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ISZAM IV. évfolyam.
Gyakorlati dolgozat
Gödöllői Körzeti Földhivatalról

2009. július 1. - november 13.

A nyári gyakorlati időmet a Gödöllői Körzeti Földhivatalban töltöttem. Ez az időszak pozitív élményekkel teli időszak volt számomra, mivel nagyon szerettem ott dolgozni.
Elmondhatom, hogy nagyon sok munkát bíztak rám, és nem csak kezdetleges munkát, melyet finoman mondva egy diákmunkás is meg tudna csinálni, hanem sokkal komolyabb önálló feladatokat, melyeket a benti köztisztviselők is nagymértékben csinálnak. 
Első sorban is, elmondanám, hogy mivel is foglalkozik a földhivatal:

A földhivatalok jelenlegi szervezetrendszerének alapja 1972-ben jött létre, amikor a korábban különálló állami földnyilvántartási szervezetet, valamint a bíróságok által vezetett telekkönyvi nyilvántartással kapcsolatos feladatok ellátását egységes szervezetbe integrálták. 

Földügyekben általános hatásköre a földhivataloknak van, ami azt jelenti, hogy minden olyan földügyi szakigazgatási és hatósági feladatot a földhivatalok látnak, melyeket jogszabály (pl. a termőföldről szóló földtörvény, illetőleg a földügyi szakigazgatási tevékenységről szóló rendeletek) nem valamely más földügyi szakhatóság hatáskörébe utaltak.

Földhivatalok működnek 

a) helyi szinten körzetenként, melyek első fokon látják el a földügyi igazgatási feladatokat;

b) területi szinten megyénként, melyek másodfokon (pl. fellebbezés esetén) látnak el hatósági jogköröket.

A főváros földhivatali rendszere rendhagyó. Első fokon a fővárosi 1. és 2. számú körzeti hivatalok járnak el, melyek illetékességi területe csak meghatározott fővárosi kerületekre terjed ki. A 2. számú körzeti földhivatal illetékes az V., VI. és XIII. kerületben, az 1. számú pedig a fennmaradó kerületek területén. Másodfokon az egész Budapest területén illetékes Fővárosi Földhivatal jár el. 

Mind a körzeti, mind a megyei (fővárosi) földhivatalok jogi személyek, melyek között alá-fölérendeltségi viszony áll fenn. A körzeti földhivatal felügyeleti szerve az illetékes megyei földhivatal, a fővárosban pedig a Fővárosi Földhivatal. 

A földügyi szakigazgatási tevékenység központi irányítását a földművelésügyi és vidékfejlesztési miniszter, mint az ingatlanügyekért felelős miniszter látja el, melynek keretében – indokolt esetben, pl. az ellátott ügyek száma alapján – miniszteri rendelettel újabb körzeti földhivatalt létesíthet, illetve már meglévő földhivatalokat vonhat össze. 

A földhivatalok hatáskörébe tartozik a földtulajdon, a földhasználat, a földvédelem, az ingatlan-nyilvántartás, földértékelés és térképészet, illetőleg a külön jogszabályokban – elsősorban a földtörvényben – meghatározott hatósági feladatok ellátása, így különösen:

· a földek művelési ágának megállapítása;

· a földterületek minőségi osztályának és kataszteri tiszta jövedelmének megállapítása;

· a mező- és erdőgazdasági hasznosítású, valamint a művelés alól kivett ingatlanok tulajdoni és használati viszonyainak rendezése és nyilvántartása, 

· a birtokösszevonási célú önkéntes földcserék megszervezése az érdekeltek kérelmére;

· az osztatlan közös termőföld-tulajdon felosztásával kapcsolatos eljárás lefolytatása;

· a termőföld más célú hasznosításának engedélyezése, és az ezzel összefüggő földvédelmi járulék és földvédelmi bírság megállapítása, 

· a földhasznosítással, a föld mellékhasznosításával és újrahasznosításával összefüggő hatósági feladatok ellátása.

