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A jogalkotástól szóló 2010. évi CXXX. törvény 23. § (4) bekezdés j) pontja alapján az alábbi 
utasítást adom ki:

1. A Polgármesteri Hivatal előszignálási jegyzékéről szóló 1/2021. (I. 23.) normatív utasítás (a 
továbbiakban: Utasítás) Melléklete helyébe jelen Utasítás 1. melléklete lép.

2. Jelen utasítás 2021. november 2-án lép hatályba.

Budapest, 2021. október 29.

u dr. Németh Mó 
jegyző



melléklet a .../2Q21. (.......) normatív jegyzői utasításhoz

Előszignálási jegyzék

Szervezési Csoport

U 102 NS15

Képviselő-testületi jegyzőkönyv és 
mellékletei (előterjesztések, sürgősségi 
indítványok, tájékoztatók, 
közmeghallgatás, interpellációk, egyéb 
döntés-előkészítő iratok, stb.)

Lipták Noémi

U 103 N.S15
Képviselő-testületi zárt ülések 
jegyzőkönyvei és mellékletei, zárt ülésekről 
készült hanganyagok

Lipták Noémi

U 104NS15

Képviselő-testületi bizottságok, 
részönkormányzatok üléseinek, 
falugyűlések, járási tanácskozások, 
lakossági fórum jegyzőkönyvei és 
mellékletei

Lipták Noémi

U 106NS15
Képviselő-testületi bizottságok, 
részönkormányzatok zárt üléseiről készült 
jegyzőkönyvek, hang- és képanyagok

Lipták Noémi

U 111 NS15

Önkormányzati rendeletek, határozatok, 
szabályzatok, együttműködési 
szerződések/megállapodások eredeti 
példánya

Lipták Noémi



U 206 NS15

Nemzetiségi önkormányzatok, nemzetiségi 
önkormányzati bizottságok üléseinek 
jegyzőkönyvei, mellékletei, előterjesztések, 
egyéb döntés-előkészítő iratok

Lipták Noémi

U 208 NS15

Nemzetiségi önkormányzat, nemzetiségi 
önkormányzati bizottságok zárt ülések 
jegyzőkönyvei és mellékletei, zárt ülésekről 
készült hanganyagok

Lipták Noémi

C 111 2 Helyi rendeletben szabályozott átmeneti 
ellátások (saját ellátások) Láng Andrea CO érzékelő készülékek 

vonatkozásában

U 325 5 Kapcsolattartás civil és ifjúsági 
szervezetekkel, vallási közösségekkel Láng Andrea

U 505 2

Fizetési előleg, helyettesítések, kereseti 
igazolás, személyzeti tárgyú pályázati 
kiírások és beadott pályázatok, üres 
álláshelyekről tájékoztatás, 
tartalékállománnyal, betöltetlen 
álláshelyekkel, pályázatokkal kapcsolatos 
iratol?

Láng Andrea

Az Önkormányzat 
fenntartásában lévő 
intézmények, gazdasági 
társaságok vezetőire 
vonatkozóan

U 504 50

A foglalkoztatottak illetményügyei 
(bérjegyzék, illetménykiegészítés, 
illetménypótlékok, személyi illetmény 
megállapítása, illetményeltérítés, 
járulékelszámolás, jutalom, munkáltatói 
kölcsön, távolléti díj, letelepedési 
támogatás, köztisztviselői, közalkalmazotti 
juttatások stb.)

Láng Andrea

Az Önkormányzat 
fenntartásában lévő 
intézmények, gazdasági 
társaságok vezetőire 
vonatkozóan



Kinevezés, megbízás, besorolás, átsorolás, 
áthelyezés, minősítés, egyéni 
teljesítményértékelés iratai, munkaköri 
leírás, felmentés a képesítési előírás alól.

U 508 50

esküokmányok, hatósági bizonyítványok, 
címek, kitüntetések adományozása, 
közszolgálati munkaviszony igazolása, 
rendelkezési, tartalékállományba helyezés 
(erről tájékoztatás) és megszüntetés, 
felmentés, munkavégzés alóli felmentés, 
nyugdíjazás, végkielégítés, eseti 
megbízások, összeférhetetlenség, 
kirendelés, prémium évek programba 
helyezés

Oktatási, nevelési, kulturális, művészeti
P 141 10 tárgyú pályázatok, támogatások, 

ösztöndíjak

Láng Andrea

Láng Andrea

Az Önkormányzat 
fenntartásában lévő 
intézmények, gazdasági 
társaságok vezetőire 
vonatkozóan



Jegyzői Titkárság

U 319 15 Jogi ügyek (peres és nem peres ügyek, jogi 
képviseleti tevékenység)

dr. Vitányi-Ratimovszky 
Orsolya

H 706 10 A társasházak törvényességi felügyelete dr. Vitányi-Ratimovszky 
Orsolya, dr. Háner Fanni

U 504 50

A foglalkoztatottak illetményügyei 
(bérjegyzék, illetménykiegészítés, 
illetménypótlékok, személyi illetmény 
megállapítása, illetményeltérítés, 
járulékelszámolás, jutalom, munkáltatói 
kölcsön, távolléti díj, letelepedési 
támogatás, köztisztviselői, közalkalmazotti 
juttatások stb.)

