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Az ingatlan-nyilvantartasi eljaras ligyiratkezelésének gyakorlati szempontjai

I. BevezetS gondolatok

Tanulmanyunk témaja az tgyiratkezelés szerepének és fontossaganak a bemutatasa egy konkrét
kozigazgatasi szerv mikodése soran. A valasztott szerv pedig a Borsod-Abatj-Zemplén Varmegyei
Kormanyhivatal ~Foldhivatali Féosztaly Ingatlan-Nyilvantartasi  Osztalya. Az altalanos
tgyiratkezelési folyamat ismertetését mar tobb szakirodalom is megtette, ezért csak elvétve utalunk
azokra.'

Miukodéstik soran a kozigazgatasi szervek jogviszonyt létesitenek és zarnak le, kapcsolatot
alakitanak ki az ugyfelekkel, melyek a kozigazgatasi szerveknél ,,papirmunkat” teremtenek. Ahhoz,
hogy az tigyintézés soran keletkezett iratok nyomon kévethetéek, az iratok konnyedén fellelhetéek
és azonosithatéak legyenek,” sziikség van egy belsé iratkezelési szabalyzatra, mely tartalmazza az
irasbeli igyintézésre vonatkozo szabalyokat. Pontos és atlathato szabalyanyagaval r6gziti az iratok
»eletutjat” az irat atvételétdl, az irat érkeztetésén at, az irattarba helyezéséig, selejtezéséig, egészen
az irat levéltarba val6 adasaig. Tanulmanyunkban ezt a folyamatot kivanjuk bemutatni — a fent
nevesitett — konkrét hatdsag vonatkozasaban ravilagitva arra, hogy megfeleléen és alaposan
szabalyozott tgyviteli tevékenység nélkill a szerv nem lenne képes ellatni tarsadalmi rendeltetését,
azaz a feladatat.

Az ingatlan-nyilvantartasi eljaras az ingatlannal kapcsolatos jogok bejegyzésére és tények
feljegyzésére, modositasara, illetve torlésére, valamint az ingatlan-nyilvantartasba bejegyzett
jogosult és az ingatlan adataiban (ide nem értve az ingatlan cimét) bekovetkezett valtozasok

atvezetésére iranyuld kozigazgatasi hatdsagi eljaras.’

! Pgesi Aniké: Ugyvitel, tigyiratkezelés. In: Ugykezeldi alapvizsga (szerk.: Pécsi Aniké). Nemzeti Kozszolgalati Egyetem,
Budapest 2022. 89-127. o.; Csebh Gergely: Hatosagi tigyvitel (Oktatasi segédanyag Jogi fels6oktatasi képzésben részt
vevd hallgatéknak). Miskolci Egyetem. https://jogikar.uni-
miskolc.hu/files/12301/Hat%C3%B3s%C3%A1¢i%20%C3%BCgyvitel oktat¥eC3%Alsi seg%C3%A9dlet cseh g
ergely.pdf (2023. 09. 24.)

2 Pdesi: 1. m. 95-96. o.

3 Az ingatlan-nyilvantartasrél szo6l6 1997. évi CXLI. térvény (tovabbiakban: Inytv.) 25. § (1) bekezdés
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Az ingatlan-nyilvantartasi hatosagi eljarasban az alabbi jogszabalyok kertilnek alkalmazasra.
Az Inytv.,, mely tartalmazza tobbek kozott az ingatlan-nyilvantartas elveit, az ingatlan-
nyilvantartasba bejegyezhetd jogokat, feljegyezhet6 tényeket, az ingatlan-nyilvantartas modjat és az
ingatlan-nyilvantartasi eljarast.* Az ingatlan-nyilvantartasrél szolé 1997. évi CXLIL torvény
végrehajtasardl sz616 109/1999. (X11.29.) FVM rendelet, mely tartalmazza a tulajdoni lap tartalmat,
ajogok bejegyzésének és tények feljegyzésének, valamint az ingatlan-nyilvantartasi eljaras szabalyait.
Az elektronikus tgyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szolé 2015. évi
CCXXII. torvény, amely rogziti az elektronikus tgyintézést biztositd szerv és az tgyfél
kapcsolatanak altalanos szabalyait, az elektronikus tgyintézés és az elektronikus kapcsolattartas
szabalyait, rogziti az ugyfél jogait és kotelezettségeit, az elektronikus utat biztosité szerv
kotelezettségeit. A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XI1.29.) Kormanyrendelet hatilya a kozfeladatot ellité szervekre és azok irattari
anyagaira terjed ki és meghatarozza a kozfeladatot ellaté szervekhez beérkezé és az ott keletkezett
papir alapd és elektronikus kéziratok kezelésének egységes kovetelményeit.’ Az ingatlan-
nyilvantartasra vonatkoz6 egységes iratkezelési szabalyokat a f&varosi és  varmegyel
kormanyhivatalok szetvezeti és mikodési szabalyzatardl szol6 15/2022. (XI1.21.) MvM utasitas és
az BEgységes Iratkezelési Szabalyzat kiaddsarodl szolo 1/2018. (VI.21.)) AM utasitas tartalmazza. A
Polgari Torvénykonyvrdl szolé 2013, évi V. térvény ingatlan-nyilvantartasra vonatkozé alapvetd
rendelkezéseket tartalmazza az Otodik Konyvében. Az illetékekrdl sz6l6 1990. évi XCIIL t6rvény
modositasardl szol6 1996. évi LXXXV. torvény, mely tartalmazza a tulajdonilap masolat, valamint
az ingatlan-nyilvantartasi eljaras igazgatas szolgaltatasi dijat. Borsod-Abauj-Zemplén Varmegye
tekintetében a Borsod-Abatj-Zemplén Varmegyei Kormanyhivatal vezetdje dltal kiadott 32/2023.
(IV.21)) utasitas a Borsod-Abauj-Zemplén Varmegyei Kormanyhivatal Egyedi Iratkezelési
Szabalyzatarél (tovabbiakban: Egyedi Iratkezelési Szabalyzat), amely tartalmazza a szervre
vonatkozé egzakt szabalyokat.

A kovetkezé fejezeteket ugy épitjik fel, hogy rogzitjik, hogy ezen specialis tgytipus —

ingatlan-nyilvantartasi eljaras — esetében milyen plusz szabalyok és kiegészité rendelkezések adnak

4 Azonban ez a jogszabaly csak 2024. oktéber 1. napjaig képezi alapjat a foldhivatali eljardsoknak, mivel hatalyba 1ép az
ingatlan-nyilvantartasrél szolé 2021. évi C. térvény (4j Inytv.). Az 4j rendelkezésekrdl lasd bévebben: Czékmann Zsolt —
Csel-Zelina Gergely — Czibrik Eszter: A szigetszerségt6l a homogenitasig, avagy az 0j ingatlan-nyilvantartasi rendelkezések
iellemz6i. Ingatlanjog 2022/2. sz. 8-15. 0; Cxékmann Zsolt — Czibrik Eszter: Az j ingatlannyilvantartasi torvény és az Akr,
viszonya. Kozigazgatis Tudoméany 2021/1. sz. 42-53. o; Dalnoki Réka: A megtjuld ingatlan-nyilvantartasi rendszer
szabélyozasi koncepcidja és az ahhoz kapesol6dé jogalkotas I1. Ingatlanjog 2022/1. sz. 2-7. o; Posta Marton: Gondolatok
az Uj ingatlan-nyilvantartdsi torvényr6l. Themis 2021/12. sz. 64-95. o., Varga Mark: Fenntarthaté kozigazgatis. Az
elektronizacié szerepe az ingatlan nyilvantartasa kapcsan. Pro Publico Bono — Magyar Kozigazgatds 2020/2. sz. 110-137.
0; Szajlai Kitti: Az ingatlan-nyilvantartas alapelveinek megtjulasa az 4j Inytv. hatalybalépésének koévetkeztében.
Kozjegyz6k Kozlonye 2023 /1. sz. 70-90. o.

5 A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalinos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet
(tovabbiakban: Kormanyrendelet) 1. § (1) bekezdés

24



S

keretet az altalanos tgyiratkezelési folyamathoz képest. Persze, tObbszor kell ismertetniink az
ingatlan-nyilvantartasi eljaras egyes szabalyait is, mivel azok nélkiil nehezen lehetne megértheté a

folyamat.

I1. Az iratkezelés folyamata az Ingatlan-Nyilvantartasi Osztalynal

I1.1. Beadvanyok atvétele és a postabontas

Az ingatlan-nyilvantartasi eljaras az ugyfél kérelmére vagy hatosagi, birésagi megkeresésre indul. Az
ingatlan-nyilvantartasba jog vagy tény keletkezését, modosulasat, illetve megsziinését kérelemre
lehet bejegyezni, ami azt is jelenti, hogy csak az a jog jegyezhetS be, illetve tény jegyezhetd fel,
torolhetd, amelyet a kérelem targya vagy a megkeresés megjelol.