Területi szinten megyénként a Gödöllői Körzeti Földhivatal a  Pest Megyei Földhivatalba tartozik, elmondható az is, hogy a megyei földhivatal legnagyobb körzeti földhivatala a gödöllői hivatal.

A Pest Megyei Földhivatal szervezete: 
A földügyi szakigazgatási tevékenység központi irányítását a Földművelésügyi és Vidékfejlesztési Minisztérium látja el az FVM Földügyi és Térképészeti Főosztálya közreműködésével. Az alapító okiratot a földművelésügyi és vidékfejlesztési miniszter adta ki.

A Pest Megyei Földhivatal önálló költségvetéssel gazdálkodó jogi személy, a Földművelésügyi Minisztérium szakigazgatási intézménye, amely egyszemélyi felelős hivatalvezető irányítása alatt működik. Illetékessége a megye egész területére kiterjed.

A Pest Megyei Földhivatal székhelye Budapest V., Sas utca 19. hivatalos bélyegzője a földhivatal nevét, valamint székhelyét feltüntető körirattal és a Magyar Köztársaság címerével ellátott körbélyegző.

Pest Megyei Földhivatal szervezeti felépítése a következő:

A földügyi szakigazgatási feladatokat – jogszabály eltérő rendelkezése hiányában:

· hivatalvezető, jogtanácsos, titkárnő, humánpolitikai előadó, ügykezelő, belső ellenőr,
· megyei ingatlan – nyilvántartási osztály,

· megyei földmérési osztály,

· megyei földvédelmi és földminősítési osztály,

· megyei pénzügyi és gazdasági osztály,

· számítástechnikai és informatikai osztály,

· körzeti földhivatalok.

A földügyi szakigazgatási feladatokat.

· első fokon a körzeti földhivatalok,

· másod fokon a megyei földhivatal látja el.

A körzeti földhivatalok a pénzügyi intézkedések kivételével önálló jogi személyek, a Pest megyei Földhivatal szakigazgatási intézményei. Irányításukat és szakmai felügyeletüket a megyei földhivatal látja el, szervezeti és működési szabályukat jóváhagyja. A körzeti földhivatalok illetékessége külön jogszabályban meghatározott településekre terjed ki.

Körzeti Földhivatalok:

1. Budakörnyéki Földhivatal, Budapest III., Lajos u. 160-162.

Lurdy-házban önálló ügyfélszolgálat, Budapest, IX., Könyves K. krt. 12/14.

2. Földhivatal, Érd Budai út 24.

3. Földhivatal, Cegléd Kossuth tér 7.

4. Földhivatal, Nagykőrös Kecskeméti u. 17.

5. Földhivatal, Dabas Bartók Béla u. 9.

6. Földhivatal, Gödöllő Ady Endre sétány 60.

7. Földhivatal, Monor Nemzetőr u. 23.

8. Földhivatal, Nagykáta Dózya Gy. u. 9.

9. Földhivatal, Ráckeve Szt. István tér 3.

10.  Földhivatal, Szentendre Dunakanyar krt. 1.

11.  Földhivatal, Vác Káptalan u. 3.

12.  Földhivatal, Dunakeszi Vasút u. 11.

Körzeti földhivatalok szervezete:

A pest megyei körzeti földhivatalok központi irányítását a megyei földhivatal vezetője látja el. A körzeti földhivatalok élén egyszemélyi felelős hivatalvezető áll. A körzeti földhivatalok a pénzügyi hatáskör kivételével önálló jogi személyek, a Pest Megyei Földhivatal szakigazgatási intézményei. Szakmai felügyeletüket a megyei földhivatal látja el, Szervezeti és működési Szabályzatukat jóváhagyja. A körzeti földhivatalok illetékessége külön jogszabályban meghatározott településekre terjed ki.