Wimmer-Kredon Krisztina

U 505 2.

Fizetési előleg, helyettesítések, kereseti 
igazolás, személyzeti tárgyú pályázati 
kiírások és beadott pályázatok, üres 
álláshelyekről tájékoztatás, 
tartalékállománnyal, betöltetlen 
álláshelyekkel, pályázatokkal kapcsolatos 
iratok

Wimmer-Kredon Krisztina



Kinevezés, megbízás, besorolás, átsorolás, 
áthelyezés, minősítés, egyéni 
teljesítményértékelés iratai, munkaköri 
leírás, felmentés a képesítési előírás alól, 
esküokmányok, hatósági bizonyítványok, 
címek, kitüntetések adományozása,

U 508 50 közszolgálati munkaviszony igazolása, 
rendelkezési, tartalékállományba helyezés 
(erről tájékoztatás) és megszüntetés, 
felmentés, munkavégzés alóli felmentés, 
nyugdíjazás, végkielégítés, eseti 
megbízások, összeférhetetlenség, 
kirendelés, prémium évek programba 
helyezés

Wimmer-Kredon Krisztina

U518 50 Közhasznú, közcélú alkalmazások, 
távmunka egyedi ügyei Koós Andrea

Magánnyugdíjpénztárrral, önkéntes
U 522 NS HN kiegészítő nyugdíjpénztárral, önkéntes 

egészségpénztárral kötött szerződés
Koós Andrea

N 102 3

Közfoglalkoztatási terv, közhasznú, 
közcélú foglalkoztatás szervezése, 
álláshelyek, közérdekű munkával 
kapcsolatos operatív ügyek

Koós Andrea



Iratkezelési Csoport

U 401 NS HN

U 408 NS HN

U 410 NS HN

U 413 5

Iratkezelési szabályzattal és irattári tervvel 
kapcsolatos ügyek

Iratselejtezési, iratmegsemmisítési 
jegyzőkönyvek

Iratátadás-átvételi jegyzőkönyvek

Munkakör átadás-átvétel során keletkezett 
iratok (a jegyzőkönyvek és mellékletei 
kivételével)

Koncsek Mária

Koncsek Mária

Koncsek Mária

Koncsek Mária

Üzemeltetési és Informatikai Csoport

U 416 5 Informatikai üzemeltetés és karbantartási 
operatív ügyek Ferenczy Csaba



Gazdasági Iroda

Költségvetéssel és pénzkezeléssel 
kapcsolatos ügyek (adósságrendezés, 
átcsoportosítás, céltartalékok felhasználása.

U 614 15 pénzmaradvány elszámolása, 
pótelőirányzat, reorganizáció, számviteli 
rend, intézmények közüzemi számlájának 
rendezése)

Vincze Attiláné



Adóiroda

A101 8 Adó- és értékbizonyítványok Melovics József István
A 102 10 Adóbevételi terv és teljesítés Melovics József István

Debreczeni Sándor
Utcák szerinti ABC sorrend: 
Aladár utca - Batthyány utca 
között

Nem kerületi adózó 
névsor szerint: A-E 
között

Banki lekérdezések

Kardos Viola
Utcák szerinti ABC sorrend:
Bem rakpart - Hattyú utca 
között

Nem kerületi adózó 
névsor szerint: F-J 
között

Üzlet-telep ügyben 
megkeresések 
névsor szerint: A-K 
között

A 103 10

Adóellenőrzés, adategyeztetés, 
adókedvezményi-mentességi ügyek, 
adókivetés elleni jogorvoslatok, 
adóbevallás és adókivetés, adóhátralék, 
túlfizetés, téves befizetés

Zsoldos Orsolya Utcák szerinti ABC sorrend: 
Hegyalja út - Lovas út között

Nem kerületi adózó 
névsor szerint: K
O között

Hagyatékkal 
kapcsolatos ügyek 
névsor szerint: A-K 
között

Galambos Felicia Utcák szerinti ABC sorrend: 
Magas utca - Szalag utca között

Nem kerületi adózó 
névsor szerint: P-T 
között

Hagyatékkal 
kapcsolatos ügyek 
névsor szerint: L-Z 
között

Oroszné Horváth Zita
Utcák szerinti ABC sorrend: 
Számadó utca - Zsolt utca 
között

