salgo pole
: Esgsggll;/?/Sagfgs:;kz?ji?lfédaﬁ Zalaegerszeg, kézponti 1000 25 2017-2020 Pénziigy,, uniés projektek dokumentumai, salgo polc
bs S R 27 . Kosztolanyi D. u. 10 bizonylatai
® | és Uzemeltetési Osztaly

82




Pénzugyi és Gazdalkodasi

Zalaegerszeg,

?; Féosztaly Szamviteli Osztaly Kosztolanyi D. u. 10 kézponti 500 54 2012-2015 Szamvitel dokumentumai, bizonylatai salgo polc
Pénzigyi és Gazdalkodasi Zalaegersze szoc.ellatasok pénzigyi dokumentumai, nem
; | Féosztaly Tamogatasi és gerszeg, kozponti 500 55 2013-2018 rendszeres juttatasok, szamfejtéssel salgo polc
« ! A L . Kosztolanyi D. u. 10 :
® | Bérgazdalkodasi Osztaly kapcsolatos iratok
.| Pénzligyi és Gazdalkodasi Zalaegerszeg, .. . } L - .
9| Féosztaly Szamviteli Osztaly Kosztolanyi D. u. 10 kézponti 1000 74 2012-2019 Szamvitel dokumentumai, bizonylatai salgo polc
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Agrar- és Vidékfejlesztés Tamogaté Féosztaly irattari kapacitasa

Irattari . ‘ . 2rolé
£ . . Irattar | Tarolt iratok . . ‘ .. Tarolo
. __ ‘. i helyiség e ) < . Tarolt iratok targykore ,
T | Iratképzo szerv | Irattari helyiség el kapacitasa | mennyisége | Tarolt iratok rendszer tipusa
[ P . eliege P
‘6 megnevezese cime J g évkore
(7] s . - . _ . salgo/zarhaté
kézi/kdzponti Iratfolydméter | iratfolydméter fontosabb lgycsoportok szekrény/nyitott polc
=~ | Agrar- és Vidékfejlesztést Zalaegerszeg, - ) Al e PETI,
Tamogaté Féosztaly Munkacsy u.2. kézi 272 115 2004-2022 MAK tamogatasi tigyiratok salgo polc
N 2 A Y . -
Agrar- és Vidékfejlesztést Zalaegerszeg, kézi 272 3,45 2017-2022 Bels levelezések, adatszolgaltatasok salgo polc
Tamogato Féosztaly Munkacsy u.2.
Agrariigyi Féosztaly irattari kapacitasa
Irattari L L . s
£ .. Irattar Tarolt iratok ‘ . . . .. Tarol6 rendszer
& f ‘. . helyiség .. . Tarolt Tarolt iratok targykore ,
® | Iratképz6 szerv | lIrattari helyiség . kapacitasa | mennyisége . tipusa
b , , jellege iratok
& | megnevezése cime -
n évkore salgo/zarhaté
kézi/kdzponti Iratfolyéméter iratfolydméter fontosabb tGgycsoportok &
szekrény/nyitott polc
Elelmiszerlanc- Allategészségiigy, allatvédelem, élelmiszer-biztonsag,
1 biztonsagi és | Zalaegerszeg, Gocseji Kézi 12 12 2019-2022 létesitmények engedélyezése, NAR, tamogatasok, Il. em. 6. sz. zarhato
* | Allategészségugyi u.18. takarmany, allati melléktermék, allatgyégyaszati iroda
Qsztély készitmények, altalanos Ggyek
Elelmiszerlanc- Allategészségugy, allatvédelem, élelmiszer-biztonsag,
2 tglztonsggl . es Zalaegerszeg, Gocseji kézponti 460 200 1976-2019 Iete3|tmeny§k epgedglyezesg, NAR, ta'mogatas_ok, salgo polc
Allategészségugyi u.18. takarmany, allati melléktermék, allatgyogyaszati
Osztaly készitmények, altaldnos ugyek
Kérnyezetvédelmi  és Zalaegerszeq. Martirok hulladékgazdalkodas, leveg6- és zajvédelem,
3. | Természetvédelmi gut'a 359_’39 kézponti 140 125 2011-2020 természetvédelem, féldtani kdzeg és felszin alatti viz salgo polc
Osztaly : : védelem
. e e L 1992- Vadaszati hatoésagi igyek, Halaszati hatdsagi tgyek, salgo polc
4. | Foldmdvelésugyi Zalaegerszeg, Zrinyi M. kézi 180 144 2013;2017- | Csaladi Gazdasagok, Hegykézségek, Mezégazdasagi
Osztaly u. 36. fsz. 5. ) . N
2021 karokkal kapcsolatos Uigyek, Foldigy
. - PO P . . PR . . Igo polc
Foldmiveléstgyi Zalaegerszeg, Zrinyi M. - i Vadaszati hatésagi ligyek, Halaszati hatésagi tigyek, salg
S Osztaly u. 36. fsz. 6. kézi 60 59 1992-2016 Csaladi Gazdasagok, Ostermeldi nyilvantartas
. e e L ] salgo polc
p. |Foldmavelestgyi Zalaegerszeg, Zrinyi M. kézi 135 131 1992-2022 | Arverések, Foldkiadas
Osztaly u.36.1em. 1.
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Foéldmdivelésugyi

Zalaegerszeg,

Vadaszati hatosagi igyek, Halaszati hatésagi tgyek,

7. Osztaly Berzsenyi D. 14. fsz. kézi 126 126 1992-2010 Easslz;g:s::%z;?z;gkok, Szaktanacsadas, Agrarhitelekkel nyitott polc
erd6gazdalkodok nyilvantartasba vétele, tervezett
8. | Erdészeti Osztaly 89100_Zalaegers"zeg,_ kézi 204 160 2006-2022 erdégazdalkodasi tevékenység bejelentése, salgo polc
Zrinyi utca 36 foldszint szakkérdesek
8901 Zalaegerszeg, 1956. 1975-
9. | Erdészeti Osztaly Zrinyi utca 36. foldszint kézi 64 64 2(’)02 erdékezel6i kérelem, erdéterv salgo polc
(szoba)
8902 Zalaegersze erdégazdalkodok nyilvantartasba vétele, tervezett
10. | Erdészeti Osztaly Zrinvi utca gG fsz 91’2 kézi 23 1 2023 erdégazdalkodasi tevékenység bejelentése, zarhato szekrény
v ) szakkérdések, fasitasban tervezett fakitermelések
Noveény- és | 8900 Zalaegerszeg - g Altalanos igyek, névényegészségiigy,névényvédelem,
n. Talajvédelmi Osztaly Kinizsi u. 81. fsz. 003 kezi 50 45 1975-2019 talajvédelem, tevrajz, térkép salgo polc
NGvény- és 8901 Zalaegerszeg )
12. Talajvédelmi Osztaly :T/I;Izzjl u. 8111/228, kézi 4 4 2020-2022 névényvédelem (atmeneti irattar) zarhatoszekrény
NGvény- és 8902 Zalaegerszeg
13. Talajvédelmi Osztaly Kinizsi u. 81. 1/115, kézi 22 22 2018-2022 talajvédelem, (atmeneti irattar) zarhatoszekrény
11121, 11/232.
. ... | 8903 Zalaegerszeg s N . ot N
14, [NOveny- €S| |inizsiu. 81. Miiszak kézi 165 135 1954-2013 | Altalanos tgyek, nbvényegészsegligy, novényvedelem, salgo polc
Talajvédelmi Osztaly épillet | talajvédelem, tervrajz, térkép
Kornyezetvédelmi, Természetvédelmi és Hulladékgazdalkodasi F6éosztaly irattari kapacitasa
Irattari i , . . s
£ e Irattar Tarolt iratok ‘ . . . .. Tarol6 rendszer
& o ‘. . helyiség i . Tarolt Tarolt iratok targykore ,
@ | Iratképz6 szerv | Irattari helyiség elleze kapacitdsa | mennyisége iratok tipusa
w s z
s megnevezese cime J g P
(7] s ) . . o évkore . salgo/zarhato
kézi/kdzponti Iratfolydméter iratfolydméter fontosabb tgycsoportok szekrény/nyitott polc
$g::n3;eszze;xfed£ml se | Zalnecererec. Martirok hulladékgazdalkodés, levegé- és zajvédelem,
1. 9 9: kézponti 140 130 2011-2022 természetvédelem, féldtani kdzeg és felszin alatti viz salgo polc

Hulladékgazdalkodasi
Féo

Utja 35-39.

védelem
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Csaladtamogatasi és Egészségbiztositasi Féosztaly irattari kapacitasa

Irattari helyiség Irattar Tarolt iratok . . . " Tarol6 rendszer
(= . " .. . . Tarolt iratok targykore .
© L . L. L jellege kapacitasa mennyisége Tarolt iratok tipusa
& | Iratképzd szerv megnevezése Irattari helyiség cime évkire | rpr—
3 kézi/kdzponti Iratfolydméter | iratfolydméter fontosabb tgycsoportok sa, g°/za_r ato
szekrény/nyitott polc
- Nyllv:l;mtarta5| és Ellenérzési Zalaegerszeg, kézponti 420 242 2004-2020 Nyllvgnt?rt_a“sl, nemzetkgzuﬂmggtentem, kbézgyogy, és salgo
Osztaly Kossuth u. 9-11 ellenérzési Ugyek, osztaly ligyiratok
Nyilvantartasi, nemzetkozi, megtéritési, kozgyogy, és . . .
. | Nyilvantartasi és Ellen6rzési Zalaegerszeg, - ellendrzési ugyek, osztaly Ugyiratok, szabadsag zarhatc,> sze!«eny,
o . kézi 255 192 2004-2023 N . PN P o nem zarhaté
Osztaly Kossuth u. 9-11 nyilvantartasok, belsé, kils6 ellenérzések iratai, szekrén
irattarazasi dokumentumok y
® | Egészségbiztositasi Pénzbeli 8900 Zalaegerszeg, - B . e e . (nem) zarhato
Ellatasi Osztaly Kossuth L. u. 9-11. kézi 127 90 2021-2023 pénzbeli ellatasi, pénzlgyi szakterulet iratanyaga szekrény, pater
< | Egészségbiztositasi Pénzbeli 8900 Zalaegerszeg, . . : pénzbeli ellatasi, pénzlgyi szakterilet iratanyaga (+ .
Ellatasi Osztaly Kossuth L. u, 9-11. | k6zponti 520 420 1955-2020 | {j7emeltetéshez kapcs. iratok, bérkartonok) nyitott polc, salgo
u" . . . o] . . . . . .
Egészségbiztositasi Pénzbeli 8800 Nagykanizsa, | ., 70 68 2021-2023 | pénzbeli ellatasi, nyilvantartasi szakteriilet iratanyaga | 227nato szekreny,
Ellatasi Osztaly Sugar u. 4. nyitott polc
©
Csaladtamogatasi Osztaly ﬁggg jﬁ'ﬁeaes_ﬁg* kézponti 100 57 2008-2021 | lakastamogatas salgo
~
Csaladtamogatasi Osztaly 5900 Zalaegerszed, | ez 52 228 2022 lakastamogatés zérhato szekrény
o -
Csaladtamogatasi Osztaly ﬁ%(;guztﬁlﬁege;s_ﬁg, kézponti 50,5 50,5 3514'05'01 csaladtamogatas salgo
o -
Csaladtamogatasi Osztaly ﬁ%(;guztﬁliege;s_ﬁg, kézponti 43 25 t20(: 14.05.01 csaladtamogatas salgo
o
= | Csaladtamogatési Osztaly 5900 Zalaegerszed, | kszpont 99 99 2014.05.01- | csaladtamogatas salgo
¥ | Csaladtamogatasi Osztaly ﬁz(;(;uztﬁlﬁegegsjig, kézponti 3 1,5 2022-t6l csaladtamogatas salgo
N
* | Csaladtamogatasi Osztaly g%%% éf’ﬁ‘iggerszeg kézponti 65 46,9 2014.04.30-ig | csaladtamogatéas salgo
(22l
= | Csaladtamogatési Osztaly g%%% ezjf‘lﬁiggerszeg kézponti 65 34,2 2014.04.30-ig | csaladtamogatés salgo
<
¥ | Csaladtamogatasi Osztaly ﬁz(;(;jﬁlﬁegegs_ﬁg, kézi 1 1 tzci)l 15.04.01- csaladtamogatas zarhato szekrény

Epitésiigyi, Orokségvédelmi, Mérésiigyi és Miiszaki Biztonsagi Féosztaly irattari kapacitasa
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Irattari . . . Ay
£ . . Irattdr | Tarolt iratok . . ‘ .. Tarolo
& ‘x ‘. . . helyiség i ) . . Tarolt iratok targykore ,
® | Iratképz6 szerv | Irattari helyiség elleme kapacitasa | mennyisége | Tarolt iratok rendszer tipusa
» . . L
3 megnevezese cime J g évkore
(7] s ’ - - - . salgo/zarhaté
kézi/kbzponti Iratfolydméter | iratfolydméter fontosabb lgycsoportok szekrény/nyitott polc
< | Epitésiigyi és Ordkségvédelmi Zalaegerszeg, kdzponti 200 150 2010-2021 Orokségvédelem salgo nyitott polc
Osztaly Berzsenyi D. u. 15.
N Ep|te§ugy| és Orokségvedelmi Zalaegerszeg, Kézi 20 15 2022- gp.!teslugy’, épitésfellgyelet, nyitott polc
Osztaly Kelemen |. u. 17. orokségveédelem
o | Epitésiigyi, Mérésiigyi és Nagykanizsa, E6tvos - AP PSP salgo/zarhato
Mszaki Biztonsagi Osztaly tér 16. kezi 30 8 2020 épitesiigy, épitésfeligyelet szekrény
< | Epitésiigyi, Mérésiigyi és Nagykanizsa, Erdész " . i e o — .
Muszaki Biztonsagi Osztaly u. 1/b. kézponti 10 2013-2022 épitésugy, épitésfelligyelet zarhato szekrény
| Epitésligyi, Méréstigyi és Nagykanizsa, R6zsa | | o incs nonti 100 40 2013-2022 mérésiigy, miiszaki biztonsag salgo/zarhato
Miszaki Biztonsagi Osztaly utca 6. szekrény
] épitési engedélyek, épitésfelliigyeleti
& | Epitésiigyi Osztaly Eejgthe'y' KossuthL. |y szp0nti 120 80 2013-2020 intézkedések iratai, épitésrendészeti eljarasok, | salgo nyitott polc
T jokarbantartasok
. Keszthely, Deak épitési engedélyek, épitésfelliigyeleti
™ | Epitésiigyi Osztaly Ferenc u. 47. Il. kézi 20 2 2020. - intézkedések iratai, épitésrendészeti eljarasok, | salgo nyitott polc
emelet 201. szoba jokarbantartasok
Foglalkoztatasi, Foglalkoztatas-feliigyeleti és Munkavédelmi Féosztaly irattari kapacitasa
Irattari . c . 2ealé
£ . . Irattar | Tarolt iratok L . , N Tarolo
. x ‘. . . helyiség " . . . Tarolt iratok targykore ,
T | Iratképz6 szerv | Irattari helyiség ol kapacitasa | mennyisége | Tarolt iratok rendszer tipusa
[ P s eliege S
5 megnevezese cime J g évkore
wn o . _ . - . salgo/zarhaté
kézi/kdzponti Iratfolydméter | iratfolydméter fontosabb lgycsoportok szekrény/nyitott polc
. | Foglalkoztatési, Foglalkoztatas- Zalaegerszeg
fe'[ugye!etl és Munkavédelmi Martirok (tja 42-44. kézponti 35 29 2004-2005 MPA Bank, Pénztar, Eszkoz Leltar salgo
F6osztaly
. | Foglalkoztatasi, Foglalkoztatas- - . .
N | feliigyeleti és Munkavédelmi Zalaegerszeg, kézpont 26 22 1992-2001 MPA Bank, Bérjegyzek, VVT, Egyéb salgo
.. . Martirok Utja 42-44. Szabélyzatok
F6osztaly
. | Foglalkoztatasi, Foglalkoztatas- Zalaegersze
® | feltigyeleti és Munkavédelmi 9 9: kozponti 8 4 2000 VVT, Képzési megallapodasok salgo