Az Uugyfél a beadvanyat el6terjesztheti: Ugyfélfogadasi id6ben személyesen, vagy
meghatalmazott képviseléje utjan killon erre a célra rendszeresitett formanyomtatvanyon® —
csatolva a sziikséges okiratokat — postai uton és hivatali kapun keresztiil is. Az Eusztv. killonbséget
tesz elektronikus és nem elektronikus kapcsolattartisi forma koézott.” Az e-mail formajaban
benydjtott megkeresések szobeli megkeresésnek mindstlnek, nem pedig elektronikus
kapcsolattartasnak, hiszen nem lehet az tgyfél személyazonossagat teljes bizonyossaggal
megallapitani.

A beadvany személyesen torténd benyujtasa a hatosag részére kulon, erre a célra kialakitott
tgyfélfogadd helyiségben, tgyfélfogadasi idében, sorszam altal meghatarozott sorrend alapjan
torténhet. Az atvett beadvanyokat érkezteté bélyegzével latjak el és az tgyfél kérésére az altala a
hatésag részére atadott tigyiratokrol masolatot készit a hatésag az Gigyfél szamara, vagy az tigyfélnél
maradandé példanyokat is érkeztetd bélyegzével latja el.” Az atvett és érkeztetd bélyegzével ellatott
tgyiratokat egy mappaba helyezik, melyeket 6ranként tritenck és iktatas céljabol az iratkezelS
magahoz veszi. A beadvany kotelez6 mellékletét képezi az ingatlan-nyilvantartasi kérelem
(tovabbiakban: kérelem), mely két részbdl all: Ingatlan-nyilvantartasi kérelem I. és Ingatlan-
nyilvantartasi kérelem II. Az ingatlan-nyilvantartasi kérelem egy kotelez6 nyomtatvany, melynek
adattartalmat az ingatlan-nyilvantartasrél szolo torvény végrehajtasi rendeletének melléklete
tartalmazza.” Az elsé részben fel kell tiintetni — tobbek kozott — a jogosult, kérelmezé adatait, a
valtozassal érintett ingatlan(ok) darabszamat, valamint a soron kivili eljaras iranti igényt is. A

kérelem masodik része tartalmazza a valtozassal érintett ingatlan, ingatlanok helyrajzi szamat,

¢ Ingatlan-nyilvantartasi kérelem

7 Az elektronikus tgyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyair6l szo6lé 2015. évi CCXXII. torvény
(tovabbiakban: Eiisztv.) 22. § (1) bekezdés a) pont

8 Kizarolag olyan példanyokat lehet igy érkeztetS bélyegzével ellatni és az tigyfél szamara atadni, melyek a hatésagnal
leaddsra keriltek.

? Az ingatlan-nyilvantartasrdl sz616 1997. évi CXLI. torvény végrehajtasirdl sz616 109/1999. (XII. 29.) FVM rendelet
(tovabbiakban: Inytv. vhr.) 1. szamu melléklet
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teleptlés nevét és a kérelem targyat. A kérelem targya iranyulhat: jogok bejegyzésére, tények
feljegyzésére, valamint az ingatlan adataiban bekovetkezett valtozasok atvezetésére.

Nem hagyhat6 figyelmen kiviil, hogy a foldhivatal csak és kizardlag a kérelemben foglaltak
alapjan jarhat el, ezért nagyon fontos a kérelem pontos és hianytalan kitoltése és csatolni kell mellé
a bejegyzés alapjaul szolgalo okiratokat is. A kérelmezendd jogok és tények kore zart, ami azt jelenti,
hogy csak az ingatlan-nyilvantartasi torvényben taxative felsorolt és ott a jogalkoto altal régzitett
jogok bejegyzésére (pl.: tulajdonjog, haszonélvezeti jog bejegyzése)'” és tények feljegyzésének (pl.:
jogosult kiskorusiga, kisajatitasi eljirds meginditisa)'' kérelmezésére van lehetSség. Végiil az
ingatlan-nyilvantartasi kérelmet a kérelmez6, vagy meghatalmazottja mind az els, mind pedig a
masodik részén alafrasaval kell ellatnia.

A kozigazgatasi szerv kijelolt tigyintézéje folyamatosan figyelemmel kiséri a szerv hivatali
kapujara'® érkezett dokumentumokat és azokat letolti a szerv sajat iratkezel$ rendszerébe. Ezt
kovetben a letoltott dokumentumot kinyomtatja, majd az aznap érkezett iratokhoz helyezi iktatas
céljabol. Ide kertlnek azok az tgyiratok, beadvanyok is, amelyeket személyesen vagy postai uton
nyujtanak be és melyeket érkeztet bélyegzével latnak el, majd az itt 6sszegyult iratokat iktatja be
az iratkezeld.

A varmegyei kormanyhivatalok, {gy az Ingatlan-nyilvantartasi Osztaly vonatkozasaban is az
oda postai uton beérkezett kildeményeket a féosztaly vezets, osztily jogallasi szervezeti
egységeknél (mint amilyen az Ingatlan-nyilvantartasi Osztaly is) annak vezet6je altal kijelolt
kormanytisztvisel6/munkavallalé bontja fel és érkezteti."

Fentieket 6sszegezve mindharom médon érkezett beadvany beérkezését kévetéen az tigyirat

iktatasra kertil. Az ingatlan-nyilvantartasi eljarasban az iktatas elektronikusan torténik.

I1.2. Az tigyiratok iktatasa

Az ingatlan-nyilvantartasi eljarasban az ugyiratok érkezését kovetSen kertl sor az érkeztetd

4

bélyegzé lenyomatinak elhelyezésére," majd azt kovetSen torténik az iigyiratok iktatisa” az

10 Inytv. 16. § a)-k) pontig

W nyty. 17. § (1) bekezdés 1-37. pontig

12 A hivatali kapu a hatésiagok szamara biztositott olyan felilet, ahol biztonsigos ¢és hiteles kommunikdciot tudnak
folytatni az tgyfelekkel és mas olyan szervezetekkel, akik szintén rendelkeznek Hivatali kapuval. Ahhoz, hogy egy
kozigazgatasi szerv szamara ily médon dokumentumot tudjunk kildeni, ismerni kell a masik kozigazgatasi szerv teljes
nevét, az tigynevezett révid nevet és a KRID szamat (a kézigazgatasi szerv kézponti rendszerben régzitett azonositéja),
amely egy 9 szamjegyt szamsorbdl 4ll.

13 Borsod-Abatj-Zemplén Virmegyei Kormanyhivatal Egyedi Iratkezelési Szabalyzatardl szolé 32/2023. (IV. 21.)
utasitas (tovabbiakban: Egyedi Iratkezelési Szabalyzat) V. Fejezet 5.3. pont

14 A kozfeladatot ellité szetvek iratkezelésének altalinos kévetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Iratkezelési rendelet) 2. § 17. pont, érkeztetés: a beérkezett killdemény érkeztetési azonositoval,
valamint beérkezési datummal t6rténé ellatasa és nyilvantartasba vétele.

15 Jratkezelési rendelet 2. § 18. pont, iktatas: az irat iktatészammal t6rténé nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével
vagy az érkeztetéssel egy id6ben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetSen.
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ingatlan-nyilvantartasi eljarasban alkalmazott, zart rendszerd TAKAROS programban. A
tanulmany ezen részében azért nem valasztjuk kiillon fejezetként az iktatast és érkeztetést, (ahogy
az altalanos szabalyok szerint kellene), mert az ingatlan-nyilvantartasi eljarasban az ugyiraton
torténé érkeztetS bélyegzo elhelyezését kovetben a beérkezés napjan kotelezd az tigyiratok iktatasa,
tovabba a kérelem targyatdl fliggben a kérelemben megjelolt ingatlan vonatkozasaban széljegy

elhelyezése. Ennek soran ki kell tolteni a széljegyzéshez sziikséges adatokat is."

I1.2.1. Széljegyzés
Az iktatassal egyidében a tulajdoni lap tartalmat érinté valtozast eredményezd tugyiratokat a
tulajdoni lapon széljegyezni kell az Inytv. 48. § (1) bekezdésében foglaltak szerint."” A beadvany
iktatoszamat a benyujtas napjan a tulajdoni lapon fel kell jegyezni (ez lesz a széljegy), és ennek
megtorténtét a beadvanyra ra kell vezetni. Tehat a széljegyzés nem mast, mint a tulajdoni lap
tartalmat érinté kérelem esetén a beadvany iktatd szamanak a tulajdoni lapra és a beadvanyra
torténé ravezetése, amely tanusitja az eljaras megindulasat és jelzi az tgyek elintézésének a
sorrendjét. A széljegyzésben a széljegyzett beadvany tartalmara roviden utalni kell. A tulajdoni
lapon feltiintetett széljegy az ingatlan-nyilvantartasi eljaras meginditasat tanudsitja. A széljegy a
kérelem teljesithet6sége szempontjabdl csupan tajékoztatd jellegli, mert a féldhivatal ekkor még
nem dontott arrdl, hogy helyt ad-e a kérelemnek vagy elutasitja azt, tehat informativ jellegd,
tajékoztatast nyujt arrél, hogy a tulajdoni lap tartalmaban esetlegesen valtozas torténhet.
Amennyiben az érintett ingatlan a kérelembdl, bejelentésbél nem allapithatéd meg,' a széljegyzés
elmaradasat és annak okat az tgyiraton fel kell tiintetni (ilyenkor az tigyiraton feltiintetésre keriil,
hogy a széljegyzés elmarad, mert nem létezik a helyrajzi szam) és ezt a feljegyzést kézjeggyel kell
ellatni. A tulajdoni lap tartalmat érint$ valtozas, illetve a valtozas atvezetésére iranyuld kérelem
elutasitasinak bejegyzése utan a széljegyet t6rolni kell."”