Nem kerületi adózó 
névsor szerint: U- 
Zs között

Üzlet-telep ügyben 
megkeresések 
névsor szerint: L-Z 
között

Gyalog Ferencné Gépjárműadó ügyek
Nem kerületi 
adózók könyvelési 
ügvei

Banki lekérdezések

A 104 5
Adóösszesítő, valamint a számítógépes
éves feldolgozás adattartalmáról év végén 
készített lista

Melovics J ózsef István

Gyalog Ferencné

A 105 NSHN Adózók egyéni törzsadatai (nyilvántartás) Debreczeni Sándor
Utcák szerinti ABC sorrend: 
Aladár utca - Batthyány utca 
között

Nem kerületi adózó 
névsor szerint: A-E 
között



A 106 10 Adók módjára behajtandó köztartozások 
iratai

Kardos Viola
Utcák szerinti ABC sorrend:
Bem rakpart - Hattyú utca 
között

Nem kerületi adózó 
névsor szerint: F-J 
között

Zsoldos Orsolya Utcák szerinti ABC sorrend: 
Hegyalja út - Lovas út között

Nem kerületi adózó 
névsor szerint: K
O között

Galambos Felicia Utcák szerinti ABC sorrend: 
Magas utca - Szalag utca között

Nem kerületi adózó 
névsor szerint: P-T 
között

Oroszné Horváth Zita
Utcák szerinti ABC sorrend: 
Számadó utca - Zsolt utca 
között

Nem kerületi adózó 
névsor szerint: U- 
Zs között

Gyalog Ferencné Gépjárműadó ügyek
Nem kerületi 
adózók könyvelési
úgyei

Debreczeni Sándor
Utcák szerinti ABC sorrend: 
Aladár utca - Batthyány utca 
között

Nem kerületi adózó 
névsor szerint: A-E 
között

Kardos Viola
Utcák szerinti ABC sorrend:
Bem rakpart - Hattyú utca 
között

Nem kerületi adózó 
névsor szerint: F-J 
között

Zsoldos Orsolya Utcák szerinti ABC sorrend: 
Hegyalja út - Lovas út között

Nem kerületi adózó 
névsor szerint: K
O között

Galambos Felicia Utcák szerinti ABC sorrend: 
Magas utca - Szalag utca között

Nem kerületi adózó 
névsor szerint: P-T 
között

Oroszné Horváth Zita
Utcák szerinti ABC sorrend: 
Számadó utca - Zsolt utca 
között

Nem kerületi adózó 
névsor szerint: U- 
Zs között



Debreczeni Sándor
Utcák szerinti ABC sorrend: 
Aladár utca - Batthyány utca 
között

Nem kerületi adózó 
névsor szerint: A-E 
között

Kardos Viola
Utcák szerinti ABC sorrend:
Bem rakpart - Hattyú utca 
között

Nem kerületi adózó 
névsor szerint: F-J 
között

A 107 5 Vagyoni igazolások, adóigazolások Zsoldos Orsolya Utcák szerinti ABC sorrend: 
Hegyalja út - Lovas út között

Nem kerületi adózó 
névsor szerint: K
O között

Galambos Felicia Utcák szerinti ABC sorrend: 
Magas utca - Szalag utca között

Nem kerületi adózó 
névsor szerint: P-T 
között

Oroszné Horváth Zita
Utcák szerinti ABC sorrend: 
Számadó utca - Zsolt utca 
között

Nem kerületi adózó 
névsor szerint: U- 
Zs között

Debreczeni Sándor
Utcák szerinti ABC sorrend: 
Aladár utca - Batthyány utca 
között

Nem kerületi adózó 
névsor szerint: A-E 
között

A 108 10 Adótartozások behajtása, végrehajtása

Kardos Viola
Utcák szerinti ABC sorrend:
Bem rakpart - Hattyú utca 
között

Nem kerületi adózó 
névsor szerint: F-J 
között

Zsoldos Orsolya Utcák szerinti ABC sorrend: 
Hegyalja út - Lovas út között

Nem kerületi adózó 
névsor szerint: K
O között

Galambos Felicia Utcák szerinti ABC sorrend: 
Magas utca - Szalag utca között

Nem kerületi adózó 
névsor szerint: P-T 
között



Utcák szerinti ABC sorrend: Nem kerületi adózó
Oroszné Horváth Zita Számadó utca - Zsolt utca névsor szerint: U-

között Zs között



Szociális és Intézmcnytámogatási Iroda

C 103 2 Személyes gondoskodás körébe tartozó 
szociális alapszolgáltatási ügyek Krupla-Kelemen Ágnes