F6osztaly

Martirok Utja 42-44.
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Foglalkoztatasi, Foglalkoztatas-

Magannyugdij pénztar 1998-2006, Keresetpotlo

< > o . . Zalaegerszeg, .. . )
felllugye!etl és Munkavédelmi Mértirok Gtja 42-44. kozponti 15 12 1994-2006 tam. salgo
Fdosztaly
. | Foglalkoztatasi, Foglalkoztatas-
7] > S . . Zalaegerszeg, .. . ’ o
felllugye!etl és Munkavédelmi Mértirok Gtja 42-44. kozponti 22 16 1999-2006 Adoszam salgo
Fdosztaly
. | Foglalkoztatasi, Foglalkoztatas- Zalaegersze
© | felligyeleti és Munkavédelmi  acgerszeg, kdzponti 60 49 1995-1998 Munkanélkli jaradék salgo
- . Martirok utja 42-44.
F6osztaly
. | Foglalkoztatasi, Foglalkoztatas- Zalaegersze
™ | feliigyeleti és Munkavédelmi raegerszeg, kozponti 55 44 1991-1999 Munkanélkuli jaradék salgo
- . Martirok utja 42-44.
F8osztaly
. | Foglalkoztatasi, Foglalkoztatas- Ll e . . .
® | feltigyeleti és Munkavédelmi Za'laclegers,z'eg, kozponti 45 37 2000-2018 Munkaneélkili jaradék 2000-2004, Elszamolasok salgo
- . Martirok Utja 42-44. 2014-2018
Fdosztaly
. | Foglalkoztatéasi, Foglalkoztatas- Zalaegersze
@ felligyeleti és Munkavédelmi 'aegerszeg, kézponti 70 62 2004-2010 Elszdmolasok 2004-2008, 2010 salgo
p . Martirok utja 42-44.
Fdosztaly
‘=_5 Ea(l)[?la”élzzt:agsésl\i/’luiﬁg?l’;lijoezltni’i[és- Zalaegerszeg, Kézi 83 64 2016- foglalkoztatas-feliigyeleti és munkavédelmi salgo polc /
Féogitély Martirok utja 42-44. allamigazgatasi tigyek szekrény
« | Foglalkoztatasi, Foglalkoztatas- Zalaegerszeg, foalalkozatas-feliigveleti és munkavédelmi
~ | felugyeleti és Munkavédelmi Martirok utja 42-44. kézponti 15 11 2019-2022 ira%ok gy salgo
F6osztaly
~ | Foglalkoztatasi, Foglalkoztatas- Zalaegerszeg,
~ | feligyeleti és Munkavédelmi Martirok utja 42-44. kézi 30 9 2019-2022 foglalkoztatasi iratanyag salgo

F6osztaly
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Foldhivatali FGosztaly irattari kapacitasa

Irattari . ‘ . 2rolé
£ iy Irattar | Tarolt iratok . . < .. Tarolo
S _— ‘. . helyiség " p . . Tarolt iratok targykore ,
@ | Iratképz6 szerv | Irattari helyiség ellege kapacitasa | mennyisége | Tarolt iratok rendszer tipusa
n . . p s
‘5 megnevezese cime J g évkore
(7] S ) _ . . . salgo/zarhaté
kézi/kdzponti Iratfolydméter | iratfolydméter fontosabb lgycsoportok szekrény/nyitott polc
. | Féldhivatali Féosztaly Ingatlan- 8900 Zalaegersze
¥ | nyilvantartasi Osztaly 1. Martirok m.g 35_33’ kézponti 1300 1240 1996-2020 ingatlan-nyivantartas, féldigy, foldmérés salgo polc
(Zalaegerszeg) ! )
. | Féldhivatali Féosztaly Ingatlan-
o o . . 8900 Zalaegerszeg, - . I .
nyilvantartasi Osztaly 1. Martirok Gtja 35-39. kézi 40 20 2021 ingatlan-nyilvantartas
(Zalaegerszeg)
) Féldhivqtali FGosztaly Foldméresi Zalaegerszeg Foldforgalom, ingatlan-nyilvantartas, foldmérés
és Foldigyi Osztaly 1. Martirok Utja 55-39 kézi 50 45 2018-2020 foldvedelem ’ ’ ’ nyitott polc
(Zalaegerszeg) )
. | Foldhivatali Féosztaly Foldmérési . . . P -
< | &s Foldigyi Osztaly 1. fﬂzzﬁ%irzfjigé&sg kézponti 500 379 1985-2019 focl’('f\'/fgége"l"é‘r’nm ingatlan-nyilvantarts, foldmerés, | oo 00 nvitott
(Zalaegerszeg) )
6 | Foldhivatali Féosztaly Ingatlan- 8960 Lenti, Templom . . . oo . el .
nyilvantartasi Osztaly 1. (Lenti) tér 9., 1065/2 hrsz kozponti 351 223,2 1996-2013 ingatlan-nyilvantartas, egyéb foldhivatali iratok salgo
© | Foldhivatali F6osztaly Féldmérési | 8960 Lenti, Templom .. . .. i .
és Foldiigyi Osztaly 1.(Lenti) tér 9., 1065/2 hrsz kézponti 39 39 1996-2013 féldhasznalati nyilvantartas salgo
N~ | Foldhivatali F6osztaly Foldmérési | 8960 Lenti, Templom - . ei . . . .
és Foldiigyi Osztaly 1.(Lenti) tér 9., II/4. iroda kézi 25 17,7 2000-2019 féldhasznalati nyilvantartas zarhato szekrény
o | Féldhivatali FGosztaly Ingatlan- 8961 Lenti, Templom - . . . . . .
nyilvantartasi Osztaly 1.(Lenti) tér 9., I1/5. iroda kézi 14 10,2 2018-2019 ingatlan-nyilvantartas zarhato6 szekrény
o | Foldhivatali F6osztaly Féldmérési | 8962 Lenti, Templom - .. - . . .
és Foldiigyi Osztaly 1. (Lenti) tér 9., I1/7. iroda kézi 22 20,5 1970-2018 foldmérés zarhato szekrény
« | Foldhivatali Féosztaly Foldmérési | 8963 Lenti, Templom - Y . i .
és Foldiigyi Osztaly 1. (Lenti) tér 9., II/8. iroda kézi 23 22,8 1970-2018 térképtar zarhato szekrény
+ | Foldhivatali Féosztaly Féldmérési | 8964 Lenti, Templom - .. - . . .
és Foldiigyi Osztaly 1. (Lenti) tér 9., 11/9. iroda kézi 34 26 1970-2019 foéldméreés zarhato6 szekrény
« | Féldhivatali Féosztaly Foldmérési | 8965 Lenti, Templom - i S . . .
és Foldiigyi Osztaly 1. (Lenti) tér 9., 11, iroda kézi 56 54 1970-1995 féldvédelmi igyiratok zarhato szekrény
« | Foldhivatali Féosztaly Foldmérési | 8966 Lenti, Templom - . i i .
és Foldigyi Osztaly 1. (Lenti) tér 9., 112, iroda kézi 5 2,2 1970-2000 féldforgalom zarhat6 szekrény
= | Foldnivatali Féosztaly Ingatlan- | 8967 Lenti, Templom kézi 13 12,5 2014-2015 ingatlan-nyilvantartas Zérhat6 szekrény

nyilvantartasi Osztaly 1. (Lenti)

tér 9., Il/13. iroda
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2 | Foldhivatali Fdosztaly Ingatlan- 8968 Lenti, Templom - . oo . . . .
nyilvantartasi Osztaly 1. (Lenti) tér 9., /14, iroda kézi 15 13,9 2016-2017 ingatlan-nyilvantartas zéarhat6 szekrény
Jogok bejegyzése,torlése, tények felijegyzése,
Féldhivatali Féosztaly Ingatlan- térlése, Adatvaltozas, Miivelési &g valtozas,
. | nyilvantartasi Osztaly 2., 8900 Zalaegerszeg, .. . Tarsashaz, Masolatmegrendel6k, Féldvédelem, salgo és zarhaté
2 | Foldmérési és Foldiigyi Osztaly Kinizsi Pal utca 79. kbzponti 500 443 1996-2015 Foldhasznalat, Telekalakitas, Terméfold szekrény
2.(Nagykanizsa) hasznositas engedélyezése, Osztatlan k6zos
tulajdon megszintetése, Iratmasolat kiadasa
Jogok bejegyzése,torlése, tények feljegyzése,
Féldhivatali Féosztaly Ingatlan- térlése, Adatvaltozas, Miivelési &g valtozas,
. | nyilvantartasi Osztaly 2., 8800 Nagykanizsa, - Tarsashaz, Masolatmegrendel6k, Féldvédelem,
= | Foldmérési és Foldiigyi Osztaly Platan sor 2. kezi 469.50 430 2016-2023 Foldhasznalat, Telekalakitas, Terméfold salgo
2.(Nagykanizsa) hasznositas engedélyezése, Osztatlan k6zos
tulajdon megszintetése, Iratmasolat kiadasa
Jogok bejegyzése,torlése, tények feljegyzése,
Foldhivatali Féosztaly Ingatlan- torlése, Adatvaltozas, Mivelési ag valtozas,
. | nyilvantartasi Osztaly 2., 8868 Letenye, - Téarsashaz, Masolatmegrendel6k, Foldvédelem, . . .
S | Foldmérési és Foldigyi Osztaly | Kossuth utca 10. kezi 173 156 2014-2022 Féldhasznalat, Telekalakitas, Terméfold zarhato szekrény
2. (Letenye) hasznositas engedélyezése, Osztatlan k6zos
tulajdon megszintetése, Iratmasolat kiadasa
Jogok bejegyzése,torlése, tények feljegyzése,
Foldhivatali Féosztaly Ingatlan- torlése, Adatvaltozas, Mivelési ag valtozas,
. | nyilvantartasi Osztaly 2., 8868 Letenye, - Téarsashaz, Masolatmegrendel6k, Foldvédelem,
S | Foldmérési és Foldiigyi Osztaly | Kossuth u. 32. kezi 92 " 1996-2013 Féldhasznalat, Telekalakitas, Terméfold salgo
2.(Letenye) hasznositas engedélyezése, Osztatlan k6zos
tulajdon megszintetése, Iratmasolat kiadasa
Tulajdonjog bejegyzés, jelzalogjog bejegyzés
torlés, adatvaltozas, végrehajtasi jog bejegyzés Zarhat6
. | Féldhivatali F6osztaly Féldhivatali | 8790. Zalaszentgrot, Kézi torlés, foldhasznalat bejegyzése torlése; . .
=) . A ! . ézi 320 16 2022 - lpi s . A szekrény/nyitott
« | Osztaly (Zalaszentgrot) Széchenyi utca 22. féldhasznalati jogosultsag megszerzésének olc
hatésagi jovahagyasa, féldmérési tigyiratok, P
féldvédelmi tgyiratok
o (FDZEtZI\;/ a(tlilelstz?r?:IZ;? ly Feldhivatali gi?gnléisti;hzl% ; Deak kézi 105 105 2020-2021 vegyes salgo nyitott polc
Tulajdonjog bejegyzés, jelzalogjog bejegyzés
Foldhivatali Fosstaly Féldnvatai | 8360 Keszihely, toriés, adatvaltozas, végrehajtasi jog bejegyzés
. oldhivatali Féosztaly Foldhivatali K th Lai t Kézi 664 664 2000-2021 torlés, foldhasznalat bejegyzése torlése; | itott pol
Q | Osztaly (Keszthely) ossuth Lajos utca ezl féldhasznalati jogosultsag megszerzésének salgo nyltott pole
N y y 42 Jog g meg
’ hatésagi jovahagyasa, foldmérési ligyiratok,
féldvédelmi ligyiratok
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Kozlekedési, Miszaki Engedélyezési és Fogyasztovédelmi FGosztaly irattari kapacitasa

Irattari . . . 2 ealé
£ . Irattar | Tarolt iratok . . . . Tarolo
. _— ‘. . . helyiség " p . . Tarolt iratok targykore ,
T | Iratképzo szerv | Irattari helyiség el kapacitasa | mennyisége | Tarolt iratok rendszer tipusa
» . , ellege P
& | megnevezése cime jeres évkore
(7] S ) _ . . . salgo/zarhaté
kézi/kdzponti Iratfolydméter | iratfolydméter fontosabb lgycsoportok szekrény/nyitott polc
- Fogyasztévédelmi Osztaly f/laélféegerzszz eg, Pintér kozponti 35 30 2004-2023 Fogyasztévédelem salgo
o Fogyasztévédelmi Osztaly Za'la'e gerszeg, Pinter kézi 5 1 2023 Fogyasztévédelem salgo
Maté u. 22.
% | Utiigyi Osztaly fi‘g?}frszeg' Zrinyi kézponti 61 201 1975-2023 Utiigyi, engedélyezési tigyek, salgo, nyitott polc
< | Utiigyi Osztaly ﬁ'gff’:mzeg' Zrinyi kézi 70 60 2015-2023 t;zs'g';ggﬁj;n“etﬁ?g’c'ig;gede'yezes' tgyek, salgo, nyitott polc
L I . . - . Zalaegerszeg, Zrinyi - . forgalmi szaktertleti, engedélyezési tgyek, .
Miszaki Engedélyezési Osztaly U 101/A. kézi 38 60 2015-2023 vizsgadokumentéciok salgo, nyitott polc
Miiszaki Engedélyezési Osztaly | 2320985269, Zriny’ kézponti 75 143 1998-2023 f/?;ggggiﬁﬁ;ggtgkengede'yezes' Ugyek, salgo, nyitott polc
Népegészségiigyi FGosztaly irattari kapacitasa
Irattari , , . iz
£ ., Irattar | Tarolt iratok L . . " Tarolé
& o ‘. . helyiség " . c . Tarolt iratok targykore ,
@ | Iratképz6 szerv | Irattari helyiség elleme kapacitasa | mennyisége | Tarolt iratok rendszer tipusa
[ , . , .
5 | megnevezése cime jees évkore
(7] s ) _ . — . salgo/zarhato
kézi/kdzponti Iratfolydméter | iratfolydméter fontosabb lgycsoportok szekrény/nyitott polc
- inizsi ]
Népegészségligyi Féosztaly 5al7a9egerszeg, Kinizsi | s 700nti 163 10 19612021 | Altalanos és népegészségiigyi salgo
« ]
Népegészségiigyi Féosztaly Zalaegerszeg, kézii 30 3 2022-2023 Altalanos és népegészségiigyi salgo

Kossuth L. u. 9-11.