Fésziamon iktatott tigyiratot iktatni csak az iigy, ligyirat els6ként érkezett irata alapjan lehet.”’
A beadvanyhoz alszamon, vagy a kovetkezd évben fészamon iktatott tovabbi beadvanyok
széljegyzését nem szabad ismét elvégezni, mivel a rangsort az eredeti érkezési idépont biztositja. A
kezdS irat a fentickre tekintettel killon iktatészamot (f6szamot) kap, majd minden tovabbi
ugyanazon ugyben érkezé és keletkez6 irat az iktatasi f6szam soron kévetkez6 alszamat kapja. A

gyakorlatban minden egyes alszam iktatasa soran az iktat6 az alszamhoz felszereli a hozza tartozé

16 Az Bgységes Iratkezelési Szabalyzat kiadasarol sz616 1/2018. (VL. 21.) AM utasitas (tovabbiakban: AM utasitas) IV.
Fejezet 17. pont

17 AM utasitas IV. Fejezet 16. pont

18 Leggyakrabban tévesen keril feltintetésre az ingatlan helyrajzi szama, vagy helyrajzi szam helyett az ingatlan cimét
tiintetik fel a kérelmen.

19 Inytv. 48. § (1)-(3) bekezdések

20 AM utasitas IV. Fejezet 18. pont
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el6z6 szamon iktatott beadvanyokat (elézményeket) és az tgyintéz6 az alszammal felszerelt
Ugyiratot kapja meg szignalast kovetéen. Ugyanazon tgyben a kovetkezd évben érkezett,
keletkezett iratokat az adott évben 6nall6 f6szamra kell iktatni, melyhez a korabbi évben keletkezett
tgyiratot szerelni kell*® A gyakotlatban ez azt jelenti, hogy olyan, adott évben érkezett alszimos
lUgyirat, melynek els6é f6szamos iktatasa az el6z6 évben kerilt iktatasra, az adott évben egy ujabb
tészamot kap, de valdjaban az el6z6 évben keletkezett f6szamhoz kapcsolddik (csatolédik) és ez
az adott évben iktatott f&szam, csak egy technikai f6szam. A dontés a legelsé f6szamos iktatdson
torténik.

A fellebbezéseket és a birdsagi jogorvoslati kérelmeket az adott iktatasi szamkeretben mindig
6nall6 f6szamra kell iktatni, az el6zményeket pedig szerelni® kell. Az iigy lezardsakor az iratokat az
tigy utolso iktatészaman kell irattirba helyezni.” Az iratforgalom dokumentilasat tgy kell végezni,
hogy abbdl az tgyintézés folyaman barmikor kétséget kizardan megallapithatd legyen: az irat
érkezésének, az ingatlaniigyi hatosagnal keletkezett irat esetében a keltezésének pontos idépontja,
az intézkedésre jogosult tgyintézé neve, az irat targya, az elintézés modja, ideje, a kezelési
feljegyzések, valamint az irat aktudlis ,,alloméasa”.**

Az iktatas évente megnyitott elektronikus iktatokonyvben torténik, alszamokra tagolodo
f6szamos iktatassal. Egy fészimhoz korlatlan mennyiségli alszim tartozhat.” Az iktatészam
formatuma sorrendben meghatarozott: elészor kovetkezik a f6szam (mely jelenti az iktatészamot),
majd ezt kéveti torve az alszam (mely azt mutatja meg, hany darab utoirat érkezett az adott tigyben)
és ezt koveti az évszam (amely az Ugyirat beérkezésének az évszamardl tajékoztat). Ez a
gyakotlatban igy néz ki: f6szam/alszam/évszam (ebben a sorrendben, pl.: 46057/3/2023.(06.01.).
Az iktatas minden év januar 1-jén, iktatasi szamkeretenként 1-es sorszammal kezdédik, és a naptari
év végégig emelkedd szimsorrendben folytatodik.™® Az iratokat szakteriiletenként kiilon
szamkeretben kell nyilvantartani.” Az AM utasitds 9. szakasza tételesen felsorolja az adott
szaktertlethez tartozo iktatasi szamkereteket. Az ingatlan-nyilvantartasi iratok iktatasi szamkerete
30.001-t61 510.000-ig terjed.

Az iktatashoz szorosan kapcsolédik a rangsor elve. Azonban nem csak az iktatas

munkafazisanal bir jelent6séggel a rangsor intézménye, hanem az Ugyirat Ugyintézének torténd

21 AM utasitas IV. Fejezet 19. pont

22 Tratkezelési rendelet 2. § 45. pont, szetrelés: Ugyiratok végleges jellegli 6sszekapcsolasa, amelynek kovetkeztében az
Osszekapcsolt tigyiratok a tovabbiakban kizardlag egyiitt kezelhet6ek.

23 AM utasitas IV. Fejezet 20. pont

24 AM utasitas IV. Fejezet 21. pont

2> AM utasitas IV. Fejezet 22. pont

26 AM utasitas IV. Fejezet 23-24. pontok

27 AM utasitas IV. Fejezet 28. pont
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atadasat kovetSen is, hiszen a rangsor elve meghatarozza az ugyiratok, beadvanyok intézésének

sorrendjét is.

I1.2.2. Rangsor elve

Az ingatlan-nyilvantartas alapelvei kozott talalhatjuk a rangsor elvét, amely egy kiemelked6en
fontos jellemz6 telekkényvi elv tipus. Az ingatlanra bejegyzett jogok ingatlan-nyilvantartasi
sorrendjét (tovabbiakban: rangsor) a bejegyzések hatilyanak kezdetére iranyadé id6pontok
hatirozzak meg.” A rangsor a bejegyzett jogok ingatlan-nyilvantartsi sorrendjét hatirozza meg, de
egyben eljarasjogi intézmény is abban az értelemben, hogy az ingatlantigyi hatésag a beadvanyokat
a rangsor elve alapjan benyujtasuk sorrendjében intézi, melyet a bejegyzés hatalyanak kezdete
hataroz meg. A rangsor elve szerint az ingatlan-nyilvantartasi bejegyzések egymast koévetben,
egymas mogott sorrendet alkotnak, ez az Ggynevezett rangsor. Az ingatlan-nyilvantartasban egy-
egy bejegyzés ranghelyét és ezzel a bejegyzések rangsorat a bejegyzés, feljegyzés irant benyujtott
kérelem, megkeresés iktatisi idépontja hatirozza meg.” A ranghelyet azonban csak olyan
kérelemmel lehet alapitani, amelyhez mellékelték a bejegyzés alapjaul szolgald okiratot is. Azon
jogok esetében, melyek bejegyzésének hatalya ugyanazon idépontban kezdédik, azonos ranghelyen
allnak. Ha a kérelem az ingatlantigyi hatdsag tobb eltérd tertleti illetékességl szervét érinti, a
bejegyzés ranghelyét az az id6pont hatarozza meg, amikor a kérelem — a beadvanyok iktatasi
idépontjat figyelembe véve — valamennyi érintett szerhez benyujtasra keriilt.”’

A gyakorlatban mindennapos, hogy a kérelmek ugyanazon a napon érkeznek. Ebben az
esetben a kérelmek bejegyzésének sorrendjét, illetve a bejegyzések és a feljegyzések
hatalyosulasanak ranghelyét a bejegyzések alapjaul szolgalé okiratok keltezésének, kiallitasanak vagy
ellenjegyzésének idépontja hatarozza meg, amennyiben az okirat alapjan t6rténdé bejegyzéshez
ellenjegyzés sziikséges.” A rangsor elve alapjin a ranghely az aldbbi médokon alakulhat: 6sszefiiged
jogok esetében: a korabban bejegyzett jog megel6zi a késébbit (ennek tipikus példdja a zalogjog),
egymast kizar6 jogok esetében: azonos ingatlanon a két bejegyzés kozil a késébbi hatalyos (pl.: az
ingatlan egészére vonatkozo tulajdonjog). A bejegyzések rangsorat azonban valamennyi érdekelt
hozzajarulasaval meg lehet valtoztatni. Ehhez azonban szlikséges a ranghely megvaltoztatasanak a
tényét az ingatlan-nyilvantartasban, az érintett ingatlan tulajdoni lapjanak harmadik részén

feljegyezni.”