C 108 5 Szociálpolitikai kerekasztal működtetése Krupla-Kelemen Ágnes szociális szolgáltatástervezési 
koncepció

C 110 5 Helyi rendeletben szabályozott rendszeres 
ellátások (saját ellátások)

Szincsák István
Horváth Lászlóné
Krausz Katalin

élelmiszertámogatás

Szincsák István szociális tanulmányi ösztöndíj

C 111 2
Helyi rendeletben szabályozott időszaki 
támogatás, átmeneti ellátások (saját 
ellátások)

Szincsák István

Oltási támogatások: Rota-vírus, 
HPV, Pneumococcus oltás, 
születési támogatás.
Iskolakezdési támogatás, 
mosható nadrág pelenka, 
időszaki támogatás, 
nagycsaládosok időszaki 
támogatása, kedvezményes 
uszodabérlet

C 114 2 Közüzemi kompenzációs ügyek, lakbér
hozzájárulás Szincsák István lakbértámogatás

C 118 5 Krízishelyzetbe került személyek 
támogatása Szincsák István Lakás helyreállítási támogatás

C 119 5 Szociális kölcsön egyedi ügyek (lejárat 
után)

Szincsák István
Horváth Lászlóné
Krausz Katalin

C 122 23 Köztemetés Krausz Katalin



C 136 5
A lakhatáshoz kapcsolódó rendszeres 
kiadások viseléséhez települési támogatás 
nyújtása

Szincsák István
Horváth Lászlóné
Krausz Katalin

Lakásfenntartási támogatás

C 137 5
A lakhatási kiadásokhoz kapcsolódó 
hátralékot felhalmozó személyek részére 
települési támogatás nyújtása

Krupla-Kelemen Ágnes Adósságkezelési támogatás

C 139 5 A gyógyszerkiadások viseléséhez települési 
támogatás nyújtása

Szincsák István
Horváth Lászlóné
Krausz Katalin

Budavári Egészségkártya, 
gyógyszertámogatás

C 140 2 Rendkívüli település támogatás

Szincsák István
Horváth Lászlóné
Krausz Katalin

Eseti település, Rendkívüli 
gyermekvédelmi támogatás

Krausz Katalin Temetési támogatás

C 142 10 Szünidei gyermekétkeztetés Krupla-Kelemen Ágnes

C 143 NS15 Bölcsődék működésével kapcsolatos iratok Krupla-Kelemen Ágnes

H 803 5
Más hatóság megkeresésére készített 
környezettanulmányok, egyéb társhatósági 
megkeresések

Horváth Lászlóné
Krausz Katalin 
Krupla-Kelemen Ágnes

szociálisan rászoruló 
személyként a védendő 
fogyasztók nyilvántartásba 
történő felvételéhez / 
nyilvántartásba vétel 
meghosszabbításához igazolás 
kiállítása

J 103 2 Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény Krausz Katalin hátrányos és halmozottan 
hátrányos helyzet megállapítása

J 112 2 Gyermekvédelmi intézkedést valószínűsítő 
lakossági vagy jelzőrendszeri jelzések Szincsák István

családvédelmi koordinációs és 
egyes családi jogállás rendezési 
ügyek



P 105 15 Óvodákkal és egyesített óvoda
bölcsődékkel kapcsolatos iratok Krupla-Kelemen Ágnes

P 115 5
Gyermekek szakértői vizsgálata, 
iskolaérettséget tanúsító vizsgálat, 
szakvélemény

Krupla-Kelemen Ágnes Óvodai, iskolai szakvélemények

P 141 10
Oktatási, nevelési, kulturális, művészeti 
tárgyú pályázatok, támogatások, 
ösztöndíjak

Szincsák István Bursa Hungarica ösztöndíj 
pályázat

U 201 NS 15 Együttműködési megállapodás Krupla-Kelemen Ágnes

Jelzőrendszeres házi 
segítségnyújtás tárgyában, 
hajléktalan személyek nappali 
ellátása (Magyar Máltai 
Szeretetszolgálat), gyermekek 
átmeneti gondozása, 
megállapodás Gyermekek 
Átmeneti Otthonának ellátás 
biztosítására

U 307 5

Intézmények, érdekeltségi körbe tartozó 
gazdasági társaságok irányításával és 
működésével kapcsolatos felügyeleti 
ellenőrzési, operatív ügyek

Krupla-Kelemen Ágnes

Együttműködési 
megállapodások (orvosok, 
asszisztens, védőnői működési 
engedély), térítési 
díjkedvezménnyel kapcsolatos 
ügyek

U 359 2 Körlevelek (intézkedést igénylő) Krupla-Kelemen Ágnes Szépkorúak jubileumi 
köszöntése



U 362 1 Tájékoztatások, adatszolgáltatások

U508 5(.