Nyugdijbiztositasi és Rehabilitacios Igazgatasi F6osztaly irattdri kapacitasa
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Irattari . . . Ay
£ . . Irattar | Tarolt iratok . . ‘ .. Tarolo
& ‘x ‘. . . helyiség i ) . . Tarolt iratok targykore ,
® | Iratképz6 szerv | lrattari helyiség elleme kapacitasa | mennyisége | Tarolt iratok rendszer tipusa
» . . ™
© | megnevezese cime ] 8 évkore
() s ’ - . i . salgo/zarhaté
kézi/kbzponti Iratfolydméter | iratfolydméter fontosabb lgycsoportok szekrény/nyitott polc
Nyugdijbiztositasi és Oregségi nyugdij ugyiratok, hozzatartozoi
. | Rehabilitacios lgazgatasi ﬁ%ggéﬁlﬁg%irﬁsg o- Kézi 704 503 2003-2021 nyugdij Ugyiratok, korhatar el6tti ellatasok iratai, salao és nvitott polc
™ | Féosztaly Igényelbiralasi Osztaly | ;1 I baleseti jaradék iigyiratok, rokkantsagi jaradék 9 yitottp
Zalaegerszeg ) Ugyiratok
Nyugdijbiztositasi és Oregségi nyugdij ugyiratok, hozzatartozoi irattari gordithetd
Rehabilitaciés Igazgatasi Nagykanizsa, Sugéar - nyugdij Ggyiratok, korhatar el6tti ellatasok iratai, | . ° . 9 .
: . . . 2 A . .. ; kézi 548 525 1982-2022 P S PR allvanyrendszer és
N | FGosztaly Igényelbiralasi Osztaly | utca 4. foldszint baleseti jaradék Ugyiratok, rokkantsagi jaradék nvitott polc
Nagykanizsa ugyiratok Y P
Nyugdijbiztositasi és foglalkoztat6i adatszolgaltatasokkal kapcsolatos
S s . 8900 Zalaegerszeg . e L ) PR
y E?hab".'tacms lgazgatasi | oo ih Lajos utca 9- kézi 50 5 2022-2023 iratok adoszam szerinti besorolas, ellendrzési, salgo
6osztaly Nyugdij Nyilvantartasi 11. pince méltanyossagi szakteruletek selejtezési idén
és Ellendrzési Osztaly ’ beldli Ggyiratai
foglalkoztatéi adatszolgaltatasokkal kapcsolatos
iratok adészam szerinti besorolas, egyeéni
véllalkozok jarulék és folydszamla iratai
Nyugdijbiztositasi és 8900 Zalaegersze torzsszam szerinti besorolas, segélyezési
Rehabilitacios Igazgatasi 9 9 - 2013, 2014, 2015, | egyéni nyilvantartd lapok ABC szerinti . . .
< | Féosztaly Nyugdij Nyilvantartasi | Kossuth Lajos utca 9- kézi 100 93 2016, 2017, 2018 | besorolas, megsznt foglalkoztatok zarhat6 szekrény
és Ellenérzési Osztaly 11. 11l emelet ‘ ‘ térsadaloﬁbiztositési célu korabeli okmanyai
foglalkoztatonként. Ellenérzési, méltanyossagi,
nyilvantartasi szakteruletek selejtezési idén
beldli Ggyiratai
Nyugdijbiztositasi és
Rehabilitacios Igazgatasi 8900 Zalaegerszeg . , foglalkoztatoi adatszolgaltatasokkal kapcsolatos | .. .. ,
. L . PN .. | Kossuth Lajos utca 9- kézi 15 12 nem relevans . s s . zarhato szekrény
v | Fdosztaly Nyugdij Nyilvantartasi 11. IV. emelet iratok adészam szerinti besorolas
és Ellendrzési Osztaly T
Nyugdijbiztositasi és .
| Rehabilitacios Igazgatasi giogr"‘uﬁggkjﬂ'zsa i - 6 2013 ,2014, 2015, | Ellendrzési, nyilvantartasi szakteriiletek srhaté ssekrén
© | Féosztaly Nyugdij Nyilvantartasi emgelet o 2016, 2017, 2018 | selejtezési idén bellli tgyiratai Y
és Ellenérzési Osztaly
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Nyugdijbiztositasi és
Rehabilitacios Igazgatasi
Féosztaly Niugdij Nyilvantartasi
és Ellenérzési Osztaly

8900 Zalaegerszeg,
Kinizsi Pal utca 79. Il.
emelet

kézponti

150

110

nem relevans

egyeéni vallalkozok jarulék és folydszamla iratai
térzsszam szerinti besorolassal, segélyezési
egyéni nyilvantarté lapok ABC szerint,
megsziint foglalkoztatok tarsadalombiztositasi
célu korabeli okmanyai foglalkoztaténként,
foglalkoztatéi adatszolgaltatasokkal kapcsolatos
iratok adészédm szerint.

salgo

Nyugdijbiztositasi és
Rehabilitacios Igazgatasi
Féosztaly Rehabilitacios Ellatasi
és Szakeért6i Osztaly

8900 Zalaegerszeg,
Martirok Utja 42-44.

kézi

25

20

2022-2023

Megvaltozott munkaképességii személyek
ellatasainak elbirdlasara vonatkozo iratok,
hatoséagi bizonyitvanyok iratai, szakkérdések
iratai, jogalapnélkuli Ggyek iratai, szakkérdések
megvalaszolasarol szakvélemények,
szakhatosagi allasfoglalasok, megvaltozott
munkaképességil személyek ellatasainak
elbiralasara vonatkozo iratok, hatésagi
bizonyitvanyok iratai, szakkérdések iratai,
jogalap nélkidli Ggyek iratai

zéarhat6 szekrény

Nyugdijbiztositasi és
Rehabilitacios Igazgatasi
F6osztaly Rehabilitacios Ellatasi
és Szakeért6i Osztaly

8900 Zalaegerszeg,
Kinizsi Pal utca 79. I.
emelet

kozponti

200

161

2013-2022

Megvaltozott munkaképességi személyek
ellatasainak elbiralasara vonatkozo iratok,
hatésagi bizonyitvanyok iratai, szakkérdések
iratai, jogalapnélkili igyek iratai, szakkérdések
megvalaszolasarol szakvélemények,
szakhatosagi allasfoglalasok, megvaltozott
munkaképességil személyek ellatasainak
elbiralasara vonatkozé iratok, hatosagi
bizonyitvanyok iratai, szakkérdések iratai,
jogalap nélkili Ggyek iratai

salgo
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Zala Varmegyei Kormanyhivatal Jarasi Hivatalai irattari kapacitasa

Keszthelyi Jarasi Hivatal irattdri kapacitasa

€ Irattéri helyiség Iratt.ér Tarolt i.ra’tok Tarolt iratok térgykore Térolo: rendszer
\g Iratképzd szerv megnevezése Irattari helyiség cime jellege kapacitasa mennyieee Té?‘:::(g::o'( tpusa

3 kézi/kdzponti Iratfolydméter iratfolydméter fontosabb lgycsoportok szeksl?élﬁs//rzmiliﬁzj:ttépolc
- é\;ﬁuﬁ?g@igl ; '{'_it'l*(gtgzggi és ﬁiighﬁeﬁt%’. Kézi 13,5 0,005 2013 védelmi igazgatés Zarhat6 szekrény
~ g‘;ﬁz‘;’;’: Jog;';ﬁﬁ%f:ag ﬁiighff_zﬂ‘_%’_ Kézi 13,5 0,555 2013 titkarsagi tigyek Zarhat6 szekrény
« gizm‘;';: é':z'::};"?ﬁ%f:ag pag. teszihaly, kézi 9 0,9 2013 szabalysértési iigyek Zarhato szekrény
< éf;f;?g;’: é':z':;;oiﬁggf:ag ﬁiigﬁeflz?%ﬂ kézi 135 0,005 2014 védelmi igazgatés Zarhat6 szekrény
A g‘;ﬁz‘;’;’: Jog;';ﬁﬁ%f:ag ﬁiighfﬁzﬂ‘_%’_ kézi 135 0,15 2014 titkarsagi tigyek Zarhat6 szekrény
o giﬁ:%';’: g':z'::lg"?ﬁg;f;ag ﬁiigﬁef_sz%’_ Kézi 9 0,45 2014 szabalysértési tigyek zérhato szekrény
~ éi;ﬁt‘;';’: é';'z':;tyoiftg;f:ag ﬁiigﬁef.z?e& Kézi 13,5 0,005 2015 védelmi igazgatés Zarhat6 szekrény
o gflzzr:]t‘g;’: g':z':ssoiﬁggfssag S360, Heszihely, kézi 13,5 1,12 2015 titkarsagi igyek zarhato szekrény
M A A 5360, Heszthely | kea 9 0,64 2015 szabalysértési igyek zérhat6 szekrény
8 éi;ﬁt‘;';’: é';'z':;tyoiftg;f:ag 3360, Heszihely: kézi 13,5 0,005 2016 védelmi igazgatas zarhato szekrény
= g?;f;t‘;';’: Jo';'z'?ssoiﬁsgfssag S360, Heszihely, kézi 13,5 1,02 2016 titkarsagi igyek zarhato szekrény
S | Keszthelyi JH Hatosdgi és 8360. Keszthely, | i 13,5 0,005 2017 védelmi igazgatés zérhat6 szekrény

Gyamugyi Osztaly Titkarsag

Kossuth L. u. 42.
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13.

Keszthelyi JH Hatoséagi és

8360. Keszthely,

Gyamiigyi Osztaly Titkarsag Kossuth L. u. 42, kézi 13,5 1,882 2017 titkarsagi ugyek zarhato szekrény
3 é?/:rtlti;l;/: Jong;;é‘srﬁEié?:a’g ﬁiiguﬁefzthe‘g kézi 9 0,9 2017 szabalysértési uigyek zarhato szekrény
4 gzmgg: g)HszT;;é'?ﬁE;f:ég ﬁiiguﬁ]efzbhe‘g kézi 13,5 0,005 2018 védelmi igazgatas zarhato szekrény
8 gi;ﬁtﬂ;’: é';'z';';ﬁﬁﬁ::ag ﬁiﬁgﬁeﬁzt%’_ kézi 13,5 1,924 2018 titkarsagi tigyek Zarhat6 szekrény
S é?;frt]t%l;/: JOEZT;;é'SFﬁEiéfsség ﬁiiguﬁefzthe‘g kézi 9 1,4 2018 szabalysértési tigyek zarhato szekrény
3 g?;ﬁt‘;';’: éHSZT;;°$ﬁE;f:ag ﬁiighff_zﬂ‘_%’_ kézi 135 0,005 2019 védelmi igazgatés Zarhat6 szekrény
2 gi;ﬁt‘;'g: é"s'z';';;"?ﬁ%f:ag ﬁiigﬁef_z?%_ kézi 13,5 2,314 2019 titkarsagi tigyek Zarhat6 szekrény
S éf;f;ﬁ;’: é':z'::};°$ﬁ§;f:ag ﬁiigﬁeflz?e& kézi 9 0,9 2019 szabalysértési tigyek Zarhat6 szekrény
] g?;ﬁt‘;';’: éHSZT;;°$ﬁE;f:ag ﬁiighff_zﬂ‘_%’_ kézi 135 0,005 2020 védelmi igazgatés Zarhat6 szekrény
N gi;ﬁt‘;'g: é"s'z';';;"?ﬁ%f:ag ﬁiigﬁef_z?%_ kézi 13,5 0,9 2020 titkarsagi tigyek Zarhat6 szekrény
& gzm‘;';’: é';'z':;tyoiﬁggf:ag ﬁiigﬁefﬁhe& kézi 9 0,1 2020 szabalysértési tigyek Zarhat6 szekrény
S g?gﬁt%';’: g"s'z';':ltﬁiggfssag ﬁiighff_zgf%’_ kézi 135 0,005 2021 védelmi igazgatés Zarhat6 szekrény
& gzﬁﬁ;’: é':z'::&,o?ﬁggfssag ﬁ%ighff_zﬁe& Kézi 135 0.9 2021 titkarsagi igyek zérhato szekrény
& gzmeg;’: é':z':;tyéﬁigrggg ﬁiigufﬁiz.t:?'}é. kézi 135 0,005 2022 védelmi igazgatés Zarhat6 szekrény
R E?Zﬁﬁﬂi.’ g"s'z';';ty"’tsiﬁgrsézg ﬁiigufﬁz_tz?z’é_ kézi 135 0,9 2022 titkarsagi tigyek Zarhat6 szekrény
R é?/ifrtlr:;lg: éng;;é(Sgsgre;SUgy) ﬁ%igulfﬁ ?_Zt:elilz kozponti 81 3,45 2002 gyermekvédelem és gyamugy salgo
ﬁ' Keszthelyi JH Hatésagi és 8360 Keszthely, kézponti 2,57 2003 gyermekvédelem és gyamugy salgo

Gyamigyi Osztaly (Gyamigy)