28 A Polgari Torvénykonyvrol szolé 2013. évi V. térvény (tovabbiakban: Ptk.) 5:169. §
2 Inytv. 7. § (1) bekezdés

0 Inytv. 7. § (1a) bekezdés

31 Ptk. 5:180. § (3) bekezdés

32 Ptk. 5:180. § (4) bekezdés

29



S

Az tgyiratok érkeztetésének és iktatdsanak kovetkezd munkafizisa az tigyiratok szignildsa.” Az

I1.3. Ugyiratok szignalasa

ingatlan-nyilvantartasi eljaras soran az Ugyiratok el6zményének keresése az iktatas munkafazisaban
torténik, amelynek soran az iktat6 felszereli az Ugyiratot a hozza tartozé elézménnyel, igy a
fészamhoz csatolja alszamos iratként, utoiratként. Lathatjuk tehat, hogy igy az altalanos
szabalyoktdl eltéréen nem 6nalld ,,allomadsa” a beadvanyok kezelése soran az tigyiratok szerelése.
A beadvanyok szignalasara jogosult (az ingatlan-nyilvantartasi osztalyon ez az osztalyvezetd,
tavollétében az altala a szignalas feladatanak teljesitésével megbizott személy), a beadvanyra
feljegyzi az gy targya szerint felel6s szervezeti egység, az érintett szaktertlet vagy kozvetlentil az
ligy intéz6jeként kijelolt munkatars nevét, a szignalas idépontjat és ezt a kézjegyével latja el.™
Amennyiben kozvetlen szignalas torténik, a beadvanyra csak az tgy ugyintézdéjeként kijelolt

munkatars nevét, a szignalas idépontjat kell feljegyzeni és ezt a kézjegyével el kell latnia.”

I1.4. Az iratok tovabbitasa ligyintézésre

Az iktatassal nyilvantartasba vett (érkeztetett) és szignalt iratokat az atvétel igazolasa mellett a
szignalas cimzettjéhez kell tovabbitani. Az atvétel soran az el6adéi munkanapléban fel kell jegyezni
az atadott/atvett irat iktatészamat vagy mas nyilvantartds szerinti sorszamat, az atadas-atvétel
datumat, az dtvevd aldirdsat.” A gyakotlatban az tigyintéz6 az eléad6i munkanapléban feljegyzi az
tigyirat targyat roviden (pl: adasvétel esetén ,,AV.”, jelzalogjog bejegyzése esetén ,Jelzb.”),
valamint a valtozassal érintett ingatlanok helyrajzi szamat az el6ad6i munkanaplé targy”
elnevezést rovataban. Az iratokat el6addi {vvel kell atadni, amely az tgyirat legfontosabb adatait,

az ugyintézok utasitasait, az tigykezelés mozzanatait rogziti.

I1.5. A beadvanyok intézése

A foldhivatalnak a beadvanyokat az iktatészam sorrendjében, a benyujtasuk idépontjaban hatalyos
jogszabalyok alapjan kell intéznie, kivéve amennyiben soron kivili eljarast kérnek és engedélyeznek,
vagy az Ugy tipusa miatt jogszabaly erejénél fogva kell az tgyiratot soron kivil elintézni (pl.:
jelzalogjog bejegyzése jelzalogbank javara). Az azonos napon érkezett beadvanyok elintézésének
sorrendjét a bejegyzés alapjaul szolgalé okiratok keltezésének idépontja hatarozza meg. Az
Ugyintéz6 a részére atadott tigyiratot megvizsgalja és amennyiben annak nincsen hianyossaga a

kérelmet teljesiti. Ilyenkor a bejegyzéstél vagy egyszerlsitett hatarozattal vagy alakszer( teljes

33 Iratkezelési rendelet 2. § 46. pont, szignalas: az ugyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy tigyintézs személy
kijel6lése, az elintézési hataridé és a feladat meghatarozasa.

3% AM utasitas III. Fejezet 13. pont

3 AM utasitas II1. Fejezet 14. pont

36 AM utasitas IV. Fejezet 30. pont
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hatarozattal dont, ezt kévetben pedig gondoskodik a dontés tgyfelek részére torténd
kézbesitésérol.

Fészabaly szerint ez postai uton torténik, de a gyakorlatban el6fordul, hogy az tgyfél
személyesen, vagy meghatalmazottja altal veszi at az tgyben szilletett dontést. Ekkor az Ggyintézé
ennek tényét és id6pontjat, az atvevd személyazonossaganak megallapitasat kovetden ravezeti az
tgyirat hivatalnal maradé példanyara és alairasaval latja el azt., melyen szerepel az atvevé személy
neve, az atvétel datuma és alairasa. Amennyiben az tgyben jogi képvisel6 jart el a kérelemnek helyt
ado6 dontés kizarolag rajta keresztil kerilt kézbesitésre.

Hogyha az tgyirat hianyos és ez a hidnyossag nem poétolhato az Inytv. rendelkezései alapjan
akkor a foldhivatal a kérelmet hatarozattal elutasitja. A kérelem elutasitasardl szolé dontést a
foldhivatal minden esetben kozvetlentl megkiildi az eljarasban részt vevé ugyfelek részére,
figgetlentl attdl, hogy jogi képviselS utjan jart-e el vagy sem.

Ha a kérelem a jogszabalyban foglalt kovetelményeknek nem felel meg, az eljaré hatésag
hatarid6é megjeldlésével, a mulasztas jogkovetkezményeire vald figyelmeztetés mellett — ha térvény
vagy kormanyrendelet misként nem rendelkezik — egyizben hianyp6tlasra hivia fel a kérelmez6t.”
Ez a gyakorlatban azt jelenti, hogyha a beadvanynak poétolhat6 hianyossaga van (pl.: igazgatasi
szolgaltatasi dij megfizetése), a foldhivatal a kérelmezbt, a kérelem beérkezésétdl (iktatdsatol)
szamitott tizenot napon belil felhivja a hianyossagok poétlasara hataridé megjelolésével. A hiany
potlasara rendelkezésre allé hataridé indokolt esetben az tgyfél kérelmére egy alkalommal nyolc
nappal meghosszabbithaté. Ekkor a meghosszabbitott hianypétlasi hataridé szamitasa az eredeti
hatarid6 lejartat kvetd nappal kezd6dik. Az Inytv. tételesen régziti azokat az eseteket, amikor a
bejegyzés, feljegyzés alapjaul szolgilé okirat nem alkalmas hidnypoétlasra.” Ezekben az esetekben
tehat nincsen lehet6ség hianypoétlasra, hanem a kérelmet hatarozattal el kell utasitani. Az elutasitas
tényét a tulajdoni lap IIL. részére fel kell jegyezni. A kérelem elutasitasanak esetein tdl az Inytv.
szintén tételesen rogziti azokat az eseteket is, amikor a kérelmet hiany potlasara valo felhivas nélkil

vissza kell utasitani.”

I1.6. A hataridds iratok kezelése

Ha a beadvany nem intézheté el azonnal, hataridé nyilvantartasba kertl. Az alabbi esetekben
keriilhet hataridS nyilvantartasba az tgyirat: hianypétlas (pl. eljarasi dij megfizetése, meghatalmazas
csatolasa); az ugyirat fliggében tartasa iranti kérelem miatt; széljegyen 1évé elé6z6 beadvany

elintézéséig; illetve, ha a tulajdoni lap III. részén elutasitas ténye szerepel.

37 Az altalanos kézigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. torvény (tovabbiakban: Akr.) 44. §
8 Inytv. 39. § (3) bekezdés
¥ Inytv. 39. § (4) bekezdés
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Hataridés tgyirat esetében a hatarnapot az iktatokényvbe is be kell vezetni. A hatarid6-
nyilvantartasba helyezésre kijelolt Ugyiratokat az irattarban hatarnapok, ezen belil iktatdészamuk
sorrendjében kell kezelni. A hatarid6-nyilvantartasba helyezett Ggyiratot a hatarnapot megel6z6en
az iratkezeld az tgyintézének atadja, aki az atvételt alairasaval és a keltezés feltintetésével igazolja.
Abban az esetben, ha az tgyiraton megjel6lt hataridé lejartaig a vart intézkedésre nem kertlt sor,
vagy valasz nem érkezett, az tigyiratot az Gigyintézé szamara tovabbi intézkedésre vissza kell adni,
és az ugyintézonek ujabb intézkedést, vagy a meghatarozott 4j hatarid6t az iraton, eléado iven fel
kell tintetnie. Az Ugyiratnak az irattarba helyezését megel6zéen a hatarid6-bejegyzéseket torolni

kell.*

I1.7. Kiadmanyozas

Az iratkezel6 csak olyan iratot vehet at tovabbitasra, illetve helyezhet irattarba, amelyet arra jogosult
személy kiadmanyozott. A mar kiadmanyozott iraton — a kiadmanyozoé {rasban rogzitett
hozzajarulasa nélkil — valtoztatni nem lehet. Az Ugyintéz6 az altala készitett kiadmany tervezetét
kézjegyével és keltezéssel koteles ellatni.* Az ingatlan-nyilvantartasi eljdrasban az {igyintézének
onall6 kiadmanyozasi joga van. A hatarozat alairasat kévetéen az elintézett Ugyiratot atadja az
tgyirat kezel6jének a hatarozat kiadmanyozasi rendjében foglaltak szerint a cimzettek részére

torténd postazasra.