A gödöllői Körzeti Földhivatal települései 27 darab összesen, ezek az alábbiak:

1. Aszód

2. Bag

3. Csömör

4. Dány

5. Domony

6. Erdőkertes

7. Galgahévíz

8. Galgamácsa

9. Gödöllő

10. Hévízgyörk

11. Iklad

12. Isaszeg

13. Kartal

14. Kerepes

15. Kistarcsa

16. Mogyoród

17. Nagytarcsa

18. Pécel
19. Szada

20. Tura

21. Valkó

22. Vácegres

23. Váckisújfalu

24. Vácszentlászló

25. Veresegyháza

26. Verseg

27. Zsámbok

A körzeti földhivatalok jellemzően a következő szervezeti felépítésben végzik feladataikat.

A) A földhivatal élén egyszemélyi felelős hivatalvezető áll, aki 

· vezeti és képviseli a földhivatalt, 

· irányítja a földügyi jogszabályok hivatalon belüli végrehajtását, továbbá 

· felelős a földügyi ágazati feladatok és szakmai irányelvek érvényre juttatásáért.

B) Az ingatlan-nyilvántartási osztály feladatkörébe tartozik a tulajdoni lapokat érintő valamennyi személyi és cégadattal, a bejegyzett jogok és tények körében bekövetkezett változásokkal kapcsolatos eljárások lefolytatása. A nyilvántartást számítógépen vezetik, de a változásbejegyzésről vagy törlésről a kérelmezőt a földhivatal írásban, vagy az ún. ügyfélkapun keresztül elektronikus formában határozattal értesíteni köteles.

C) A földmérési osztály alapfeladata az ingatlan-nyilvántartási térképeket érintő változások vezetése, földmérési szolgáltató tevékenység végzése (pl. telekhatár megállapítása esetén), valamint a különböző földmérési munkálatok ellenőrzése.  

D) A földvédelmi, -minősítési és földhasználati osztály elsődleges feladata a termőföld minősítése, rendeltetésszerű hasznosításának ellenőrzése, más célú hasznosításának engedélyezése, illetve az engedély nélküli hasznosítás felderítése, szankcionálása.

E) Az ügyfélszolgálatok feladata a beadványok átvétele, valamint az ügyfelek és más hatóságok, bíróságok részére adatszolgáltatás nyújtása (pl. tulajdoni lap másolatának kiadása). Az ügyfélszolgálati feladatokat egy körzeten belül több földhivatali kirendeltség is végezheti, amelyek az illetékes földhivatal kihelyezett szerveként működnek, de önálló hatósági jogkörökkel nem rendelkeznek!
Gyakorlati időmet ez az 5 fentebb említett tényező közül, az ingatlan-nyilvántartási osztályon töltöttem.

Ezért meg említeném részletesebben, hogy hogyan alakult ki, ingatlan-nyilvántartási osztály.

Körzeti földhivatalok működése:
A körzeti földhivatalok éves munkaterv szerint működnek, amely tartalmazza az előző évi munkaterv teljesítéséről szóló beszámolót, a vezetéshez és az irányításhoz szükséges feladatokat, a jogszabályban és a felügyeleti szervek leirataiban meghatározott szervezetű feladatokat, amelyek a tárgyévben külön intézkedést, külön szervezést igényelnek és általában dátumszerű határidejük van.

A körzeti földhivatal költségvetési és beruházási pénzeszközeit, valamint bérkeretét a megyei földhivatal biztosítja. A körzeti földhivatal gondoskodik az általa beszedett bevételek befizetéséről a megyei földhivatal egyszámlájára.  
Az ingatlan-nyilvántartás kialakulásának története

Az ingatlan-nyilvántartás kezdetei: Magyarországon a kora középkortól kezdve megfigyelhetők ingatlan-nyilvántartási törekvések. Az adományozott királyi birtokokról már a XIII. századtól vezetettek nyilvántartásokat az egyházi székeskáptalanok mellett működő ún. hiteles helyek (ezek tekinthetők a mai közjegyzők történelmi előzményeinek), melyek az adományleveleket és egyéb jogügyletekre vonatkozó okiratokat őrizték. 