Kinevezés, megbízás, besorolás, átsorolás, 
áthelyezés, minősítés, egyéni 
teljesítményértékelés iratai, munkaköri 
leírás, felmentés a képesítési előírás alól, 
esküokmányok, hatósági bizonyítványok, 
címek, kitüntetések adományozása, 
közszolgálati munkaviszony igazolása, 
rendelkezési, tartalékállományba helyezés 
(erről tájékoztatás) és megszüntetés, 
felmentés, munkavégzés alóli felmentés, 
nyugdíjazás, végkielégítés, eseti 
megbízások, összeférhetetlenség, 
kirendelés, prémium évek programba 
helyezés

Szincsák István
Krausz Katalin 
Krupla-Kelemen Ágnes 
Horváth Lászlóné

adatkérés, KSH statisztika

Krupla-Kelemen Ágnes
Kinevezés, Kitüntetés 
Díszoklevél iránti kérelem 
arany/gyémánt/vas/mbin



Főépítészi Iroda

E 207 N515

Építészeti-műszaki tervtanács iratai (a 
tanácsot működtető önkormányzatnál) 
főépítészi szakmai vélemények, 
állásfoglalások

Csány Éva

E 210 NS15

Területfejlesztési koncepció, 
területrendezési terv, településfejlesztési 
koncepció, településfejlesztési stratégia, 
településszerkezeti terv, helyi építési 
szabályzat

Csány Éva

E 217 NS 15 Településrendezési kötelezések Csány Éva

E 220 15 Településképi bejelentési eljárás Királyfalvi Laura, Bajor
Béla egyenlő megosztásban

E 219 15 Településképi véleményezési eljárás Királyfalvi Laura, Bajor
Béla egyenlő megosztásban

E 305 10
Építésügyi hatósági bizonyítványok, 
igazolások, adatkérés, adatszolgáltatás

Királyfalvi Laura, Bajor
Béla egyenlő megosztásban

P 139 NS 15 Szobrok, művészi alkotások, emlékművek, 
emléktáblák állítása, újraállítása, kialakítása Csány Éva



Városüzemeltetési és Beruházási Iroda

B 117 10 Köztisztasági és településtisztasági 
feladatok

Újszászi Györgyi

E 102 10 Környezet- és természetvédelmi hatósági 
feladatok

Újszászi Györgyi

E 104 5 Környezet- és természetvédelmi program 
végrehajtása, akcióprogramok

Újszászi Györgyi

E 108 5 Védetté nyilvánított területek és védett 
természeti területek hasznosításának, 
kezelésének ügyei

Újszászi Györgyi

E 109 5 Zaj- és természetvédelmi, egyéb 
környezetvédelmi ellenőrzés és bírság

Újszászi Györgyi

E 118 5 Szolgáltató tevékenységet ellátók 
zajkibocsátással kapcsolatos ügyintézése

Újszászi Györgyi

E 208 NSHN Átnézeti nyilvántartási térkép, földmérési 
alaptérkép

Holló Marianna

E 209 NS15 Pincebeomlások, támfal, partfal által 
veszélyeztetett területek felmérése

László Veronika

E 222 NS15 Közműnyilvántartás ügyei Holló Marianna
E 401 NS15 Hulladéklerakó-helyek (szilárd, állati 

eredetű, folyékony) kijelölése, létesítése, 
hulladékkezelési szerződések, 
hulladékgazdálkodási program

Újszászi Gyögyi

E 404 NS15 Zöldterületek létesítése, fenntartása 
(parkok, játszóterek)

Légámé Gulyás Rita



E410NS15 Közműfejlesztés, ingatlanok 
közműellátása, közműfejlesztési 
hozzájárulás visszafizetésének ügyei

Holló Marianna

E 411 5 Közterületi felújítás, karbantartás, 
hibaelhárítás

Komlós Norbert, Bruckner 
Richárd

E 412 5 Közterület tisztán tartása, felügyelete, 
hulladék elhelyezése, gyűjtése, szállítása, 
hulladékártalmatlanítás, 
hulladékújrahasznosítás, 
hulladékgazdálkodási bírság ügyek

Újszászi Györgyi, Komlós 
Norbert, Bruckner Richárd

F 102 2 Közutak, helyi vasutak tisztán tartása, 
síkosság elleni védekezés

PIolló Marianna közutak
Újszászi Györgyi lépcsők

F 103 5 Közterület-foglalási, - használati 
megállapodások és díjak

Németh-Medvigy Réka

F 104 5 Közterület-bontási hozzájárulás Holló Marianna
F 107 5 Belterületi közútkezelői hozzájárulások Holló Marianna
F 109 10 Vasúti átkelőhelyek, gépkocsibehajtók, 

gyalogutak, járdák, kerékpámtak, közutak 
fenntartása, parkolók kialakítása, 
fenntartása