I1.8. Ugyiratok kézbesitése
Az ingatlan-nyilvantartasi iratok kézbesitésére vonatkozé altalanos szabalyokat az Akr.”? és az
Eiisztv.” tartalmazza, mig a speciélis szabalyokat az Inytv. hatirozza meg.

Az ugy lezarasakor az ugyfél altal becsatolt eredeti okmanyokat, okiratokat, ha az eljaras
tovabbi menetében arra nincs szikség az tgyfélnek vissza kell kildeni. Az irattarban csak a
jogszabalyban meghatarozott iratok, okiratok maradhatnak, a felesleges példanyokat az tgyben
sziiletett dontéssel egytitt a kérelmezdnek vissza kell kiildeni.* A jogok és tények bejegyzésérdl,
adatok atvezetésérdl szolo hatarozatot — a valtozas tulajdoni lapon térténd atvezetése utan —
kézbesiteni kell. A cimzettek korét az Inytv. tételesen felsorolja.”® Az Inytv azt is eléirja, hogy az

elutasité hatarozatot kinek kell kézbesiteni.*®

40 AM utasitds V. Fejezet 36-39. pontok
41 AM utasitds IV. Fejezet 32-34. pontok
# Akr. 85-86. §

4 Eusztv. 14. és 15. §

4 AM utasitas IV. Fejezet 35. pont

# Inytv. 52. § (1)-(1a) bekezdések

4 Inytv. 52. § (2) bekezdés
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Amennyiben a kérelmezé jogi képviselé utjan jart el, a dontést a jogi képvisel6 utjan kell
kézbesiteni, kivéve a kérelmet elutasit6 hatarozatot, valamint az eljarast megsziintetd végzést, mert

azt a kérelmezének is kézbesiteni kell.”

A kozjegyz6 részére csak akkor kell kézbesiteni a
hagyatékatadd végzés alapjan hozott hatirozatot, ha az egészben vagy részben elutasitast

tartalmaz.* Az ingatlan-nyilvantartasi eljardsban a dontés szoban torténd kozlése kizart.*

11.9. Ugyiratok irattirba helyezése®
Az elintézett és kivezetett (irattari tételszammal ellatott), lezart beadvanyok tigyiratait irattarba kell
helyezni. Az iratok iratkezel6 rendszerben torténé lezarasardl, irattari tételszam szerinti
kivezetésérSl valamennyi szervezeti egység maga gondoskodik.”’ Az irattir mikodtetésével
Osszefiiged feladatok korében a kijelSlt kormanytisztvisel6/munkavallalé tarolja és naprakészen
nyilvantartja az iratképzé szervezeti egység(ek) altal irattarba leadott iratokat; gondoskodik az iratok
atmeneti, vagy végleges kiadasarol; az 6rizetében 1évé lejart megdrzési idejd iratokat dokumentaltan
selejtezi; gondoskodik a nem selejtezhets koziratoknak a Magyar Nemzeti Levéltar Borsod-Abaj-
Zemplén Virmegyei Levéltara (tovabbiakban: Levéltar) részére torténd atadisardl.™

A Kormanyhivatalban mtkédé valamennyi irattaraba tgyiratot helyezni csak teljes, az
tgyben keletkezett Gsszes iratot egytitt kezelve, az iratokat emelkedé szamsorrendbe rendezve, az
el6adoi ivet kitoltve, kizardlag a szervezeti egység vezetSje vagy az altala kijelolt tgyintézé
engedélyével, az engedély tényének dokumentalasa mellet lehet.”

Az dtmeneti irattarakban™ az iratokat két évig kell Srizni, ezt kévetSen azokat a belsé
ellenbrzési iratok kivételével at kell adni a kézponti irattirnak.” Az irattari tételszamot kizarolag az
irattdri terv alapjan lehet meghatirozni és feltintetni.” Az irattdri tételszam feltiintetése az

tgyintézG kotelessége, melyet legkés6bb az irattairba helyezést megel6z6en koteles megtenni.

4 Inytv. 52. § (3) bekezdés

8 Inytv. 52. § (4) bekezdés

4 Inytv. 52. § (9) bekezdés

50 Jratkezelési rendelet 2. § 22. pont, irattirba helyezés: az irattari tételszammal ellatott tigyirat dtmeneti vagy kézponti
irattarban t6rténé dokumentalt elhelyezése — elektronikus irattar esetén archivalasa —, illetve kezelési joganak atadasa
az irattarnak az tgyintézés befejezését kovets idbre.

51 Egyedi Iratkezelési Szabalyzat VII. Fejezet 2. pont

52 Egyedi Iratkezelési Szabalyzat VII. Fejezet 5. pont

53 Egyedi Iratkezelési Szabalyzat VII. Fejezet 7. pont

54 Tratkezelési rendelet 2. § 3. pont, atmeneti irattar: a kozfeladatot ellaté szerv altal az iktatohelyhez kapcsoléddan
kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartamua atmeneti, selejtezés vagy koézponti
irattarba adas el6tti 6rzése torténik.

5 Tratkezelési rendelet 2. § 29. pont, kézponti irattar: a kozfeladatot ellat6 szerv irattari anyaganak selejtezés vagy
levéltarba adas el6tti, valamint a maradandé értéki nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a nem
selejtezhetS és levéltarba ataddsra nem kertl6 iratok Grzésére szolgald irattar, ideértve az erre vonatkozé elektronikus
dokumentumtarolasi szolgaltatas utjan térténd biztositast is.

5 AM utasitas V. Fejezet 40. pont
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Kiadmany nélkiil irat csak akkor helyezhet6 irattarba, ha azt a kiadmanyozasra jogosult az ,,Irattarba
helyezhet6” jelzéssel, keltezéssel és alairassal ellatta.

Azokat a tisztviselGket, akik jogosultak az irattarba vald belépésre, a szervezeti egység
vezetdje jeloli ki, tovabba az irattarban elhelyezett iratok kezelését is a szervezeti egység vezetdije
altal kijelolt tisztvisel6k végzik.”” Az tigyiratok nyilvantartisa, kezelése, a selejtezés és levéltari dtadas
lebonyolitasa tekintetében az AM utasitas 1. fuggelékében meghatarozott irattari tervben
feltuntetett irattari tételszamok az iranyadok.

A foldiigyi igazgatasi tigyiratok tételszamaibol kovetkezik, hogy a keletkezett tigyiratok nem
selejtezhetéek (AM utasitas 1. fuggelék alapjan) és iratképzészervnél hataridé nélkil 6rizenddk,
tehat nem levéltarba adando6 iratok. Ez al6 kivétel kizarolag a JOO805 irattari tételszammal jelolt
egyéb ingatlan-nyilvantartashoz kapcsolédd gy iratai. Példaul felvilagositas, okiratmasolat
megrendelése, statisztikai jelentésekhez készitett Osszesitok, tajékoztatasok, melyek megSrzési ideje

ot év. Ezeket az iratok Ot év utan selejtezhetbek.

I1.10. Ugyiratok selejtezése

A Kormanyhivatal valamennyi irattaraban minden évben legalabb egy alkalommal kételez6en
szabalyszer(i eljaras keretében kell selejtezni a lejart megdrzési hataridejd iratokat.” Az
iratselejtezésrél a szervezeti egység vezetGje altal elektronikus alairassal ellatott, pdf. formatumu
selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet iktatas utan a Jogi, Humanpolitikai és Koordinacios
Féosztalyhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése, majd a zaradékolt példany visszakiildése
érdekében. A selejtezési jegyz6konyv melléklete a selejtezésre javasolt iratok tételszint(
iratjegyzéke, amelyet kilon fajlként, elektronikus alairas nélkil sziikséges el6allitani.

A szervezeti egységek vezetdi évente legalabb egyszer, marcius 10., janius 10., szeptember
10., vagy december 10. napjaig kildik meg a selejtezési jegyzkonyvet a Jogi, Humanpolitikai és
Koordinacios Féosztily részére.” Az iratselejtezés elrendelésérdl a f6ispan kozvetlen vezetése alatt
allé szervezeti egységek tekintetében a féigazgatd, jarasi hivatalok esetében a jarasi hivatalvezetd
gondoskodik.

A selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az illetékes levéltarat értesiteni kell a selejtezés ala
vont iratok évkorérdl, a tételszamok megjelolése mellett. Az irattari tervben foglaltaktdl eltérd,
rendkivili selejtezést végezni tilos. A selejtezés végrehajtasat haromtaga Selejtezési Bizottsag
iranyitja és felugyeli. Az iratselejtezés soran a Selejtezési Bizottsag az irattari terv alapjan megjeloli

az érintett évfolyamokon belil selejtezésre kertil§ irattari tételeket és kiilonvalogatja azoktdl a

57 Egyedi Iratkezelési Szabalyzat VII. Fejezet 11. pont
8 Hgyedi Iratkezelési Szabalyzat IX. Fejezet 1. pont
% Egyedi iratkezelési Szabalyzat IX. Fejezet 2. pont

34



S

tovabbi megbrzést igénylé vagy nem selejtezhetd iratokat (tételeket). A selejtezési eljarasban a
kiselejtezhetének mindsitett iratokat a selejtezés levéltari ellenérzésének, illetve engedélyezésének

megtorténtéig az elhelyezésiik rendjében kell ideiglenesen megdrizni.”’

I1.11. Ugyiratok megsemmisitése® és Levéltarba adasa®

A Jogi, Humanpolitikai és Koordinacios Féosztaly évente legfeljebb négy alkalommal gondoskodik
a selejtezési jegyzOkonyvek Levéltar részére tortén6é megkildésérol. A Levéltar az iratok
megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyz6konyv visszakiildott példanyan
elhelyezett zaradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrél az adatvédelmi és biztonsagi eléirasok
figyelembevételével szitkséges gondoskodni. A megsemmisités tényét és idSpontjat a selejtezéssel
kapcsolatos tgyiratban dokumentalni kell. Az irattarakbdl selejtezett iratanyag megsemmisitésre
valé elszallitasat a szervezeti egységek vezetSinek kezdeményezésére az esetlegesen megjelend
logisztikai feladatok tekintetében a Varmegyei Kormanyhivatal Informatikai Féosztalya
koordinalja. Az iratok Levéltarba adasardl a szervezeti egységek vezetéi gondoskodnak a Jogi,
Humanpolitikai és Koordinacids, Szervezési ¢és Iratkezelési Osztalyanak igény szerinti
kozremikodése mellett. A Levéltar szamara atadandé tgyiratokat az tigyviteli segédletekkel egytitt
nem fert6zott allapotban, levéltari Srzésre alkalmas savmentes dobozokban® az 4tad6 koltségére
az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzékonyv kiséretében, annak mellékletét képezé atadasi
egység szerinti tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.

A visszatartott ugyiratokrol kulon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket a Levéltarral egyeztetett moédon elektronikus formaban is
at kell adni. Amennyiben a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem kerdl sor,
mert a nem selejtezhetd iratokra tgyviteli szempontbél még rendszeresen sziikség van, vagy ha a
Levéltar az iratok atvételéhez szitkséges raktari féréhellyel nem rendelkezik, az irattari megbrzési
id6 feltlvizsgalata keretében az atadas-atvételi hataridé a Levéltarral egyeztetett idStartammal
meghosszabbitasra kertil. Ennek idépontjat és a tovabbi 6rzési évek szamat dokumentaltan

rogziteni kell.*

%0 AM utasitas V. Fejezet 51-55. pontok

o1 Jratkezelési rendelet 2. § 36. pont, megsemmisités: a selejtezési vagy hiteles masolatkészitési eljarast kbvetéen
megsemmisithet irat, vagy iratpéldiny végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacié helyreallitasinak
lehetéségét kizard moédon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely kévetkeztében az irat tartalma nem
rekonstrualhato.

62 Tratkezelési rendelet 2. § 33. pont, levéltirba adds: a lejart irattari 6rzési idejd, maradandé értékd iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak.

63 Tratkezelési rendelet 2. § 42. pont, lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazé, papirbdl készitett
taroloeszkoz.

4 Egyedi Iratkezelési Szabalyzat IX. Fejezet 4-9. pontok
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Nem hagyhaté figyelmen kivil, hogy az iratkezelési szabalyzatokban egyéb iratkezelési

I1.12. Egyéb iratkezelési-, és specialis rendelkezések

rendelkezéseket is talalhatunk o©nallé fejezet alatt. A Borsod-Abaudj-Zemplén Varmegyei
Kormanyhivatal esetén szeretnénk kiemelni néhany ilyen egyéb rendelkezést, mely az iratkezeléssel
Osszefligg.

Iratot barmilyen feladat ellitasahoz kapcsoloddéan munkahelyrél kivinni, valamint
munkahelyen kivil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni kizardlag a kozvetlen felettes vezetd
engedélyével lehet, tigyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg. Az iratok munkahelyrol
torténd kivitele kizardlag a feladat elvégzéséhez feltétlentl szitkséges tgyiratok vonatkozasaban
megengedett. Ezen iratok korét a felettes vezetével sziikséges egyeztetni. A felettes vezetd az
engedélyt irasban adja meg. A kormanytisztvisel6/munkavallalé altal a munkahelyen kiviil
tanulmanyozott, feldolgozott, tarolt iratok munkahelyre t6rténd visszaszallitasardl a kozvetlen
felettest tajékoztatni kell. Az irat esetleges kompromittalédasabdl fakadé informaciébiztonsagi,
adatvédelmi incidens az engedélyt kérd tisztvisels és az engedélyt kiado vezetd felelGssége.”

Az Egyedi Iratkezelési Szabalyzatban az egyéb iratkezelési rendelkezéseken tul talalhatunk
specialis rendelkezéseket is, mint példaul a kormanyzati igazgatasi iratokra vonatkozo6 specialis
rendelkezések. Kozilik ilyen specidlis rendelkezés, hogy a kormanyzati igazgatasi irat engedély
nélkili, nem kormanyzati e-mail cimre torténd tovabbitasa tilos. Amennyiben kormanyzati
igazgatasi iratot nem kormanyzati e-mail cimre torténd tovabbitasa torténik, a tovabbitisra
vonatkozé engedélyt a Kormanyhivatal f6ispanja, illetve a f6ispan 4ltal kijelolt kormanytisztvisel6je

adhat.*

I1.12.1. Elektronikus iratkezelés szabalyai
Napjainkra sztukségessé valt az elektronikus iratkezelés szabalyozasa is. Elektronikus irat az adott
tgyben keletkezett irat, kép-vagy hangfelvétel, joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszk&z
utjan értelmezhetd adat egyiittes.”’

Minden olyan tigyben, amelyben a fentiekben részletezett elektronikus irat keletkezik, azokat
az EKEIDR Posszeidon rendszerben az iktatészamhoz csatolva, a nem Posszeidon rendszert
hasznalé szervezeti egységeknél, amennyiben az ott hasznilatos ugyiratkezelé rendszerben

lehetséges a tarolas, akkor abban az iktatészamhoz csatolva, vagy egyéb esetben az Informatikai

% HEgyedi Iratkezelési Szabalyzat X. Fejezet 4-7. pontok
% Hgyedi Iratkezelési Szabalyzat XIII. Fejezet 2-3. pontok
67 Egyedi Iratkezelési Szabalyzat VII/B. Fejezet 2. pont
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Féosztalytdl az érintett szervezeti egysége vezetSje altal igényelt tarhelyen, a megjellt mappaban
kell tirolni.®®

Az elektronikus adathordozokon tarolt iratok utélagos elolvasasat, hasznalatat az erre
szolgald eszkozok esetleges modositasa, cseréje esetén is mindenkor biztositani kell. Ha ez nem
biztosithatd, az elektronikus iratrél papir alapu masolatot kell késziteni (masolatkészitési
szabalyzatnak megfelelen). Az elektronikus iratok irattarba adasat és az irattari anyag kezelését
dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni, melyrél az érintett szervezeti egységnek kell
gondoskodnia. Az elektronikus iratok selejtezésénél a selejtezés altalanos szabalyai az iranyadok. A
selejtezést kovetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni.” Az elektronikus

iratkezelésnek vannak egyedi esetei, a kévetkez6kben ezeket fogjuk bemutatni.