Kossuth L. u. 42.
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'9; éi;ﬁti;’: é':;;;%g%ﬁ%gw ﬁiiguﬁ]efztjheg kézponti 2,30 2004 gyermekvédelem és gyamugy salgo
" é?/:rtlti;l;/: éiz?z;;éfgsgisﬂgy) ﬁii(s)ufr? izt:elgz kozponti 3,40 2005 gyermekvédelem és gyamugy salgo
8 Pg}e/zﬁf;egl;/: ‘(J)HSZT;;O(SS%?GQW ﬁgi(s)u}fr? T_Ztnelzz kozponti 2,97 2006 gyermekvédelem és gyamugy salgo
'ﬁ",; é?/;ﬁrl]g;’: é':;;;é(sg%ﬁfugy) ﬁii(s)ufﬁ T_Zt:eyz kézponti 3,55 2007 gyermekvédelem és gyamugy salgo
R é?/:rtlti;l;/: éiz?z;;éfgsgisﬂgy) ﬁii(s)ufr? izt:elgz kozponti 3,35 2008 gyermekvédelem és gyamugy salgo
m. E?IZT;TJZI;/: JOHszT;;é(Sésgﬁqugy) ﬁ:éigufﬁ T_Zt:]e|‘¥2 kézponti 3,66 2009 gyermekvédelem és gyamugy salgo
g gi;ﬁ?g;’: JOEZT;;é(SésgstUgy) ﬁiigulfﬁ ?_theyz kozponti 4,77 2010 gyermekvédelem és gyamugy salgo
":; éf;ﬂ:gg: éEZT;;é(Sg%fnsugy) ﬁiiguﬁefzhheg kézponti 3,69 2011 gyermekvédelem és gyamugy salgo
ﬁ. E?IZT;TJZI;/: JOHszT;;é(Sésgﬁqugy) ﬁiiguﬁefzhheié kézponti 4,72 2012 gyermekvédelem és gyamugy salgo
2. gi;ﬁ:?g;’: JOEZT;;é(SésgstUgy) ﬁiigumefzhheg kozponti 5,1542 2013 gyermekvédelem és gyamugy salgo
S‘,' é?/;ﬁ?g;’: égz?a?l;/o'(ségia'fnsﬂgy) ﬁiigu!;efzbhe}é kézponti 6,015 2014 gyermekvédelem és gyamugy salgo
;i g?;zr:ltzlg: JOZZT;;O(SS%iSUgy) ﬁiiguﬁefzhheié kézponti 6,7 2015 gyermekvédelem és gyamugy salgo
¢ g‘;ﬁt‘;’g; é':z'?;;é(sg%isugy) ﬁ%ighff_sz%’_ kézponti 3,95 2016 gyermekvédelem és gyamiigy salgo
:'; é?/;ﬁ?g;’: égz?a?l;/o'(ségia'fnsﬂgy) ﬁiigu!;efzbhe}é kézponti 5,55 2017 gyermekvédelem és gyamugy salgo
:’,. g?;zr:ltzlg: JOZZT;;O(SS%iSUgy) ﬁiiguﬁefzhheié kézponti 0,3 2017 aldozatsegités salgo
3. é?;ﬁ?gg: éng;;é(Sgsgre;SUgy) ﬁ%iguﬁefzbheg kozponti 81 5,43 2018 gyermekvédelem és gyamugy salgo
‘3' é?/;ﬁ?g;’: é';iz':;;é(sé%isugy) ﬁ%ﬁguﬁefzhhe‘l}é kézponti 0,1 2018 aldozatsegités salgo
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47.

Keszthelyi JH Hatoséagi és

8360. Keszthely,

Gyamiigyi Osztaly (Gyamiigy) Kossuth L. u. 42. kézponti 181 8,65 2019 gyermekvédelem és gyamugy salgo
g é?;frt]t%l;/: JOEZT;;é(sg%re;sﬂgy) ﬁ::gg u}fﬁ izt:elgz kozponti 81 0,07 2019 aldozatsegités salgo
S,; gzmgg: ‘(J)HSZT;;O(SS%?GQW iiigg tﬁiszjhig kozponti 181 0,03 2020 aldozatsegités salgo
3 (Kslzzr;tzg: g)ng;;é(Sg%ﬁwsugy) ﬁiﬁguﬁefzﬂh% kézponti 181 7,48 2020 gyermekvédelem és gyamugy salgo
] é?/:rtlti;l;/: éiz?z;;éfgsgisﬂgy) ﬁiiguﬁefzzheg kozponti 181 0,03 2021 aldozatsegités salgo
ﬁ. g?iﬁzzlg: JOHszT;;é(Sésgﬁqugy) ﬁiiguﬁefzhheié kézponti 181 5,09 2021 gyermekvédelem és gyamugy salgo
@ gﬁt’z"ﬂ é‘:;;;é(sé%ﬁqsugy) 8360 Keszthely kézi 9,35 7.65 2022 gyermekvédelem és gyamiigy Zérhat6 szekrény
g' éf;ﬂ:gg: éng;;é(S}fgiéisa'g) ﬁiiguﬁefzhheg kézponti 45 0,57 2013 szocialis igazgatas salgo
m. g?iﬁzzlg: JoHSZT;;é(S:giéiség) ﬁiiguﬁefzhheié kézponti 45 0,06 2013 egyéb/altalanos igazgatas salgo
3. gi;ﬁ?g;’: Jogz':;;é(sggiéiség) ﬁiigumefzhheg kozponti 45 0.3 2014 szocialis igazgatas salgo
& gzm‘;';’: é':z':;tyé(sjgtiéé:ég) ﬁiighﬁff.z?%’. kézponti 45 0,35 2014 jogi segitségnyuitas salgo
E'o; g?;ﬂtzlg: JOZZT;;O(S:gtiéésség) ﬁizgu}fﬁ T_Zﬂl]eg; kézponti 45 0,09 2014 egyéb/altalanos igazgatas salgo
2 gzﬁt‘;‘ﬂ é':z'?;;é(sjg:éésség) ﬁ%igu’fﬁiz_tzf"{é_ kézponti 45 3,06 2015 szocilis igazgatés salgo
8 gzm‘;';’: é':z':;tyé(sjgtiéé:ég) ﬁiigufﬁiz.t:?'}é. kézponti 45 1,101 2015 hadigondozas salgo
g E?Zﬁﬁﬂi.’ g"s'z';';;é(s:gtiéésség) ﬁiigu'fﬁiz_tﬂf”'lé. kézponti 45 0,35 2015 jogi segitségnyuitas salgo
g é?/ifrtlr:;lg: é':;;;,éfﬁgtiéiség) ﬁ%igulfﬁ ?_Zt:elilz kozponti 45 0,14 2015 egyeéb/altalanos igazgatas salgo
@ Keszthelyi JH Hatésagi és 8360 Keszthely, kézponti 45 8,36 2016 szocialis igazgatas salgo

Gyamigyi Osztaly (Hatésag)

Kossuth L. u. 42.
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g g‘;ﬁt‘zi’: g)':z':;;é(sjg{éiség) ﬁiﬁgufﬁz_tﬂ?g’é_ kézponti 45 0,36 2016 egyéblaltalanos igazgatas salgo
8 é?/:rtlti;l;/: JoizT;;é(S: g,iéésség) ﬁ::gg u}fﬁ izt:elgz kozponti 45 0,4 2016 hadigondozas salgo
8 gzmgg: ‘(J)HSZT;;O(Sg gtiéésség) iii(s) u}fﬁ T_Ztnelzz kozponti 45 0,35 2016 jogi segitségnyuijtas salgo
& gi;ﬁtﬂ;’: é':z'?;;é(s:gtiéiség) ﬁiﬁgufﬁ_z_t:?g’é_ kézponti 45 6.7 2017 szocialis igazgatés salgo
8 é?/:rtlti;l;/: JoizT;;é(S: g,iéésség) ﬁ::gg u}fﬁ izt:elgz kozponti 45 1,2 2017 egészségbiztositas salgo
3 g?iﬁzzlg: JOHSZT;;é(S: giéésség) ﬁ:;ig u}:ﬁ T_Zt:]e|‘¥2 kézponti 45 0,042 2017 fogyasztovédelem salgo
S gi;ﬁtig: JO I;l;l;;é(sﬁg{éésség) ﬁiigufﬁinze% kézponti 45 0,145 2017 %gzzttagt’lisitett hatoséagi ellenérzéssel kapcsolatos salgo
':i éf;ﬂ:gg: él;lzl;lg;é(sg g’i(’)éssa'g) ﬁiig ulfﬁ ?_Zt:elzz kézponti 45 0,19 2017 egyéb/altalanos igazgatas salgo
R g?;ﬁt‘;';’: ég;';;"’(sjgiéésség) ﬁiigufﬁf_z_tz_eg’é_ kézponti 45 0,06 2017 hadigondozas salgo
f’é gi;ﬁ?g;’: JOEZT;;é(S: giéiség) ﬁiig ulfﬁ ?_theyz kozponti 45 0,05 2017 kornyezet- és természetvédelem salgo
N gzm‘;';’: é':z':;tyé(sjgtiéé:ég) ﬁiigufﬁiz.t:?'}é. kézponti 45 0,55 2017 jogi segitségnyuitas salgo
® E?Zﬁﬁﬂi.’ g"s'z';';;é(s:gtiéésség) ﬁiigu'fﬁiz_tﬂf”'lé. kézponti 45 0,114 2018 egyéb/altalanos igazgatas salgo
g gzﬁt‘;‘ﬂ é':z'?;;é(sjg:éésség) ﬁ%igu’fﬁiz_tzf"{é_ kézponti 45 0,01 2018 kéryezet- és természetvédelem salgo
N (K;}a/zﬁ?;l;/: EJD I-Slzl;léa:;o'(sggiéésség) ﬁ%igulfﬁizt:eglz kézpont 45 0,085 2018 fjgzzfgt’lisitett hatoséagi ellenérzéssel kapcsolatos salgo
o'é g?;zr:ltzlg: JOZZT;;O(SS gtiéésség) ﬁizg u}fﬁ T_Zﬂl]eg; kézponti 45 7,16 2018 szocialis igazgatas salgo
R é?/ifrtlr:;lg: él:zlzlée};é(sg gtiéésség) ﬁ%ig ulfﬁ ?_Zt:elilz kozponti 45 1,2 2018 egészségbiztositas salgo
8 é?gﬁt%';’: é"s'z':;ty"’(sjgtiéésség) ﬁ%igufﬁiz.tﬂ.eg’é. kézponti 45 0,4 2018 hadigondozas salgo
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ol (K;?/zzrr:tzg: é':ZT;;O(SHa g{c’;ség) ﬁii(s) u}fﬁ T_Zt:eyz kézponti 45 0,24 2018 jogi segitségnyuijtas salgo

S | Keszthelyi JH Hatosagi és 8360 Keszthely, " , svidel

® salgo
Gyamlgyi Osztaly (Hatésag) Kossuth L. u. 42. kbzponti 45 0.15 2018 fogyasztovedelem 9

3 gzmgg: ‘(J)HSZT;;O(Sg gtiéésség) iii(s) u}fﬁ T_Ztnelzz kozponti 45 6,401 2019 szocialis igazgatas salgo

3 (K;?/zzrr:tzlg: é':;;;é(s: gtiéiség) ﬁii(s) u}fﬁ T_Zt:eyé kézponti 45 0,182 2019 egyéb/altalanos igazgatas salgo

¥ | Keszthelyi JH Hatosagi és 8360 Keszthely, .. . ss756abiztosita

o salgo
Gyamlgyi Osztaly (Hatésag) Kossuth L. u. 42. kbzponti 45 12 2019 egészsegbiztositas 9

) Keszthelyi JH Hat6sagi és 8360 Keszthely, .. . svedel

® salgo
Gyamiigyi Osztaly (Hatosag) Kossuth L. u. 42. kbzponti 45 0.15 2019 fogyasztovedelem g

5 Keszthelyi JH Hatosagi és 8360 Keszthely, .. . egyszerUsitett hatdsagi ellenérzéssel kapcsolatos |

© salgo
Gyamiigyi Osztaly (Hatosag) Kossuth L. u, 42. kbzponti 45 0,05 2019 feladatok. g

% | Keszthelyi JH Hatosagi és 8360 Keszthely, " . inondozs

*® salgo
Gyamlgyi Osztaly (Hatésag) Kossuth L. u. 42. kbzponti 45 0.6 2019 hadigondozas 9

8 g?iﬁzzlg: JOHSZT;;é(S: g:éésség) ﬁ:;ig u}:ﬁ T_Zt:]e|‘¥2 kézponti 45 2,63 2020 szocialis igazgatas salgo

S | Keszthelyi JH Hatésagi és 8360 Keszthely, — . 4

- salgo
Gyamiigyi Osztaly (Hatosag) Kossuth L. u. 42. kGponti 45 2020 szocialis igazgatas g

2 é?/;ﬁ?g;’: égg;;o'(s}fgiéiség) ﬁiigulfﬁ ?_Zt:elzé kézponti 45 0,04 2020 egyéb/altalanos igazgatas salgo

o Keszthelyi JH Hat6sagi és 8360 Keszthely, .. . igondoza |

o salgo
Gyamiigyi Osztaly (Hatosag) Kossuth L. u. 42. kbzponti 45 0,03 2020 hadigondozas g

3 gzﬁt‘;‘ﬂ é':z'?;;é(sjg:éésség) haaQ foszthely, kézponti 45 1,05 2020 egészségbiztositas salgo

s Keszthelyi JH Hat6sagi és 8360 Keszthely, .. . svédel

o salgo
Gyamlgyi Osztaly (Hatésag) Kossuth L. u. 42. kbzponti 45 0 2020 fogyasztévédelem 9

s g?;zr:ltzlg: JoZZT;;é(S:gtiéésség) ﬁizgu}fﬁ T_Zt[]elilé kézponti 45 0,01 2020 kérnyezet- és természetvédelem salgo

] Keszthelyi JH Hatosagi és 8360 Keszthely, . . egyszerUsitett hatdsagi ellenérzéssel kapcsolatos |

o salgo
Gyamiigyi Osztaly (Hatésag) Kossuth L. u. 42. kbzponti 45 012 2020 feladatok. g