Holló Marianna

F 111 5 Utcabútorok, utca névtáblák, 
házszámtáblák kihelyezése, karbantartása, 
javítása

Komlós Norbert, Bruckner 
Richárd

F 119 10 Közvilágítási berendezés működtetése Holló Marianna
F 120 5 Forgalomszabályozás, forgalomtechnika Holló Marianna
F 126 NS15 Távközlési és egyéb nyomvonaljellegű 

építmények létesítéséhez való hozzájárulás
Holló Marianna

F 130 5 Közlekedési kártérítések Bruckner Richárd István



Holló MariannaG 109 NSHN

H808NS15 
H 815 5

Vízjogi létesítési, üzemeltetési, 
megszüntetési és fennmaradási engedély

Utcanévváltozások, házszámrendezés Holló Marianna
Közüzemi fogyasztók szerződéséhez Holló Marianna
kapcsolódó ügyek (szerződéskötés, -szegés 
stb.)

M 118 5 Fás szárú és cserje kivágási bejelentések, 
engedélyek, közterületi fa- és cserjepótlás

László Veronika



Ügyfélszolgálati Iroda

C 111 2 Helyi rendeletben szabályozott átmeneti 
ellátások (saját ellátások) Hajba Norina

H 101 NSHN Állampolgársági eskü jegyzőkönyv Bakondi Piroska ügyfél neve: A-K
Göndöcs Krisztina ügyfél neve: L-Zs

H 102 NSHN

Anyakönyv, anyakönyvi alapirat, 
betűrendes névmutató, családi jogállás 
rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai 
nélkül anyakönyvezett születések 
nyilvántartása, teljes hatályú apai elismerő 
nyilatkozat, házasságkötéssel, bejegyzett 
élettársi kapcsolat létesítésével kapcsolatos 
jegyzői engedély, felmentés

Bakondi Piroska ügyfél neve: A-K

Göndöcs Krisztina ügyfél neve: L-Zs

H 104 5

Anyakönyvi okirat kiállítása iránti kérelem, 
belföldi és külföldi jogsegély iránti kérelem, 
anyakönyvi kivonat átvételi elismervénye, 
anyakönyvi adatszolgáltatás iratai, 
anyakönyvbe történő betekintés iratai, 
anyakönyvi eseménvek egyeztetése

Bakondi Piroska ügyfél neve: A-K

Göndöcs Krisztina ügyfél neve: L-Zs

H 106 2

Állampolgársági egyéb ügyek, hatai 
anyakönyvezési kérelem, névváltoztatási 
kérelem felterjesztésével, továbbá 
házassági névmódosítási kérelem 
áttételével kapcsolatos iratok, családi 
események polgári szertartása

Bakondi Piroska ügyfél neve: A-K

Göndöcs Krisztina ügyfél neve: L-Zs

H 107 5

Külföldön történő házasságkötéshez, 
bejegyzett élettársi kapcsolat létesítéséhez 
szükséges tanúsítvány kiállításával 
kapcsolatos iratok

Bakondi Piroska ügyfél neve: A-K

Göndöcs Krisztina ügyfél neve: L-Zs

H 203 2 A címnyilvántartással kapcsolatos ügyek Hajba Norina

H 803 5 Hatósági bizonyítványok, igazolások, 
adatkérés, adatszolgáltatás Hajba Norina



H 807 1 Talált tárgyak ügyei Sárai Tamás

H 812 2
Hirdetmények (ingadan bérleti, vételi 
ajánlat, haszonbérlet is) kifüggesztéséről 
igazolás

Diganigz Patrícia, Kissné 
Kiss Valéria

F 129 2 Parkolási, eseti behajtási, egyéb eseti 
közlekedési engedély

Diganigz Patrícia ügyfél neve: A-K

Kissné Kiss Valéria ügyfél neve: L-Zs

U 322 5 Statisztika (időszaki)
Bakondi Piroska

Göndöcs Krisztina

U 326 1 Tájékoztatások, adatszolgáltatások Hajba Norina



Vagyonhasznosítási Iroda

E 303 10
Építésügyi hatósági tudomásulvételi 
eljárások jogutódlás tudomásul vétele, 
használatbavétel tudomásul évétele)

Madari Zsuzsanna

U 619 NSHN

Önkormányzati vagyon kezelésére, 
elidegenítésére, bérletére, cseréjére, 
jelzálogjaira, vásárlására, haszonbérletére, 
vagyonkezelői jog létesítésére vonatkozó 
alapiratok, szerződések, beruházási terv, 
tervpályázat, tulajdonosi hozzájárulás, 
törzskönyvi nyilvántartás