A) Hivatali Kapu tarhely

A Hivatali Kapu létrehozasat, valamint annak elektronikusan nem modosithaté adatainak
megvaltoztatasat a f6éispan hagyja jova. A Hivatali Kapu hasznalatanak elengedhetetlen feltétele,
hogy a kormanyhivatali kijelolt munkatars rendelkezzen tigyfélkapu regisztracioval. A regisztraciot
a kijelolt tisztviselének kell végrehajtani, amelyet kezdeményezhet a regisztracios szervnél,” vagy
elektronikusan, 2016. januar 1. napjat kovetéen kiallitott érvényes személyazonositéd igazolvany
birtokdban az tigyfélkapu erre szolgalo regisztracios felileten.” Amennyiben a Hivatali Kapu olyan
adatanak megvaltoztatasa szikséges, mely kizarolag elektronikusan modosithato, azok
megvaltoztatasaért a Hivatali Kapuval rendelkezé szervezeti egység vezetSje felelés, a Hivatali
Kapu kijelolt fékapcsolattartdja utjan. A szervezeti egységek kijelolt tisztvisel§je koteles
gondoskodni a Hivatali Kapu tarhely feliiletének folyamatos ellenSrzésérdl. Az értesitési tarhelyre
érkezett tzenetek atvételérél a Kormanyhivatal szervezeti egységének vezetSje altal kijelolt
tisztvisel6 gondoskodik. A Hivatali Kapun kereszttl érkez6 elektronikus killdeményt fogadd
kijelolt tisztvisel6 koteles ellendrizni a sérillésmentességet, valamint a formai kévetelményeknek
valé megfelel6séget. Az irat papir alapon torténd kiadmanyozasa esetén a Hivatali Kapu
hasznalatara kijelolt tisztvisel6 gondoskodik az elektronikusan hitelesitett dokumentum Hivatali
Kapun t6rténé tovabbitasardl. A Hivatali Kapu hasznalatara feljogositott munkatarsnak
gondoskodnia kell tovabb4 a kiadmanyozott irat expedidlasinak,” az elektronikus dokumentumnak

a Hivatali Kapun térténd tovabbitasat igazol6 informacioknak, a kézbesitést igazold elektronikus

68 Egyedi Iratkezelési Szabélyzat VII/B. Fejezet 3. pont

0 Egyedi Iratkezelési Szabélyzat VII/B. Fejezet 4-7. pontok

70 Barmelyik kormanyablakban, okmanyirodaban, adéhatésag tigyfélszolgalatan, vagy kilképviseleten.

" Egyedi Iratkezelési Szabélyzat VIII/A. Fejezet 1-2. pontok

72 Tratkezelési rendelet 2. § 16. pont, expedidlas: az irat kézbesitésének el6készitése, tgyintéz6i vagy vezetSi utasitas
alapjan a kildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozéjanak, fajtdjanak, a kézbesités és killdés modjanak és
idépontjanak meghatarozasa, a killdemény kildési méd szerinti Gsszeallitasa.
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tértivevénynek, a kézbesitési vélelem bedlltara vonatkozé tajékoztatasnak az iratkezelési

szoftverben térténd rogzitésérsl.”

B) Az e-Papir szolgaltatason keresztiil érkezett iratok kezelése

Az e-Papir szolgaltatason keresztil érkezett iratok atvétele automatikusan torténik az tigyiratkezeld
programban. Az e-Papir érkezteté pontok jarasi hivatalonként, a f6ispan kozvetlen vezetése alatt
allé szervezeti egységek tekintetében pedig a Jogi, Humanpolitikai és Koordinaciés Féosztalyon,
tovabba a foglalkoztatasi szakteriileteken onalléan keriltek kialakitasra. A kildeményeket
beérkezésiiket kévetben az e-Papir killdemények kezelésére kijelolt munkatars koteles ellenérizni
megnyithat6sag és olvashatdsag szempontjabdl. Amennyiben a killdemény nem nyithaté meg, vagy
nem olvashato, az ellenérzést végzé tisztviselé haladéktalanul jelzi ezt a tényt az Informatikai
Féosztaly felé, mely szervezeti egység kozremikodik a beadvany megnyitasaban. Az e-Papiron
érkezett beadvanyokat iktatas utan az illetékes szervezeti egység az iratkezel6 rendszerben a

megfelel$ iktatészamhoz rendelve elektronikusan tarolja.™

C) A SZUF iForm trlap szolgaltatison keresztiil érkezett iratok kezelése

A SZUF iForm frlap szolgaltatason keresztiil érkezett iratok atvétele automatikusan torténik az
interface kapcsolattal rendelkez6 szakrendszerben, illetve Ugyiratkezel6 programban. Az érkeztetd
pontok a SZUF iForm frlapban meghatirozott szervezeti egységekhez rendelten keriiltek
kialakitasra. A kiildeményeket beérkezéstiket kovetéen a kildemények kezelésére kijel6lt munkatars
koteles ellenérizni megnyithatsag és olvashatésag szempontjabol. Amennyiben a beérkezett
dokumentum nem nyithaté meg, vagy nem olvashat6, az ellenérzést végzd tisztvisel§
haladéktalanul jelzi ezt a tényt a bektldé felé. Amennyiben a beérkezett dokumentum ellenérzése
soran egyértelmten megallapithatd, hogy az a Kormanyhivatal mas szervezeti egységéhez tartozik,
haladéktalanul intézkedni kell annak tovabbitasar6l. Az iratok el6zményezését és iktatdsat a
szervezeti egységeknél erre kijelolt tisztvisel6k végzik. A szervezeti egység vezetSjének dontése
szerint kijelolt helyen torténik a papir alapon kiadmanyozott irat alapjan az elektronikusan hiteles
kiadmany el6allitasa, expedialasa, valamint az tgyirat megfelelé alszamhoz t6rténd rendelése az
iratkezelésre kijelolt munkatars altal. Az ide vonatkozé részletes szabalyokat a Kormanyhivatal
mindenkor hatalyos Masolatkészitési Szabalyzata tartalmazza. Kiadmanyozast kovetSen az
elektronikusan hiteles kiadmanyok a bekiild6/tgyfél éltal hasznalt Biztonsagos Kézbesitési

Szolgaltatason keresztil kertilnek expediélésra.75

3 Egyedi Iratkezelési Szabalyzat VIII/A. Fejezet 5-11. pontok
74 Egyedi Iratkezelési Szabalyzat VIII/B. Fejezet 1-3. pontok
> Egyedi Iratkezelési Szabalyzat VIII/C. Fejezet 1-7. pontok
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A papir alapa és elektronikus iratpéldanyokat is tartalmazé Ugyiratok (tovabbiakban: vegyes

I1.12.2. Az elektronikus iratkezelés specialis szabalyai, vegyes ligyiratkezelés

Ugyiratok) esetében az iratkezel6 rendszerben, valamint a papir alapu el6addi fven sziikséges
régziteni azon iktatészamok alszamait, valamint az iratpéldanyok tipusat, amelyeken az
elektronikus tigyiratdarabok keriltek iktatasra.” Vegyes megdrzési mod esetében is elsédleges az
iratok elektronikus forméban t6rténd tirolisa.” Az elektronikusan kiadmanyozandé iratokat
kizarélag digitalis uton sziikséges el6allitani. Nyomtatott, papir alapon szignozott és kiadmanyozott
iratok visszaszkennelése és elektronikus hitelesitése a Masolatkészitési Szabalyzatban foglalt
eseteket kivéve szigoruan tilos.

Amennyiben a hiteles elektronikus uton érkezé és tovabbitandé irat intézése soran az
iratkezel6 program muikoédésében olyan probléma mertl fel, amely tizemzavart nem okoz, azonban
az ugyintézésre rendelkezésre allo hataridé betartasat veszélyezteti, abban az esetben a szervezeti
egység vezet6jének mérlegelési jogkorében eljarva gondoskodnia sziikséges az elektronikus
dokumentum hiteles papir alapt eléallitisirol.”® Amennyiben az elektronikus tton, kiilsé szervtél
érkez6 kildemény nem az illetékes szervezeti egységhez érkezett, haladéktalanul gondoskodni kell
a cimzett Kormanyhivatalon belili szervezeti egységhez torténé megkiildésrél az elektronikus
allomany tovabbitasaval. A Kormanyhivatalon belil a szervezeti egységek részére tovabbitott
elektronikus killdeményeket haladéktalanul a cimzetthez (a konkrét Osztalyhoz) kell tovabbitani
elektronikus formaban is. Amennyiben a Kormanyhivatalon belili cimzett szervezeti egység nem
megallapithatd, abban az esetben a hivatal@borsod.gov.hu e-mail cimre szlikséges megkiildeni az
elektronikus allomanyt a tirgyban ,,szignilasra” megjeloléssel.”

Az elektronikus iratkezelés specidlis szabalyainak bemutatasat kovetéen pedig
dolgozatunkban szeretnénk néhany gondolatot ejteni az elektronikus ingatlan-nyilvantartasrol,
mely 6riasi mértékben megvaltoztatja a jelenleg uralkodé eljaras rendet. Gyakorlati tapasztalatokrol
dolgozatunkban nem tudunk beszamolni, hiszen még csak teszt tzemmodban muikodik az gj
rendszer, azonban az eljarast érint6 leglényegesebb valtozasokat igyekeztiink Osszegyijteni

dolgozatunk zaré részében, azok kozul is amelyek leginkabb érintik az iratok kezelésének rendjét.

ITI. Az uj ingatlan-nyilvantartasi szabalyozas jelentGsebb valtozasai (4j Inytv.)
A szabalyozas Uj elemei tekintetében igyekeztiink az iratkezelésre kihat6 szabalyokra nagyobb

hangsulyt fektetni.