5 Keszthelyi JH Hatosagi és 8360 Keszthely, . ) o .

o t salgo
Gyamigyi Osztaly (Hatésag) Kossuth L. u. 42. kbzponti 45 58 2021 szocidlis igazgatas 9
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g (K;?/zzrr:tzlg: é':;;;é(s: gtiéiség) ﬁii(s) u}fﬁ T_Zt:eyz kézponti 45 0,1 2021 egyéb/altalanos igazgatas salgo
g é?;frt]t%l;/: JOEZT;;O(SS g:éésség) ﬁ::gg u}fﬁ izt:elgz kozponti 45 0,07 2021 hadigondozas salgo
§ gzmgg: ‘(J)HSZT;;O(Sg gtiéésség) iii(s) u}fﬁ T_Ztnelzz kozponti 45 1,16 2021 egészségbiztositas salgo
R [ O P = e
T . e Cer e
g g?;ﬂt‘;';’: éng;;éfég;tzzugy) ﬁiigufﬁf_z_tz_eg’é_ kézponti 19,615 1,64 2013 épitésiigy és épitésfeligyelet. salgo
g gﬁt’z"ﬂ é':z':;;é(sé‘g:téézugy) ﬁiﬁgu’fﬁftzég’é_ kézponti 19,615 0,025 2013 egyéblaltalanos igazgatas salgo
g éizﬁr:g;/: éng;;é(ségiite’é:Ugy) ﬁiigulfﬁizt:eg/z kézponti 19,615 045 2014 ;aegg(sjg(tagt’lisitett hatoséagi ellenérzéssel kapcsolatos salgo
g g?;ﬁt‘;';’: éng;;Ofég;tzzugy) ﬁiigufﬁf_z_tﬁ_ez’é_ kézponti 19,615 2.4 2014 épitésiigy és épitésfeligyelet. salgo
§ gi;ﬁ?g;’: JOEZT;;O(SI?giitééEUQy) ﬁiigulfﬁ ?_theyz kozponti 19,615 0,12 2014 egyéb/altalanos igazgatas salgo
T . P e LT [ i
g E?Zﬁﬁﬂi.’ éng;;é(ségiitéézugy) ﬁiigu'fﬁiz_tﬂf”'lé. kézponti 19,615 147 2015 épitésiigy és épitésfeligyelet salgo
g gzﬁt‘;‘ﬂ JOZzT;;é(Ség:téé:qu) ﬁ%igu’fﬁiz_tzf"{é_ kézponti 19,615 0,13 2015 egyéblaltalanos igazgatés salgo
S (K;}a/zﬁr:g;/: éng;;é(Sggiitéé:Ugy) ﬁ%igulfﬁizt:eglz kézpont 19,615 0,24 2016 fjgzzfgt’lisitett hatoséagi ellenérzéssel kapcsolatos salgo
5 E?Zﬁﬁﬂi.’ éng;;é(ségiitéézugy) ﬁiigufﬁiz_tnﬂyi_ kézponti 19,615 1,847 2016 épitésiigy és épitésfeliigyelet. salgo
3 g‘f{;ﬁ'&‘;‘g; é':z'?;;é(sggiitéé:@y) ﬁ%ﬁgu’fﬁiz_tz_e"{é_ kézponti 19,615 0,078 2016 egyéb/altalanos igazgatas salgo
R T e P P e LTy o
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3 g‘;ﬁt‘;‘;’: é':z':;;éfé‘g:tg:ugy) ﬁiﬁgufﬁz_tﬂ?g’é_ kézponti 19,615 2,328 2017 épitésiigy és épitésfeligyelet salgo
g é?/:rtlti;l;/: JO?ZT;;O(Ségtéé:Ugy) ﬁii(s)ufr? izt:elgz kozponti 19,615 0,095 2017 egyéb/altalanos igazgatas salgo
E; g(;/zﬁr;eglg: ‘(J)ngéaI;é(Sl'EéSiitééEUgy) ﬁiigufﬁizt:eglz kézponti 19,615 033 2018 ?jgzz(tecr)l’isitett hatosagi ellenérzéssel kapcsolatos salgo
E g‘;ﬁt‘;‘;’: é':z':;;éfé‘g:tg:ugy) ﬁiﬁgufﬁz_tﬂ?g’é_ kézponti 19,615 2,68 2018 épitésiigy és épitésfeligyelet salgo
g é?;frt]t%l;/: JOEZT;;é(ségiitéé:Ugy) ﬁii(s)ufr? izt:elgz kozponti 19,615 0,055 2018 egyéb/altalanos igazgatas salgo
g gizﬁtleglill: JOHSZT;;é(ség;tzzugy) ﬁ(éigufﬁiztzel‘{z kézponti 19,615 037 2019 feg;lzzfgil':sitett hatdsagi ellenérzéssel kapcsolatos salgo
5 gi;f;t%';’: é':z':;;é(sé‘g:téé:ugy) ﬁiﬁgu’fﬁftzég’é_ kézponti 19,615 3,317 2019 épitésiigy és épitésfeligyelet salgo
] éf;f;?j‘g;’: é':z':;;é(sé‘gtéézugy) ﬁiigufﬁz.t:?yé. kézponti 19,615 0,52 2019 egyéb/altalanos igazgatas salgo
] g?;ﬂt‘;';’: éng;;éfég;tzzugy) ﬁiigufﬁf_z_tz_eg’é_ kézi 2 0,87 2020 épitésiigy és épitésfeligyelet salgo
§ (K)t:if;\;lyi JH Kormanyablak kozponti 3,2 2013 egyeéni vallalkozassal kapcsolatos feladat salgo
E. g‘;if;?;lyi JH Kormanyablak kézponti 3,8 2014 egyéni vallalkozassal kapcsolatos feladat salgo
é gzg;?yelyi JH Kormanyablak ﬁiigu}fﬁ T_Z;jr;eslﬁ 42 kézponti 155 6,5 2015 egyéni vallalkozassal kapcsolatos feladat salgo
E gzif;];lyi JH Kormanyablak kozponti 1 2016 egyeéni vallalkozassal kapcsolatos feladat salgo
g g‘;if;?;lyi JH Kormanyablak kézponti 3,5 2017 egyéni vallalkozassal kapcsolatos feladat salgo
g gzg;?yelyi JH Kormanyablak kézponti 2,2 2018 egyéni vallalkozassal kapcsolatos feladat salgo
8; gzif;:‘;lyi JH Kormanyablak ﬁ%igufﬁizgjgiﬁ. 4o | kozpoNti 0,8 2,5 2019 egyéni vallalkozassal kapcsolatos feladat salgo
E; (K)(Zifgl];lyi JH Koményablak kézponti 14,5 2020 egyéni vallalkozassal kapcsolatos feladat salgo
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& | Keszthelyi JH Kormanyablak

= Osztaly y y kézponti 0,2 2021 egyeéni vallalkozassal kapcsolatos feladat salgo

o . .

a gzif;‘;ly' JH Kormanyablak kozponti 0,8 2022 egyéni vallalkozassal kapcsolatos feladat salgo

< . .

S Keszghely| JH Kormanyablak kozponti 0,75 2013 kozlekedési igazgatas salgo
Osztaly

1 . .

a Keszthely| JH Kormanyablak kézponti 6,2 2014 kozlekedési igazgatas salgo
Osztaly

<o . .

a Kesthelyl JH Kormanyablak kozponti 7,3 2015 kozlekedési igazgatas salgo
Osztaly

N . .

& | Keszthelyi JH Kormanyablak kézponti 6,5 2016 kozlekedési igazgatas salgo
Osztaly

o0 . .

a Keszghelyl JH Kormanyablak kozponti 6,5 2017 kozlekedési igazgatas salgo
Osztaly

o . .

@ | Keszthelyi JH Kormanyablak kézponti 7,83 2018 kézlekedési igazgatas salgo
Osztaly

o . .

S | Keszthelyi JH Kormanyablak kézponti 10,2 2019 kozlekedési igazgatas salgo
Osztaly

- . .

S Keszghely| JH Kormanyablak kézponti 6,7 2021 kozlekedési igazgatas salgo
Osztaly

o . .

S | Keszthelyi JH Kormanyablak kézponti 6,6 2021 kézlekedési igazgatas salgo
Osztaly

o™ . .

S | Keszthelyi JH Kormanyablak kézponti 6,34 2022 kozlekedési igazgatés salgo
Osztaly

< . .

< | Keszthelyi JH Kormanyablak 8360 Keszthely, . . - . . I .

= Osztaly Kossuth Lajos u. 42. kozponti 155 0,05 2013 személyiadat- és lakcimnyilvantartas salgo

7 . .

S g‘;if;r;ly' JH Kormanyablak kézponti 2,02 2014 személyiadat- és lakcimnyilvantartas salgo

o . .

N gzg;:’;ly' JH Kormanyablak kézponti 1,5 2015 személyiadat- és lakcimnyilvantartas salgo

N . .

S gzifgl‘;ly' JH Kormanyablak kézponti 1,73 2016 személyiadat- és lakcimnyilvantartas salgo

0 . .

S (K)(:ifgl];lyl JH Koményablak kézponti 1,86 2017 személyiadat- és lakcimnyilvantartas salgo
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149.

Keszthelyi JH Kormanyablak

Osztaly kézponti 0,93 2018 személyiadat- és lakcimnyilvantartas salgo

o . .

2 gzif;‘;ly' JH Kormanyablak kozponti 0,8 2019 személyiadat- és lakcimnyilvantartas salgo

] . .

- gzif;?;ly' JH Kormanyablak kozponti 0,3 2020 személyiadat- és lakcimnyilvantartas salgo

o . .

q g‘:if;‘;'y' JH Kormanyablak kézponti 0,05 2021 személyiadat- és lakcimnyilvantartas salgo

™ . .

EH gzif;‘;y“ JH Kormanyablak kozponti 0,6 2022 személyiadat- és lakcimnyilvantartas salgo

< . .

&5 | Keszthelyi JH Kormanyablak kézponti 0 2013 atlevél salgo
Osztaly

A .

in | Keszthelyi JH Kormanyablak .. . . .

- Osztaly kézponti 0,02 2014 utlevél salgo

<o . .

1 | Keszthelyi JH Kormanyablak kézponti 0,02 2015 Gtlevel salgo
Osztaly

N . .

in | Keszthelyi JH Kormanyablak 8360 Keszthely, .. . . .

= Osztaly Kossuth Lajos u. 42. kézponti 155 0,05 2016 utlevél salgo

o0 . .

in | Keszthelyi JH Kormanyablak .. . . .

- Osztaly kézponti 0,05 2017 utlevél salgo

o . .

© | Keszthelyi JH Kormanyablak kézponti 0,5 2018 Gtlevel salgo
Osztaly

o . ,

g | Keszthelyi JH Kormanyablak kézponti 0,01 2019 atlevél salgo
Osztaly

-

© | Keszthelyi JH Kormanyablak .. . . .

- Osztaly kézponti 0,02 2021 utlevél salgo

o . .

&g | Keszthelyi JH Korményablak kézponti 0 2020 Gtlevel salgo
Osztaly

o™ . .

g | Keszthelyi JH Kormanyablak képonti 0.5 2022 atlevél salgo
Osztaly

< . .

% | Resathelyi JH Kormanyablak kézpont 0,26 2013 egyéb salgo

Y 8360 Keszthely, 155
7] : . Kossuth Lajos u. 42.
© | Keszthelyi JH Kormanyablak kézponti 012 2014 egyéb salgo

Osztaly
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§' (K)zigmflyi JH Kormanyablak kézponti 0,14 2015 egyéb salgo
§; (}gzigrflyi JH Kormanyablak kdzponti 2,04 2016 egyéb salgo
3 E‘Zif;hf'yi JH Kormanyablak kézponti 158 2017 egyéb salgo
S gzif;]yelyi JH Kormanyablak kézponti 2.43 2018 egyéb salgo
E (K)zigmflyi JH Kormanyablak kézponti 1,06 2019 egyéb salgo
S giif;?;lyi JH Kormanyablak kézponti 1 2020 egyéb salgo
s gzif;‘;'y‘ JH Kormanyablak ﬁiﬁguﬁﬁ;ﬂ 4y | KOZPON 155 2,26 2022 egyéb salgo
E giif;?;lyi JH Kormanyablak kdzponti 78 0,1 2014 egyéni vallalkozassal kapcsolatos feladat salgo
E gif;?yelyi JH Kormanyablak kézponti 0,02 2015 egyéni vallalkozassal kapcsolatos feladat salgo
:'.E; gzif;‘;lyi JH Kormanyablak kézponti 0,101 2016 egyéni vallalkozassal kapcsolatos feladat salgo
E gzifgl‘;lyi JH Kormanyablak kézponti 0,4 2017 egyéni vallalkozassal kapcsolatos feladat salgo
:'E; Keszthelyi JH Kormanyablak 8380 Heviz, Kossuth kézponti 0,5 2018 egyéni vallalkozassal kapcsolatos feladat salgo
. Osztaly Lajos utca 1. 78

S gzif;‘;lyi JH Kormanyablak kézponti 1,5 2019 egyéni vallalkozassal kapcsolatos feladat salgo
?_%; gzifgl‘;lyi JH Kormanyablak kézponti 0,07 2020 egyéni vallalkozassal kapcsolatos feladat salgo
g gzz;’yewi JH Kormanyablak kézponti 0,1 2021 egyéni vallalkozassal kapcsolatos feladat salgo
§ gzz;?;lyi JH Kormanyablak kdzponti 0 2022 egyéni vallalkozassal kapcsolatos feladat salgo
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o . .

% | Keszthelyi JH Kormanyablak kézponti 0,41 2014 kzlekedési igazgatas salgo
Osztaly

< . .

S Kesthelyl JH Kormanyablak kézponti 1,22 2015 kozlekedési igazgatas salgo
Osztaly

1 . .

| Keszghely| JH Kormanyablak kozponti 1,41 2016 kozlekedési igazgatas salgo
Osztaly

© . .

| Keszthely| JH Kormanyablak kézponti 1,6 2017 kézlekedési igazgatas salgo
Osztaly

N . .

| Kesthelyl JH Kormanyablak kézponti 1,52 2018 kozlekedési igazgatas salgo
Osztaly

0 . .

& | Keszthelyi JH Kormanyablak kézponti 2,41 2019 kozlekedési igazgatas salgo
Osztaly

o . .

| Keszghely| JH Kormanyablak kézponti 1,1 2020 kozlekedési igazgatas salgo
Osztaly

o . .

§ | Keszthelyi JH Kormanyablak kézponti 1,3 2021 kézlekedési igazgatas salgo
Osztaly

- . . e

@ | Keszthelyi JH Kormanyablak 8380 Heviz, Kossuth |0t 1,93 2022 kozlekedési igazgatas salgo
Osztaly Lajos utca 1.

o . .

& gﬁg‘f'w JH Kormanyablak kézponti 0,062 2014 személyiadat- és lakcimnyilvantartas salgo

o . .

3 g‘;if;r;ly' JH Kormanyablak kézponti 0,616 2015 személyiadat- és lakcimnyilvantartas salgo

< . ,

a gzg;?yelyl JH Kormanyablak kézponti 0,74 2016 személyiadat- és lakcimnyilvantartas salgo

1 . .

a g‘:if;?;lyl JH Kormanyablak kozponti 0,55 2017 személyiadat- és lakcimnyilvantartas salgo

<o . .

2 g‘;if;r;ly' JH Kormanyablak kézponti 1,021 2018 személyiadat- és lakcimnyilvantartas salgo

~ . .

2 gzg;:’;ly' JH Kormanyablak kézponti 0,81 2019 személyiadat- és lakcimnyilvantartas salgo

0 . . -

a Keszghelyl JH Kormanyablak 83.80 Heéviz, Kossuth kdzponti 78 0,3 2020 személyiadat- és lakcimnyilvantartas salgo
Osztaly Lajos utca 1.