Madari Zsuzsanna felújítással kapcsolatos 
tulajdonosi hozzájárulások

Pál Katalin minden egyéb

E 301 NS15

Bontási-, építési-, összevont-, 
használatbavételi-, fennmaradási 
engedélyezési eljárások, építésügyi vagy 
eljárási bírság kiszabása, bontási vagy 
átalakítási kötelezettség, végrehajtási 
eljárás, engedély hatályának 
meghosszabbítása iránti engedélyezési 
eljárás

Madari Zsuzsanna

H 813 5 Külföldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos 
nyilatkozatok Deák Anikó

1104 5
Lakásbérleti szerződés, lakáscsere, 
lakáshasznosítás (lejárat után), lakásbérleti 
szerződés megszűnése

Pál Katalin



Madari Zsuzsanna1107 10
Társasház-felújítási ügyek és tátsasház- 
felújítási pályázatok, társasházak operatív 
ügyei

Helyiség-, garázsbérleti, - elidegenítési
1108 5 szerződés, helyiséggazdálkodási ügyek

(lejárat után)
Deák Anikó



Igazgatási Iroda

H 702 5 Birtokvédelmi ügyek
dr. Bartos Diána Petra
dr. Botár Ildikó Tünde MABIV, szakmai napok
Szarka Lászlóné

H 802 NSHN Hagyatéki ügyek
dr. Botár Ildikó Tünde ASP, Adattárház, EHVB 

rendszerhasználati kérdések

üzletek, kereskedők, helyi 
termelői piac, bevásárlóközpont

Takács Anikó szálláshelyek, telepek

H 803 5 Hatósági bkonyítványok, igazolások, 
adatkérés, adatszolgáltatás

dr. Bartos Diána Petra

alkalmi rendezvények, vásárok, 
piacok, zenés, táncos, 
rendezvények, felügyeleti díjak, 
ARTISJUS, NAV megkeresés

Szarka Lászlóné hagyatéki ügyek, gondnoksági 
ügyek

dr. Botár Ildikó Tünde

egyéb, nem nevesített bírósági 
megkeresés, adatszolgáltatás 
vagy egész irodai nyilvántartást 
érintő hivatali adatszolgáltatás, 
ASP Adattárház

H 805 5 Közigazgatási bírság dr. Bartos Diána Petra
Telepengedélyezési eljárások. Takács Anikó

K 105 10

bejelentésköteles tevékenységek 
folytatásának bejelentése; 
telepengedélyhez, illetve bejelentéshez 
kötött tevékenységek folytatásának 
ellenőrzése és annak jogkövetkezményei

dr. Bartos Diána Petra ellenőrzések, 
j ogkövetkezmények



K 106 NS 15 Telepengedélyek, bejelentésköteles 
tevékenységek, nyilvántartása

Takács Anikó
dr. Bartos Diána Petra adattisztítás
dr. Botár Ildikó Tünde ASP Adattárház

L 107 IC
Szálláshely-üzemeltetési engedély kiadása, a 
tevékenység folytatásának ellenőrzése és 
annak jogkövetkezményei

Takács Anikó

dr. Bartos Diána Petra
ellenőrzések,
jogkövetkezmények, ellenőrzési 
terv, KSZNY '

L 108 NSHN Szálláshelyek, szálláshely-szolgáltatók 
nyilvántartása

Takács Anikó
dr. Bartos Diána Petra adattisztítás

dr. Botár Ildikó Tünde KSH statisztika, ASP
Adattárház

L 109 10

Nem üzleti célú közösségi, szabadidős 
szálláshely szolgáltatás végzésének 
bejelentése, a tevékenység folytatásának 
ellenőrzése és annak jogkövetkezménvei

Takács Anikó

dr. Bartos Diána Petra ellenőrzések,
jogkövetkezmények, KSZNY

L 110 NSHN Nem üzleti célú közösségi, szabadidős 
szálláshelyek nyilvántartása

Takács Anikó
dr. Bartos Diána Petra adattisztítás
dr. Botár Ildikó Tünde ASP Adattárház