76 Egyedi Iratkezelési Szabélyzat VIII/D. Fejezet 3. pont
77 Egyedi Iratkezelési Szabélyzat VIII/D. Fejezet 1. pont
8 Egyedi Iratkezelési Szabalyzat VIII/D. Fejezet 5. pont
7 Egyedi Iratkezelési Szabalyzat VIII/D. Fejezet 7-9. pontok
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Az iratok kezelése szempontjabdél talan a legfontosabb véltozas az automatikus

1, amely lehetévé valik az ingatlan-nyilvantartisi eljirasban.” Az automatikus

dontéshozata
dontéshozatal tekintetében az eljarasi kereteket az Akr. teremti meg, de a dontéshozatal médjat az
Eiisztv. hatirozza meg.® Az Akr. killon garancialis szabalyt tartalmaz az automatikus déntéshozatal
tekintetében, ami az ingatlan-nyilvantartasi eljarasban is alkalmazando6 lesz: a dontés kozlését
kovet6é 6t napon belil, az tgyfél kérheti, hogy a hatésag a kérelmét ismételten, teljes eljarasban
biralja el.*’ Egyik oldalardl tehat tigyintézs kozremikodése nélkiil, automatikus médon hozza meg
dontését a hatdsag, ezaltal csOkkentve az Ugyintéz6i tigyterhet, masrészt a koltségtakarékossag
jegyében mell6zi a papir alapt tgyintézést. Masik oldalardl az automatikus dontéshozatal folytan a
hatésaghoz érkezo, bejegyzést kezdeményezé beadvanyok az ingatlan-nyilvantartasban kézvetlen
valtozast eredményeznek, szinte azonnal. Az automatikus dontéshozatal magaban hordozza azt a
sajatossagat, hogy az emberi részvétel mell6zésével merevvé valik a hatdsagi eljaras, mivel hianyzik
beléle az egyedi esetekben torténd differencialds.™

Fontos ujitas az 4j Inytv. alapjan, hogy a tulajdoni lapbdl a természetes személy jogosultnak
csak a neve és a lakcime ismerhet6 meg automatikusan, tovabbi személyazonosité adat csakis
célhoz kototten (az ingatlan-nyilvantartas tartalma a kozérdeket, azaz a forgalom biztonsagat
szolgalja). Az 1j szabalyozas kiemelt célja, hogy a lehetd legteljesebb kérben megismerhet6 legyen
az adott, konkrét ingatlannal Osszefliggésben fennallo Gsszes jog és kotelezettség az ingatlan-
nyilvantartasbol. Ehhez azonban az sziikséges, hogy az ingatlan-nyilvantartas és az ingatlanra
vezetett mas nyilvantartisok parhuzamossigit megsziintessék.*

Arra tekintettel, hogy az eljaras teljes mértékben elektronizalt lesz az informatikai rendszer
kozpontilag, orszagosan fogja intézni az ingatlan-nyilvantartasi kérelem elbiralasat, igy a j6vében
egy orszagos illetékességgel rendelkezé szerv, foldhivatal jar majd el, ugyanakkor lehetéség lesz
arra, hogy az tigyek kiosztasa akar teriileti, akar leterheltségi alapon térténjen.™

A jogi képvisel6 meghatalmazasanak 0j szabalyait tekintve az tgyvédi vagy kozjegyzoi
meghatalmazas csak elektronikus formaban, e-személyivel lehetséges az elektronikus ingatlan-

nyilvantartasi rendszerben rendszeresitett meghatalmazas ﬁrlapon.87

80 A rendszer automatikusan széljegyzi a beérkezé beadvanyokat, majd a nem sommas vagy teljes eljarasra kertl6
tgyeket a rendszer human beavatkozas, azaz Ggyintéz6i kézremiikodés nélkil, automata médon biralja el.

81 Dalnoki: 1. m. 3. o.

82 Posta: i. m. 6. o.

8 Uo.

84 Ceékmann — Cseb-Zelina — Czibrik: i. m. 5. o.

85 Szajlai: i. m. 70. o.

86 Foldhivatali bels6 oktatasi segédanyag az Uj elektronikus ingatlan-nyilvantartasi rendszerr6l (tovabbiakban: Oktatdsi
segédanyag) 32. o.

87 Oktatasi segédanyag 33. o.
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Az 4j elektronikus ingatlan-nyilvantartasi rendszerbe a jogi képvisel6 fogja feltSlteni a
szitkséges okiratokat, rogziti azokat és elGterjeszti a kérelmet. Az intézhet6 tigyek tobbségében az
ingatlan-nyilvantartasi eljaras tovabbra is jogi képviselethez kotott lesz. A képvisel6ként eljard
személyek esetében a torvény altal el6irt tovabbképzési kotelezettség részeként kell biztositani a
specialis ingatlaniigyi ismeretek megszerzését.”

Az ingatlan-nyilvantartasi eljaras specialis eleme a széljegyzés, melyet a benyujtast kévetSen
azonnal, humaneréforras nélkil az ingatlan-nyilvantartasi rendszer végzi hivatali idén tdl és
munkasziineti napokon is. Az elektronikus Grlapon, mellyel az eljaras indul legalabb harom adat
megadasa szikséges: az érintett ingatlan azonositasara alkalmas helyrajzi szam, a kérelmezd,
jogosult neve és a kérelem targya.”” Ha a kérelem az eljards igazgatisi szolgaltatisi dijanak meg nem
fizetése miatt széljegyzésre alkalmatlan, akkor az ingatlantigyi hat6sag elektronikus igazolast kild a
jogi képvisel6 szamara arrol, hogy a kérelem széljegyzésének akadalya van és ebben az esetben a
kérelmet be nem nyyjtottnak kell tekinteni.”’ Mindezt figyelembe véve a jogi képvisels figyelme
nem csak arra kell, hogy kiterjedjen, hogy az adott okiratot az ingatlan-nyilvantartasba benyujtsa,
hanem arra is, hogy figyelje, nem alkalmatlan-e a benyujtott irat széljegyzésre.” Az 4j Inytv. szerint
a széljegyzés nem csak azt igazolja, hogy kérelem kertlt benyujtasra, hanem azt is, hogy a kérelem
megfelel a torvény 46. §-ban rogzitett ,,sz€éljegyzési elvarasoknak”.”

Az 1j ingatlan-nyilvantartasi térvény és annak végrehajtasarol szolo rendelet célja, hogy a
»jogalkalmazok szamara megkonnyitse és meggyorsitsa az ingatlan-nyilvantartasi eljarast a
versenyképesség novelése céliabol”,” tovabbd, hogy az ingatlan-nyilvantartasi eljarasokat teljes
mértékben elektronizalja, igy csékkentve a foldiigyi eljarasok atfutasi idejét és koltségszintjét, ezaltal

csokkentve a kézigazgatasi adminisztrativ terheket is.

IV. Zar6 gondolatok
A f6ld- és ingatlanvagyoni vagyonelemnek jelentSs részét szabalyozé ingatlan-nyilvantartasban
kizarélag papir alapu tigyintézés zajlik. A jelenleg is hatalyban 1évé Inytv. mar lassan negyed
évszazada 1épett hatalyba és az azéta eltelt 25 évben gyokeres valtozasok torténtek, mind tarsadalmi
szinten, mind a gazdasagban mind pedig a technologiat illetGen.

A bemutatott és jelenleg is hatalyos szabalyozas vonatkozasaban lathatjuk, hogy az tigyirat a

hivatalhoz torténé benyujtasat kévetéen milyen hosszabb allomasokon keresztil jut el az

88 Oktatasi segédanyag 38. o.
89 Oktatasi segédanyag 40. o.
0 Posta: 1. m. 21. o.

91 Uo.

92 Uo.

93 Szajlaz: i. m. 70. o.
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tgyintéz6hoz, majd ezt kévetben a dontés meghozatalit megeléz6en milyen cselekményeket
kovetben sziletik meg az érdemi dontés. Ennek az egyik jellemzdje, hogy nem csak az tgyintézés,
de az adatok tarolasa is papir alapon torténik. Ugyan vannak olyan informatikai rendszerek, melyek
az ingatlan-nyilvantartassal Osszefliiggé adatokat kezelnek, de a rajtuk tarolt adatok teljes mértékben
a papir alapu nyilvantartastol fliggenek, illetve nem, vagy csak korlatozottan képesek mas
informatikai rendszerekkel, adatbazisokkal kommunikalni.

Osszegzésként elmondhatjuk, hogy az elmult években, 4talakultak az tigyintézési szokasaink,
amit a specialis elektronikus iratkezelési szabalyok megléte is mutat. A jelenlegi szabalyozas egyik
nagy elénye az tgyiratok nyomon kévethet6sége a részletes és pontos tigykezelésre és tgyintézésre
vonatkoz6 szabalyokkal, kilénb6z6 utasitasokkal, azonban a folyamat lassu, id&igényes,
korilményes és rengeteg humaneréforrast igényel. Azonban remélhetéleg az 4j ingatlan-
nyilvantartasi toérvény hatalybalépésével az online ut térnyerése a humaneréforras munkédjanak

konnyitését fogja eredményezni.
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