Iy . .

3 (K)(:ifgl];lyl JH Koményablak kézponti 0,25 2021 személyiadat- és lakcimnyilvantartas salgo

105




o . .

S g‘:if;?f'y' JH Kormanyablak kézponti 0,76 2022 személyiadat- és lakcimnyilvantartas salgo

o . .

& Kesthelyl JH Kormanyablak kozponti 0 2014 utlevél salgo
Osztaly

o . .

& Keszghely| JH Kormanyablak kozponti 0 2015 utlevél salgo
Osztaly

o0 .

o | Keszthelyi JH Kormanyablak . ) . .

| Osztaly kézponti 0 2016 atlevél salgo

f . .

] Kesthelyl JH Kormanyablak kdzponti 0,01 2017 utlevél salgo
Osztaly

") . .

Q | Keszthelyi JH Kormanyablak kézponti 0 2018 atlevél salgo
Osztaly

o .

o | Keszthelyi JH Kormanyablak . . . ,

~ | osztaly kézponti 0 2019 atlevél salgo

~ . .

Q | Keszthelyi JH Kormanyablak kézponti 0 2021 Gtlevél salgo
Osztaly

0 . .

Q | Keszthelyi JH Kormanyablak kézponti 0 2020 atlevél salgo
Osztaly

o . . o

o | Keszthelyi JH Kormanyablak 8380 Héviz, Kossuth . . . .

N Osztaly Lajos utca 1. kozponti 780 0 2022 utlevél salgo

S . .

< | Keszthelyi JH Kormanyablak .. . ,

™ | Osztaly kézponti 0,123 2014 egyéb salgo

= Keszthelyi JH Korméanyablak .. . ,

o Osztaly kézponti 0,704 2015 egyéb salgo

S | Keszthelyi JH Kormanyablak L )

~ | osztaly kézponti 1,05 2016 egyéb salgo

o . . -

o Kesz?helyl JH Kormanyablak 83_80 Héviz, Kossuth kézpont 78 1,54 2017 egyéb salgo
Osztaly Lajos utca 1.

< . .

= | Keszthelyi JH Kormanyablak .. . .

o Osztaly kézponti 1,52 2018 egyéb salgo

3 .

o | Keszthelyi JH Kormanyablak . . A

™ | Osztaly kozponti 1,01 2019 egyéb salgo

<o . .

= | Keszthelyi JH Kormanyablak .. ) ,

™ | Osztaly kézponti 2,6 2020 egyéb salgo

106




217.

Keszthelyi JH Kormanyablak

. 4,3 2021 egyéb salgo

Osztaly 8380 Héviz, Kossuth |, .

o0 Lajos utca 1 kGzponti 8

S | Keszthelyi JH Kormanyablak I : .

~N . 3 2022 egyéb salgo
Osztaly

o | Keszthelyi JH Elelmiszerlanc-

S | biztonsagi és Allategészségiigyi ﬁiﬁgufﬁ_zﬂi't 4o | KOZPON 48 0,15 2010 Allatvédelem salgo
Osztaly ! T

o | Keszthelyi JH Elelmiszerlanc-

S biztonsagi és Allategészségiigyi ﬁiigufﬁ T_Z;jr;esl{j 42 kézponti 48 3,06 2010 Elelmiszerlanc-biztonsag és allategészségiigy salgo
Osztaly T

< | Keszthelyi JH Elelmiszerlanc-

N | biztonsagi és Allategészségiigyi ﬁiigufﬁizégﬂ 4o | KozpoNti 48 0,2 2011 Allatvédelem salgo
Osztaly | T

~ | Keszthelyi JH Elelmiszerlanc-

N | biztonsagi és Allategészségiigyi ﬁiigulfﬁ ?_Zatjr:)es% 49 | kBzponti 48 3,5 2011 Elelmiszerlanc-biztonsag és allategészségiigy salgo
Osztaly T

o | Keszthelyi JH Elelmiszerlanc-

N biztonsagi és Allategészségiigyi ﬁiigulfﬁ ?_Zat.r:) es% 42 kézponti 48 0,2 2012 Allatvédelem salgo
Osztaly | T

< | Keszthelyi JH Elelmiszerlanc-

i\ biztonsagi és Allategészségiigyi ﬁiigulfﬁ ?_Zatjr:)es% 42 kézponti 48 29 2012 Elelmiszerlanc-biztonsag és allategészségligy salgo
Osztaly T

s | Keszthelyi JH Elelmiszerlanc-

N biztonsagi és Allategészségiigyi ﬁ?)igu}fﬁ T_Zat.':) es% 42 kézponti 48 0,1 2013 Allatvédelem salgo
Osztaly J0S U. 22,

o | Keszthelyi JH Elelmiszerlanc-

Q biztonsagi és Allategészségiigyi ﬁ?ggu}fﬁ T_Za;[j';es% 42 kézponti 48 2,48 2013 Elelmiszerlanc-biztonsag és allategészségligy salgo
Osztaly T

~ | Keszthelyi JH Elelmiszerlanc-

N | biztonsagi és Allategészségiigyi | boo0 SN | iszpont 48 0,15 2014 Allatvédelem salgo
Osztaly J0S U. 2.

o | Keszthelyi JH Elelmiszerlénc- ’

N | biztonsagi és Allategészségligyi ﬁiigu}fﬁ T_Z;jr;eslﬁ 42 kézponti 48 3,35 2014 Elelmiszerlanc-biztonsag és allategészsegugy salgo
Osztaly T

o | Keszthelyi JH Elelmiszerlénc- )

8 | biztonsagi és Allategészségiigyi ﬁiigufﬁzgg‘?{l 4p | KozpONi 48 0,2 2015 Allatvédelem salgo
Osztaly JOS U. 4.

o | Keszthelyi JH Elelmiszerlénc- ]

® | biztonsagi és Allategészségiigyi ﬁiigu’fﬁz;gﬂ 4p | KOzpON 48 3,55 2015 Elelmiszerlanc-biztonsag és allategészségiigy salgo
Osztaly T

| Keszthelyi JH Elelmiszerlanc-

R | biztonsagi és Allategészségligyi ﬁ?)i(s)ufr? T_Z‘,:J.T)eslﬁ 49 kdzponti 48 0,1 2016 Allatvédelem salgo
Osztaly T

o | Keszthelyi JH Elelmiszerlanc- ]

& | biztonsagi és Allategészségiigyi 8360 Keszthely, kozponti 48 4 2016 Elelmiszerlanc-biztonsag és allategészséglgy salgo

Osztaly

Kossuth Lajos u. 42.
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Keszthelyi JH Elelmiszerlanc-

[32]
] %iztorjségi és Allategészségiigyi ﬁiigufﬁ T_Zatjr:g{j. 42 kozponti 48 0,2 2017 Allatvédelem salgo
sztaly
< | Keszthelyi JH Elelmiszerlanc-
& | biztonsagi és Allategészségiigyi ﬁ360 Keszt_h ely, kozponti 48 3,4 2017 Elelmiszerlanc-biztonsag és allategészségiigy salgo
Osztaly ossuth Lajos u. 42.
s | Keszthelyi JH Elelmiszerlanc-
& | biztonsagi és Allategészségiigyi kozponti 0,3 2018 Allatvédelem salgo
Osztaly 8360 Keszthely, 48
o | Keszthelyi JH Elelmiszerlanc- Kossuth Lajos u. 42.
& | biztonsagi és Allategészségiigyi kozponti 3,62 2018 Elelmiszerlanc-biztonsag és allategészségiigy salgo
Osztaly
~ | Keszthelyi JH Elelmiszerlanc-
& | biztonsagi és Allategészségligyi kézi 0,33 2019 Allatvédelem salgo
Osztaly
« | Keszthelyi JH Elelmiszerlanc-
& | biztonsagi és Allategészségligyi kézi 3,64 2019 Elelmiszerlanc-biztonsag és allategészségiigy salgo
Osztaly
a | Keszthelyi JH Elelmiszerlanc-
& | biztonsagi és Allategészségligyi kézi 0,15 2020 Allatvédelem iratszekrény
Osztaly
o | Keszthelyi JH Elelmiszerlanc-
& | biztonsagi és Allategészségiigyi kézi 0,8 2021 Allatvédelem iratszekrény
Osztaly 8360 Keszthely, 20
< | Keszthelyi JH Elelmiszerlanc- Kossuth Lajos u. 42.
& biztonsagi és Allategészségligyi kézi 4,8 2021 Elelmiszerlanc-biztonsag és allategészségligy iratszekrény
Osztaly
~ | Keszthelyi JH Elelmiszerlanc-
& | biztonsagi és Allategészségligyi kézi 2,7 2020 Elelmiszerlanc-biztonsag és allategészségligy iratszekrény
Osztaly
o | Keszthelyi JH Elelmiszerlanc-
& | biztonsagi és Allategészségligyi kézi 3,7 2022 Elelmiszerlanc-biztonsag és allategészségligy iratszekrény
Osztaly
< | Keszthelyi JH Elelmiszerlanc-
& biztonsagi és Allategészségiigyi kézi 0,9 2022 Allatvédelem iratszekrény
Osztaly
4 Keszthelyi JH Foglalkoztatési e yszsszzlg”l}_ggﬁ i 20 20,025 J020.2022 | Alléskeresd nyilvantarts, ellatés, kizfoglalkoztatds, | zarhato szekrény,
sztaly Fsz 104. tdmogatasok, képzések , stb. iratai nyitott polc
g Keszthelyi JH Foglalkoztatési f\;ﬂgéorgéilzzgegfg, zponti 150 1000.0000 | Alldskeress nyilvantartas, AK elétas, | saigo polc
sztaly Fsz. 19. kozfoglalkoztatas, tamogatasok, képzések , stb. iratai
8360 Keszthely, A_I_Iéskereséi nyilyéntartés, ellétés,__mu_nkaerc'iigények,
.- | Keszthelyi JH Foglalkoztatasi Kossuth L. utca 42 .. . kngoglalrkoztatassal kapcs_c_)lat_os Ugyiratok,
5 Osztal . e S kézponti 200 164,25 2010-2020 tdmogatassal kapcsolatos tgyiratok salgo polc
32 y (pince - kézponti

irattar)

(GINOP/TOP/diakmunka/VVT/EHT), képzések , stb.
iratai
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8361 Keszthel Allaskeresé nyilvantartas, ellatas, munkaeréigények,
o« | Keszthelyi JH Foglalkoztatasi Kossuth L utcg‘42 (1. | kézponti 40 315 2021-2023 kozfoglalkozatassal kapcsolatos ligyiratok saldo polc
S | Osztaly nL. u -\l | ozp ' (GINOP/TOP/diakmunka/VV'T/EHT) képzések iratai, gop
emeleti irattar) stb

o . . . e

S Kesthelyl JH Neépegészséglgyi kozponti 0,15 2007 Egészséglgyi igazgatas salgo
Osztaly

=] . . . e

N Keszghely| JH Népegészseglgyi kozponti 0,13 2008. Egészségligyi igazgatas salgo
Osztaly

g (K)(:Z;T;Iyl JH Népegészségugyi kdzponti 0,27 2009. Egészségiigyi igazgatas salgo

Y gzigrfly' JH Népegészségilgyi kézponti 0,16 2010. Egészségligyi igazgatas salgo

P Keszthelvi JH N& i . Keszthely, Kossuth L. 42

a Ozjélye i epegeszseguayl | 42. - pince kézponti 0,08 2011. Egészségligyi igazgatas salgo

< . . i

Y (szif;?;lyl JH Népegészségiigyi kozponti 0,23 2012. Egészségiigyi igazgatas salgo

By Kesz?helyl JH Népegészséglgyi kézponti 0,07 2013. Egészségligyi igazgatas salgo
Osztaly

o . . . e

~ Kesz’fhelyl JH Népegészseégugyi kézponti 0,26 2014. Egészséglgyi igazgatas salgo
Osztaly

g gzif;‘;ly' JH Népegészségugyi kézponti 0,16 2015. Egészségiigyi igazgatas salgo

0 . . . f e

By Kesz?helyl JH Neépegészséglgyi kézponti 0,1 2016. Egészségligyi igazgatas salgo
Osztaly

- . . . e

< geSf’ETelyl JH Népegészseégugyi kézponti 0,27 2017. Egészségligyi igazgatas salgo

szialy Keszthely, Kossuth L. 42

S | Keszthelyi JH Népegészségiigyi | U 42 - Pince

N | Oontaly y peg gugy kézponti 0,09 2018. Egészségiigyi igazgatas salgo

] Kesz?helyl JH Neépegészséglgyi kézponti 0,15 2019. Egészségligyi igazgatas salgo
Osztaly

& geSf’ETelyl JH Népegészseégugyi kézi 0,5 2021. Egészséglgyi igazgatas zarhato szekrény

szialy Keszthely, Kossuth L.
o . . . oo [ Uu.42. 1l em. 5.
& g‘;if;?;ly' JH Népegészségiigyi kézi 0,3 2022. Egészségligyi igazgatas zarhat6 szekrény
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264.