Lili 10

Vásár, piac rendezésének engedélyezése, 
bevásárlóközpont üzemeltetésének 
bejelentése, adatváltozások bejelentése, 
tevékenység folytatásának ellenőrzése és 
annak jogkövetkezménvei

dr. Bartos Diána Petra

helyi termelői piacok és 
bevásárlóközpont - kivéve 
ellenőrzés

L 112 NSHN Vásár, piac és bevásárlóközpontok 
nyilvántartása

dr. Bartos Diána Petra
helyi termelői piacok és 
bevásárlóközpont

dr. Botár Ildikó Tünde ASP Adattárház, OKNYÍR 
helpdesk, jogosultságok

L 113 10



Működési engedély köteles kereskedelmi 
tevékenység folytatásának engedélyezése, 
bejelentésköteles kereskedelmi tevékenység 
folytatásának bejelentése, zenés, táncos 
rendezvények rendezvénytartási 
engedélyezése, adatváltozások bejelentése, 
tevékenység folytatásának ellenőrzése és 
annak jogkövetkezményei

dr. Bartos Diána Petra

zenés, táncos rendezvények, 
ellenőrzés, jogkövetkezmények, 
felügyeleti díjak, ellenőrzési 
tervek,KSZNY

L 114 NSHN

Bejelentéshez kötött kereskedelmi 
tevékenységek nyilvántartása, működési 
engedéllyel rendelkező üzletek 
nyilvántartása

dr. Botár Ildikó Tünde ASP Adattárház,OKNYIR 
helpdesk, jogosultságok

L 116 2 Vásárlói panasz dr. Bartos Diána Petra

M 101 5 Állategészségügyi ellátással kapcsolatos 
ügyek dr. Botár Ildikó Tünde

M 105 5 Állattartási, állatvédelmi ügyek
Takács Anikó

dr. Botár Ildikó Tünde ebösszeírás közös feladat, 
országos ebnyilvántartó

U 343 5 Állásfoglalások kérése dr. Botár Ildikó Tünde
U 350 10 Vállalkozási szerződések dr. Botár Ildikó Tünde

U 361 1
Intézkedést nem igénylő, de vezetői 
utasítás alapján iktatott körlevelek, 
meghívók, tájékoztatók

dr. Botár Ildikó Tünde

U 362 1 Tájékoztatások, adatszolgáltatások dr. Botár Ildikó Tünde
U 516 5 Megbízási szerződések dr. Botár Ildikó Tünde

U 603 8 Anyag- és készletnyilvántartás, kisebb 
beszerzések, megrendelések dr. Botár Ildikó Tünde



Közterület-felügyeleti Iroda

F 103 5 Közterület-foglalási, -használati 
megállapodások és díjak dr. Vörös Mária

H 805 5 Közigazgatási bírság

Dr. Vörös Mária, Ozsvári- 
Kovács Edit szabálysértés

dr. Vörös Mária, Bottyánné 
Plagány Mónika szabályszegés

H 404 NS15

Együttműködési szerződés a rendőri 
feladatok ellátásának segítésére, 
támogatására, bűnmegelőzési 
önkormányzati feladatok

dr. Vörös Mária

X 107 NSHN Rendkívüli intézkedésekkel kapcsolatos 
ügyek dr. Vörös Mária

X 112 30 Polgári veszélyhelyzeti tervezés 
honvédelmi feladataival kapcsolatos ügyek dr. Vörös Mária

X 113 5 Védelmi bizottságok üléseivel kapcsolatos 
iratok dr. Vörös Mária

X 114 5 Felkészítések, gyakorlatok dr. Vörös Mária
X 116 5 Lakosság tájékoztatása dr. Vörös Mária

X 201 NSHN Életvédelmi létesítmények (óvóhely) 
kijelölése dr. Vörös Mária

X 202 10 Életvédelmi létesítmények fenntartása dr. Vörös Mária
X 203 10 Életvédelmi létesítmények hasznosítása dr. Vörös Mária
X 205 NSHN Polgári Védelmi terv dr. Vörös Mária

X 209 30 Polgári Védelmi Személyi állomány 
nyilvántartása dr. Vörös Mária



dt. Vörös MáriaX 210 10

X 213 NSHN 
X 215 10____
X 216 NSHN 
X219NS15 
X 221 NS15

X 223 10

Polgári védelmi kötelezettség teljesítése 
alóli mentesség igazolása
Katasztrófavédelmi terv 
Katasztrófavédelmi gyakorlatok 
Veszélyelliárítási terv 
Védelmi bizottságok iratai 
Helyreállítási és újjáépítési ügyek

Települések veszélyeztetettségének 
felmérése

dr. Vörös Mária 
dr. Vörös Mária 
dr. Vörös Mária 
dr. Vörös Mária 
dr. Vörös Mária

dr. Vörös Mária

X 225 Itt Egyéni védőeszközökkel történő ellátási 
feladatok dr. Vörös Mária

X 228 NSHN

X 229 30

Kitelepítéssel, kimenekítéssel, kiürítéssel, 
befogadással kapcsolatos iratok

Menekültek elhelyezésével és ellátásával 
kapcsolatos feladatok

dr. Vörös Mária

dr. Vörös Mária