Keszthelyi JH Népegészségugyi
Osztaly

@ | Keszthelyi JH Népegészségiigyi
Osztaly

§' Keszthelyi JH Népegészségugyi
Osztaly

S | Keszthelyi JH Népegészségiigyi
Osztaly

& | Keszthelyi JH Népegészségiigyi
Osztaly

g Keszthelyi JH Népegészségugyi
Osztaly

R | Keszthelyi JH Népegészségiigyi
Osztaly

R | Keszthelyi JH Népegészségiigyi
Osztaly

S Keszthelyi JH Népegészségugyi
Osztaly

R | Keszthelyi JH Népegészségiigyi
Osztaly

R | Keszthelyi JH Népegészségiigyi
Osztaly

E' Keszthelyi JH Népegészségugyi
Osztaly

K | Keszthelyi JH Népegészségiigyi
Osztaly

R | Keszthelyi JH Népegészségiigyi
Osztaly

E' Keszthelyi JH Népegészségugyi
Osztaly

E Keszthelyi JH Népegészségugyi
Osztaly

§ Keszthelyi JH Népegészségligyi

Osztaly

8960 Keszthely,
Kossuth L. u. 42. 1I.
em. 8.

kézi

kézi

kézi

kézi

kézi

kézi

kézi

kézi

kézi

kézi

kézi

kézi

kézi

kézi

kézi

kézi

kézi

14

0,21 2004. Egészséglgyi igazgatas zarhato szekrény
0,16 2005. Egészségligyi igazgatas zarhato szekrény
0,2 2006. Egészségligyi igazgatas zarhato szekrény
0,23 2007. Egészséglgyi igazgatas zarhato szekrény
0,25 2008. Egészségligyi igazgatas zarhato szekrény
0,21 2009. Egészséglgyi igazgatas zarhato szekrény
0,2 2010. Egészségligyi igazgatas zarhato szekrény
0,03 2011. Egészséglgyi igazgatas zarhato szekrény
0,32 2012. Egészséglgyi igazgatas zarhato szekrény
0,59 2013. Egészségligyi igazgatas zarhato szekrény
0,52 2014. Egészséglgyi igazgatas zarhato szekrény
0,5 2015. Egészséglgyi igazgatas zarhato szekrény
3,85 2016. Egészségligyi igazgatas zarhato szekrény
0,41 2017. Egészséglgyi igazgatas zarhato szekrény
0,24 2018. Egészséglgyi igazgatas zarhato szekrény
0,3 2019. Egészségligyi igazgatas zarhato szekrény
0,15 2020. Egészséglgyi igazgatas zarhato szekrény
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& g‘:if;?f'y' JH Neépegeészseglgyi kézi 0,3 2021. Egészségiigyi igazgatas zérhato szekrény
& Kesthelyl JH Népegészséglgyi kozponti 3,01 2008. Népegészségligy salgo
Osztaly
& Keszghely| JH Nepegeszseglgyi kdzponti 3,13 2009. Népegészségugy salgo
Osztaly
< . . . e
& Kesz@helyl JH Neépegeészseglgyi kézponti 3,02 2010. Népegészségligy salgo
Osztaly
] gesﬁ\elyl JH Neépegeészséglgyi kozponti 3 2011. Népegészségugy salgo
sztaly Keszthely, Kossuth L.
§ | Keszthelyi JH Népegészségiigyi | U- 42- - pince “
N thely Peg gugy kézponti 4,04 2012. Népegészségugy salgo
Osztaly
] Keszghelyl JH Népegészséglgyi kézponti 2,38 2013. Népegészségligy salgo
Osztaly
0 . . . o
& Kesz?helyl JH Népegészséglgyi kézponti 4,02 2014. Népegészségligy salgo
Osztaly
-] . . . e
] Kesz’fhelyl JH Népegészseégugyi kézponti 3,46 2015. Népegészségugy salgo
Osztaly
=] . . . e
Q Keszghelyl JH Népegészséglgyi kézponti 3,26 2016. Népegészségligy salgo
Osztaly
& Kesz?helyl JH Népegészségligyi kézponti 4,03 2017. Népegészségugy salgo
Osztaly
Q Kesz’fhelyl JH Népegészseégugyi kézponti 3,41 2018. Népegészségugy salgo
Osztaly
& | Rosaihelyl JH Népegeszsegligy! kézponti 24 3,85 2019. Népegészségiigy salgo
Y Keszthely, Kossuth L.
gr,; Keszthelyi JH Népegészségiigyi | u. 42.-1l.em. 5.
N | Osztaly kézponti 4 2020 Népegészségugy salgo
g' Keszthelyi JH Népegészségugyi o ) ) o ] ] ]
N | Osztaly kézi 3,5 2020 Népegészségligy zéarhato szekrény
] . . . e
Q Keszghelyl JH Népegészségugyi Kézi 7.5 2021. Népegészségiigy zarhatd szekrény
Osztaly
3 (K)(:ifgl];lyl JH Népegészségiigyi kézi 34 2022 Népegészségiigy zérhat6 szekrény
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298.

Keszthelyi JH Népegészségugyi

Osztaly kezi
§ Keszthelyi JH Népegészségugyi | Keszthely, Kossuth L. Kézi
iy ézi
Osztaly u.42.-1l.em. 6.
§ Keszthelyi JH Népegészségugyi | Keszthely, Kossuth L. Kézi

Osztaly

u.42.-1l.em. 6.

24

7,5 2021. Népegészségligy zarhato szekrény
3,4 2022 Népegészségligy zarhato szekrény
2 2022 Népegészségligy zarhato szekrény
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Lenti Jarasi Hivatal irattari kapacitasa

Irattari . . . 2 ealé
£ helyiség lrattar | Taroltiratok | r4rojt Tarolt iratok targykére Tarolo
‘g Iratképzé szerv | Irattari helyiség el kapacitasa | mennyisége iratok rendszer tipusa
5 | megnevezése cime jellege o
v kézi/kdzponti Iratfolydméter | iratfolydométer évkore fontosabb ligycsoportok salgo/zérhaté
P v v ycsop szekrény/nyitott polc
e i a . gyermekvédelmi, gondnoksagi, kozgyogyellatas,
- 'éegtr'nJU?rais'og'z‘g}a' Hatosagiés | 8960 L‘fgrt'1Tfmp'°m kézponti 79 63 2013-2021 | aktiv kordak ellatasa, apolasi dij, eii. szolgaltatasra | salgo
Y gy y ' valé jogosultsag
Claa L o x . gyermekvédelmi, gondnoksagi, kozgyogyellatas,
" 'ée';tr'nJU?rais'o':'z‘;z}a' Hatésagiés | 8960 Lfgrt'1T19mp'°m kézi 15 9 20212022 | aktiv koruak ellatasa, apolasi dij, eii. szolgaltatasra | zarhaté szekrény
y oy y ' valé jogosultsag
Palyazatokkal, tamogatasokkal kapcsolatos
C e ugyek;allami kartalanitas, eboltas,
. Ié?er};\ijszr:rslla'rclz\fgit:tlonsé i és 8960 Lenti, Templom Kézi 14 14 2013-2021 allategészséguigyi medfigyelés, étkeztetés és | nyitott polc, zarhato
[ S : ér9. vendéglatas  élelmiszerbiztonsagi  ellenérzések, | szekrény
Allategészségu |Oszt§I ter9 déglata Slelmi bizt g llendrzesek kré
9 gugy Y élelmiszerbiztonsagi intézkedések,
allatbetegségektél valé mentesitési programok
allaskeresési ellatasok, allaskeresési
C e . nyilvantartasok, migrans munkavallalék ellatasa,
< ';f)”f;ﬂfgggt'a"s"l’egz'ztal (Lenti) 8960 L?gﬁ'ﬂempbm kézponti 150 150 1989-2021 | munkaltatéi  kapcsolattartds, munkaerigények. | salgo
9 y : NFA, TOP, GINOP tamogatasok, képzési
szerz8dése
allaskeresési ellatasok, allaskeresési
e . nyilvantartasok, migrans munkavallalok ellatasa, . .
i |pomivarast Hvatal (Lenti) 8960 Lent, Templom keézi 50 21 20192022 | munkaltatsi  kapesolattartas, munkaerSigények, | 219, - zamato
9 y ' NFA, TOP, GINOP tamogatasok, képzési y
szerzddése
allaskeresési ellatasok, allaskeresési
Claa i . nyilvantartasok, migrans munkavallalok ellatasa,
g 'Eznf;ﬂfgsgt:;‘l’agz'ztal (Letenye) 8960 L?gﬁ'ﬂempbm kézponti 119 119 1989-2021 | munkaltatéi  kapcsolattartas, munkaerSigények. | salgo
9 y Y : NFA, TOP, GINOP tamogatasok, képzési
szerzddése
allaskeresési ellatasok, allaskeresési
e g . nyilvantartasok, migrans munkavallalok ellatasa, . .
I (Lotenye) 8868 Letenye, Jozsef Kz 50 25 2021-2022 | munkaltatsi  kapesolattartas,  munkaersigények, | 219, - zamato
9 Y v U NFA, TOP, GINOP tamogatasok, képzési Y
szerzddése
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Lenti Jarasi Hivatal

8960 Lenti, Templom

kozlekedés igazgatas, személyi nyilvantartas,

Kormanyablak Osztaly ter 11. kézponti 88 71 2013 - 2021 !ak0|mn,yllvantarte.1.s, diakigazolvany, parkolasi | salgo
igazolvany, KAB ugyek
C e s kozlekedés igazgatas, személyi nyilvantartas,
Lenti Jarasi Hivatal 8960 Lent, Zrinyi M. kézi 10 10 2021 -2022 | lakcimnyilvantartas, diakigazolvany, parkolasi | zarhaté szekrény

Kormanyablak Osztaly

u. 4.

igazolvany, KAB ugyek
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Letenyei Jarasi Hivatal irattari kapacitasa

Irattari . ‘ . 2rolé
£ iy Irattar | Tarolt iratok . . < .. Tarolo
. g . . helyiség e, . . . Tarolt iratok targykore ,
T | Iratképz6 szerv | lIrattari helyiség el kapacitasa | mennyisége | Tarolt iratok rendszer tipusa
n . . ellege P
© | megnevezese cime ] g évkore
(%} s . — . . . salgo/zarhaté
kézi/kézponti Iratfolydméter | iratfolydméter fontosabb lgycsoportok szekrény/nyitott polc
aktiv koruak ellatasa, kdzgyogyellatas, apolasi
dij, egészségugyi szolgaltatasra vald
jogosultsag, idéskoruak jaradéka, védelembe
) Ijeteny'el .}arg& Hlvlatal Hatosagi 88§8 Letenye Jozsef kézponti 84 70 2016-2020 vétel, ngyelesbe vet'el,.gonfjn’oksagl ug}/ek, salgo polc
~ | és Gyamugyi Osztaly Attila utca 1. vagyoni ugyek, csaladi jogallas rendezése,
csaladba fogadas, iskolaztatassal kapcsolatos
Ugyek, kapcsolattartasi igyek, gyamsagi tgyek,
kiskortak hazassagkotése
aktiv koruak ellatasa, kdzgyogyellatas, apolasi
Letenyei Jarasi Hivatal Hatésagi | 8868 Letenye . du,'gyeljm.(.a ke.k ottho’n gor’1doza3| d .Ua’ . 3 , A
sl A . kézi 30 25 2013-2023 egészségugyi szolgaltatasra valé jogosultsag, zarhato szekrény
N | és Gyamugyi Osztaly Kossuth u. 10. e . . .
idéskoruak jaradéka, hadigondozas,
végrehajtés, titkarsagi iratok
) Ijeteny’el ..J.ara.5| Hlva?tal Hatosagi | 8868 Letenye Kézi 20 20 2016-2022 Tevelesbe vétel, gondnoksagi tgyek, vagyoni 2éthaté szekrény
™ | és Gyamiigyi Osztaly Kossuth u. 10. ugyek
egyéni vallalkozassal kapcsolatos tgyek,
< Letenyei Jarasi Hivatal 8868 Letenye Kézi 29 36 2000-2022 kozlekedési igazgatas, személyiadat- és

Kormanyablak Osztaly

Szabadsag tér 3.

lakcimnyilvantartassal kapcsoaltos Ugyek,
utlevél, KAB lgyek, egyéb

nyitott polc, salgo
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Nagykanizsai Jarasi Hivatal irattari kapacitasa

S , . . I:;al‘t::; Irattar | Tarolt iratok . . Tarolt iratok targykore Tarol6

‘G |lIratképzo szerv | lIrattari helyiség . yiseg kapacitasa | mennyisége | Tarolt iratok gy rendszer tipusa

g megnevezése cime Jellege évkore —

v kézi/koézponti Iratfolydméter | iratfolydméter fontosabb lgycsoportok szeksraélﬁyc:;rz\?/ir:‘;ttopolc

- ’;‘ggé'ffg;:g;%ii‘t:;"ata' 'z"f_gﬁae”;f_sa' FOUt | simeneti 110 110 2017-2019 Allaskeresési nyilvantartas, ellatas salgo polc

o :;lgggé ngiizgs‘:%iiit;;\/atal gggﬁgzgzzf ’13_ atmeneti 750 410 2001-2016 Allaskeresési nyilvantartas, ellatas, képzés salgo polc

o E'E?%k.sz"e'ffaﬂﬁi.filn'izgf aéls E;?glt%r;jzsszﬁdor utca | kézi 22 1970-2019 Elelmiszerlanc-biztonsagi és allategészségligy | o0
Allategészségiigyi Osztaly 26. Ugyek

¥ ﬂg%’;‘:&‘l'g:‘z'ti?;as' Hivatal 8800 Nagykanizsa, | kezi 250 10 2013 apolési di salgo polcok

° o iy Hivatal 8800 Nagykanizsa, | kezi 250 230 2016-2020 hatésagi osztaly Ggyiratai salgo

e moe [ u e Jwe | |eess

~ Eg?%‘;i;iazgf;k%f:tngata' 8800 Nagykanizsa, | o 1 1 2013 B36705 salgo

° Eg?%‘;i;‘;gnggf;;wva‘a' 8800 Nagykanizsa, | e 1 1 2013 B34805 salgo

@ Ei?n{‘;i’;i;gnggf;ngata' 2?3232'19y1'52f“zsa’ kézi 1 1 2013 B35605 salgo

2 Eg?ﬁ{‘;ﬁ;ﬁf‘;kﬁf‘;xva‘a' 3800 Nagykanizsa, | | 4 1 1 2013 B35810 salgo

- Eg?%‘;f};‘;;nggf;;wva‘a' 8800 Nagykanizsa, | i 6 6 2013 B36175 salgo

< Ei?n{‘;i’;i;gnggf;ngata' 2?3232'19y1'52f“zsa’ kézi 1 1 2014 B34805 salgo

2 Eg?ﬁ{‘;ﬁ;ﬁf‘;kﬁf‘;xva‘a' 3800 Nagykanizsa, |\ i 25 25 2014 B35225 salgo

< Eg?fﬁ‘;ﬂ;ﬁygﬁng‘a"a' 8800 Nagykanizsa, | 2 2 2014 B35605 salgo

2 | Nagykanizsai Jarasi Hivatal g?gg;:ig)ﬁ;nizsa’ Kézi 1 1 2014 B35810 salgo

Kormanyablak Osztaly
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e P O
- E??%Zi?azﬁfék%fzst%wvata' Ei?\?o’:?gjry |1(g.mzsa’ kezi 1 1 2015 B34805 salgo
T Rk ooty | Eanos i aa | ke 1 1 2015 B66505 salgo
T | Kok oatiy | Eanos i ae o | ke 1 1 2015 B34305 salgo
N oty |Eoee e | ke 10 10 2015 B35225 salgo
R D e O I 2 2 2015 B35605 sel90
N Kok ooty | Ergeer | ke 6 6 2015 B36175 salg0
B Eﬁ?%ﬁ';fﬁféﬁéfi!ﬁy'“ta' gi?\?o’;ligry ?gfﬂzsa’ kezi 2 2 2015 B35810 salgo
N Koonimybak ooty | Eowosiae o [ked 1 1 2016 A67310 salgo
n . . PN . .

N Kok ooty | Engeer | e 1 1 2016 AB6805 sal9
N Kok owtay | Eonos e re o | ke 12 12 2016 A67205 salgo
N Koonimnak ooy | Eswos e [ked 3 3 2016 A65109 salgo
N Kok ooty | Ergeer | ke 3 3 2017 AB5109 sal90
N Kok owtdy | Ergesr i | ke L 1 2017 AB3605 s2lg
| Koonimybiak ooy | Eswosiae o [ked 14 1 207 AG7205 salg0
e vl L L O A
" | Kotk owtdly | Ergesr i | ke L 1 2017 ABBE0S s2lg
" Konimyiak oy | Eawes e o [ked 1 1 2017 AG6805 salgo
O Rk ooty | Eanes e aa | ke 9 o 2018 AG8705 salgo
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T | Kook ooty | Ergesr i | ke 5 5 2019 AB6405 salgo

i g‘;‘/gﬁjg;sgéggss' Hivatal 2000 Nagykarizsa | kezi 45 45 2018-2019 gyamiigyi iratok salgo

3 g;gﬁ‘:g;fsg; thzf/Si Hivatal gi?\?o':?gr’";gr}'szzsa kézi 21 21 2017 gyamiigyi iratok Zarhat6 szekrény
i gigﬁjg;fsg;;@s' Hivatal g?ggs';i%k_a”izsa’ kézponti 36 25 2013-2017 gyamiigyi iratok salgo

S Nagykanizsal Jéras] Hivatal Nagykanizsa, Erdész | s o onti 120 130 2007-2020 Hatosagi tigyek salgo polc

épegészségligyi Osztaly u. 2.
s H:gg;i’;‘;::&dg;fggt‘ﬁ;a' {"éf%%'fa”izsa' BOWOS | sz 30 30 2021-2022. Egészségiigyi igazgatas/titkarsagi iigyek zérhato szekrény
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Zalaegerszegi Jarasi Hivatal irattari kapacitdsa

Irattari . ‘ . s rold
£ iy Irattar | Tarolt iratok . . . .. Tarolo
S g . . helyiség e, . . . Tarolt iratok targykore ,
@ | Iratképz6 szerv | lIrattari helyiség ellege kapacitasa | mennyisége | Taroltiratok rendszer tipusa
n . . pa
‘5 megnevezese cime J g évkore
(%} s . — . . . salgo/zarhaté
kézi/kézponti Iratfolydméter | iratfolydméter fontosabb lgycsoportok szekrény/nyitott polc
~ | Zalaegerszegi Jarasi Hivatal 8900 Zalaegerszeg, - i I i oedrtac
Hatosagi Osztaly Kazinczy tér 4. 1/10. kézi 108 108 2014-2020 titkarsagi-, szocialis-, szabalysértési tigyek salgo
o Zalaegerszegi Jarasi Hivatal 8900 Zalaegerszeg, - e
Hatésagi Osztaly Kazinczy tér 4. 1/9. kézi 18 0,5 2023 szocialis ugyek salgo
© | Zalaegerszegi Jarasi Hivatal 8900 Zalaegerszeg, - § titkarsagi, szocialis Ugyek, szabalysértés,
Hatésagi Ostzaly Kazinczy tér 4. 1/11. kezi 96 80 2019-2023 hadigondozasi tigyek salgo
R e 8900 Zalaegerszeg, . . - JP
< Zalaegerszegl Jaras] Hivatal Kossuth L. u. 9-11. Kézi 48 46 2013-2022 kozlgkec_jes |gaz'ga'ta_3| hatdsagi iratok, salgo
Kormanyablak Osztaly alagsor okmanyirodai hattériratok
. e kozlekedés igazgatasi, okmanyirodai
w | Zalaegerszegi Jarasi Hivatal 8900 Zalaegerszeg, kézi 190 160 2013-2021 hattériratok, egyéni vallalkozokkal kapcsolatos salgo
Kormanyablak Osztaly Berzsenyi D. u. 14. iratok
© | Zalaegerszegi Jarasi Hivatal 8761 Pacsa, - ! kozlekedés igazgatasi, okmanyirodai salgo/szekrény/nyit
Kormanyablak Osztaly Kisfaludy u. 2. kézi 45 32 2009-2022 hattériratok ott polc
~ Zalaegerszegi Jarasi Hivatal 8999 Zalalove, - kdzlekedés igazgatasi, okmanyirodai .
Kormanyablak Osztaly Szabadsag tér 1. kézi 30 32 2022 hattériratok szekrény
pénzbeli ellatasok, gyermekvédelmi Ggyek,
. | Zalaegerszegi Jarasi Hivatal 8900 Zalaegerszeg, .. . } gondnoksagi ugyek, gyamsagi ligyek,szuléi
% | Gyamiigyi Osztaly Kinizsi P4l utca 79. kbzponti 292 282 1998-2021 feliigyelet, utégondozéi ellétas, kapesolattartés salgo
szabalyozasa,
pénzbeli ellatasok, gyermekvédelmi Ggyek,
. | Zalaegerszegi Jarasi Hivatal 8900 Zalaegerszeg, Kézi 44 42 hatarid6s iratok gondnoksagi Ugyek, gyamsagi ugyek,szul&i salgo
@ | Gyamugyi Osztaly Kazinczy tér 4. fsz. 9. 2022 felligyelet, utégondozéi ellatas, kapcsolattartas 9
szabalyozasa,
o VSRR
~ | Zalaegerszegi Jarasi Hivatal 8900 Zalaegerszeg, - . . . P .
Népegészségiigyi Osztaly Kazinczy tér 4. kézi 95 95 2017-2022 népegészségugyi iratok salgo,nyitott polc
+ | Zalaegerszegi Jarasi Hivatal 8900 Zalaegerszeg, .. . ) . . e .
Népegészségiigyi Osztaly Zrinyi u. 101. kozponti 200 155 1974-2022 népegészségulgyi iratok salgo,nyitott polc
(Y] s s s g .
~ |Zalaegerszegi Jarasi Hivatal 8960 Lenti, Templom kézi 17 17 2016-2022 népegészségiigyi iratok zarhat6 szekrény
Népegészségligyi Osztaly tér 9.
™ sy e g .
— | Zalaegerszegi Jarasi Hivatal 8960 Lenti, Templom kézi 14 14 2007-2015 népegészségiigyi iratok zarhato szekrény

Népegészségligyi Osztaly

tér 9.
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8900 Zalaegerszeg,

Allaskeresési ellatas, foglalkoztatast elésegité

6 . PN .
- Zalaegerszegl J ara3|’H|vataI Martirok u. 42-44., kozponti 380 345 1989-2016 tdmogatasok, kdzfoglalkoztatas tamogatasa, salgo
Foglalkoztatasi Osztaly Py o
alagsor munkaerdigény, személyi anyagok
8900 Zalaegerszeg, )
s Zalaegerszeg _JaraS|,H|vataI MlartlrE)If u. 42-44.,_ kézponti 53 27 2017-2019 AII_as!(eres<leS| ellatas, allaskeres6k salgo
~ | Foglalkoztatasi Osztaly vészkijarat melletti nyilvantartasa
kulcsos
8900 Zalaegerszeg, .
: | Zalaegerszegi Jarasi Hivatal Martirok u. 42-44., .. . Allaskeresési ellatas, allaskeresék
< Foglalkoztatasi Osztaly fsz. szerverszoba kbzponti 24 10 2020 nyilvantartasa salgo
melletti folyosé
: Clae i 8900 Zalaegerszeg, Allaskeresési ellatas, foglalkoztatast el6segitd
= | Zalaegerszegi Jarasi Hivatal Martirok u. 42-44., kézponti 65 65 19912019 | tamogatasok, kbzfoglalkoztatas tamogatasa, salgo
Foglalkoztatasi Osztaly N Py s
kulsé irattar munkaerdigény, személyi anyagok
: e 8900 Zalaegerszeg, . . .
e | Zalaegerszegi Jarasi Hivatal Martirok u. 42-44, kézi 24 19 20202021 | Foglalkoztatast elésegits tamogatasok zarhato szekrény,
Foglalkoztatasi Osztaly 1103 nyitott polc
8900 Zalaegerszeg,
. | Zalaegerszegi Jarasi Hivatal Martirok u. 42-44., I. .. . . . . . . .
@ Foglalkoztatasi Osztaly 103. iroda elétti kézponti 13 13 2017-2018 Munkaerdigény bejelentés zarhato6 szekrény
szekrény
S | Zalaegerszegi Jarasi Hivatal 8900 Zalaegerszeg,
N Y . Martirok u. 42-44., I. kézi 4 4 2022-2023 Munkaerdigény bejelentése zéarhato szekrény
Foglalkoztatasi Osztaly .
105. iroda
< | Zalaegerszegi Jarasi Hivatal 89,0 0 Zalaegerszeg, - Allaskeresési ellatas, allaskeresék zarhato szekrény,
N o . Martirok u. 42-44., |. kézi 18 15 2013-2021 ! . . e .
Foglalkoztatasi Osztaly 107. iroda nyilvantartasa, végrehajtasi tigyek nyitott polc
: e 8900 Zalaegerszeg, A4 o Natae AllA . . . .
9 Zalaegerszegl .JaraS|'H|vataI Martirok u. 42-44. 1. Kézi 16. 12 2019-2021 AII.asI’(eresgm ellatas, allaskeresék zarhat.o szekrény,
Foglalkoztatasi Osztaly 106. iroda nyilvantartasa nyitott polc
: e 8900 Zalaegerszeg, . . .
@ | Zalaegerszegi Jarasi Hivatal C - . e zarhato szekrény,
N - -
Foglalkoztatasi Osztély l1\/l1a0mirrc;l;:. 42-44. I. kézi 10 9 2016-2021 Foglalkoztatast el6segité képzések nyitott polc
: e 8900 Zalaegerszeg, Az o laeae 211 L . . .
S Zalaegerszegl .Jaras[HlvataI Martirok u. 42-44. 1. Kézi 10 10 2021 AII.as[<eres<'aS| ellatas, allaskeresoék zarhat.o szekrény,
Foglalkoztatasi Osztaly 112. iroda nyilvantartasa nyitott polc
: e 8900 Zalaegerszeg,
& | Zalaegerszegi Jarasi Hivatal Martirok u. 42-44., I kézponti 40 12 2017-2020 Munkaerdigény bejelentés Zérhat6 szekrény
Foglalkoztatasi Osztaly 114. iroda
: e 8900 Zalaegerszeg,
& |Zalaegerszegi Jarasi Hivatal Martirok u. 42-44. 1. kézponti 16 10 2017-2021 Foglalkoztatast elésegité tamogatasok zarhato szekrény
Foglalkoztatasi Osztaly 109. iroda
8900 Zalaegerszeg,
- | Zalaegerszegi Jarasi Hivatal Martirok u. 42-44., I. .. . . p s . . . .
N 105. iroda elétt kézponti 14 11 2018-2019 Foglalkoztatast el6segité tamogatasok zarhat6 szekrény

Foglalkoztatasi Osztaly

szekrény
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Zalaegerszegi Jarasi Hivatal

8900 Zalaegerszeg,

Martirok u. 42-44., I.

? Foglalkoztatasi Osztaly 106. iroda elétti kozponti 13 13 2015-2018 Foglalkoztatast el6segité tamogatasok zarhat6 szekrény
szekrény
S | Zalaegerszegi Jarasi Hivatal 8900 Zalaegerszeg, . .
N F o . Martirok u. 42- kézi 14 14 2019-2020 Kozfoglalkoztatashoz kapcsol6dé tigyek zarhat6 szekrény
oglalkoztatasi Osztaly ;
44.125. iroda
S | Zalaegerszeqi Jarasi Hivatal 8900 Zalaegerszeg, Foglalkotzatast el6segité tamogatasok,
© g 9 . Martirok u. 42-44 1. kézi 47 47 2018-2021 allaskeresési ellatas, allaskeres6k zarhato6 szekrény
Foglalkoztatasi Osztaly iroda nyilvantartasa
: e 8900 Zalaegerszeg, oy o Arae Al .
. | Zalaegerszegi Jarasi Hivatal o - Allaskeresési ellatas, allaskeresék . . .
(3] -
Foglalkoztatasi Osztaly i'\rnoa:jr:t;mk u. 42-44. 2. kézi 10 7 2021 nyilvantartasa zéarhat6 szekrény
8900 Zalaegerszeg, .
~ | Zalaegerszegi Jarasi Hivatal Martirok u. 42-44. 2. Kézi 18 15 2018-2020 Allaskeresési ellatas, allaskeresék Zérhat6 szekrény
© | Foglalkoztatasi Osztaly és 3. iroda el6tti nyilvantartasa
szekrény
: e 8900 Zalaegerszeg, P At Al .
[
& | Zalaegerszegi Jarési Hivatal Martirok u. 42-44. Kézi 16 14 2020-2021 Alléskeresesi ellatés, allaskeresok Zérhat6 szekrény
Foglalkoztatasi Osztaly 4.iroda nyilvantartasa
Jarvanyvédelem, Allatvédelem,
Elelmiszerbiztonsag,Elelmiszeripari tUzemek
C e regisztracioja,Export-import(él6é
X Zalae_gerszg:g Jgra5| H]vgtgl 8900 Zalaegerszeg, - allat,élelmiszer), Takarmany el8allitas .
< | Elelmiszerlanc-biztonsagi és s kézi 20 18 2022-2023 Al o nyitott polc
® | Allategészségiigyi Osztaly Gocseiji ut 18. forgalmazas,Allati eredetl
melléktermékek,Allatgyogyaszati
készitmények,Agrartamogatasok,Humanpolitika
i Ugyek,EIszémoIé§ok
Jarvanyvédelem, Allatvédelem,
Elelmiszerbiztonsag, Elelmiszeripari izemek
Zalaegerszegi Jarasi Hivatal 8900 Zal re”giszltr?cic')ja,IE)x_rFolt;t-import(e'llﬁ I
.| : gy L alaegerszeg, . . ! allat,élelmiszer), Takarmany el6allitas
) Elelmiszerlanc-biztonsagi és Gécseji Ut 18. kézponti 460 212 1980-2021 forgalmazas, Allati eredeti salgo

Allategészségiigyi Osztaly

melléktermékek,Allatgyogyaszati
készitmények,Agrartamogatasok,Humanpolitika
i Ugyek,Elszamolasok
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Zalaszentgroti Jarasi Hivatal irattari kapacitasa

Irattari

£ . . Irattar | Tarolt iratok . . ‘ .. Tarol6
& || P - - helyiség G s . c . Tarolt iratok targykore .
@ | Iratképz6 szerv | lIrattari helyiség el kapacitasa | mennyisége | Tarolt iratok rendszer tipusa
£ | megnevezése cime JeTege évkore —
v kézi/koézponti Iratfolydméter | iratfolydméter fontosabb lgycsoportok szeksraélﬁyc:;:\?/ir:‘;ttopolc
. | Zalaszentgroti Jarasi Hivatal | Zalaszentgrot,
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