Emellett a XV. századtól az egyes uradalmak szintjén általánossá válnak a birtokhasznosítási nyilvántartások is (urbaria et conscriptiones), melyek az egy földesúrhoz tartozó jobbágytelkekről, az azokon élő jobbágycsaládokról, valamint a jobbágy és a földesúr között kötött szerződésben (urbarium) rögzített jobbágyterhekről tartalmazott változó részletességű adatokat. 

További ingatlan-nyilvántartási előzményként említhetők még a III. Károly által 1723-ban bevezetett betáblázási könyvek is, amelyek elsősorban hitelezővédelmi funkcióval bírtak. A kölcsönnel megterhelt ingatlanok regisztrálása az ingatlanok fekvési helye szerinti köztörvényhatóság (helyi szintű bíróságok) előtt ment végbe az eredeti kötelezvény bemutatása alapján. A betáblázási könyvek az adósnak az adott törvényhatóság területén fekvő ingatlanait azért tartották nyilván, hogy a hitelező konkrét biztosítékot kapjon, ezáltal követelése kielégítésére. Ha a kölcsönt az adós visszafizette, a fedezetként felajánlott ingatlan kitáblázásra került.  
A telekkönyvi nyilvántartás: A telekkönyvi rendszer bevezetése az Osztrák Polgári Törvénykönyv (OPTK) 1851. évi, magyarországi hatályba léptetésének következménye. Az osztrák jogban ugyanis az ingatlanokra vonatkozó különböző jogok meg​szerzésének a telekkönyvi bejegyzés a feltétele. A telekkönyvezési munkálatok 1853-tól indultak meg az egyes földrészletek, azaz az ún. telekkönyvi jószágtestek felmérésével. Az ingatlanokról a helyszíni bejárások alkalmával jegyzőkönyvet vettek fel és ezek összesítésével jött létre a telekkönyv. Az előmunkálatokat követően, 1855-ben került sor az osztrák telekkönyvi rendtartás magyarországi bevezetésére.

A telekkönyvet településenként, Budapesten kerületenként vezették, és az egyes ingatlanokat annak a településnek a telekkönyvében tartották nyilván, amelyhez azok igazgatási szempontból (kül- és belterület szerint) tartoztak. 
A nyilvántartás alapegységei az önálló ingatlanok, melyek mindegyikéről készítettek egy telekkönyvi betétet. 

A telekkönyvbe való bejegyzés szabályait a telekkönyvi rendtartás tartalmazta. Eszerint az ingatlanokra vo​natkozó egyes jogokat a telekkönyvi bejegyzés hozza létre, így különösen a szerződésen alapuló tulajdonjogot, földhasználati jogot, haszonélvezeti jogot, használati jogot, telki szol​galmi jogot és jelzálogjogot. A telekkönyv a bejegyzett jogok, tények és körülmények fennállását hitelesen tanúsítja, ezek helyessége mellett törvényes vélelem áll fenn. A telekkönyvet a járásbíróságok ve​zették.
Az állami földnyilvántartás, a földadókataszter: A földadókataszter bevezetését Magyarországon elsőként II. József, majd egy 1850-ben kelt császári pátens rendeli el. A földadókataszter egy állami, közigazgatási nyilvántartás, mely készítésének célja a földbirtok arányos megadóztatása volt. A földadókataszter tehát nem azonos a bíróságok által vezetett telekkönyvvel!
A két különböző tartalmú és működési elvű rendszer (telekkönyv valamint a földreform) fenntartása a szocialista jogrendszer keretei között feleslegessé vált. A telekkönyvhöz, s vele együtt a magántulajdoni rendszer biztonságához, illetve a hitelezők védelméhez már nem fűződődött jelentős állami érdek, a megváltozott adópolitika pedig szükségtelenné tette az elsősorban adóztatási célokat követő földnyilvántartási rendszert is.  A második világháború után a földreform, a tagosítások és az ennek folytán kialakult új üzem- és birtokstruktúra miatt az ingatlanokra vonatkozó jogok, tények és adatok rendkívül rövid idő alatt olyan tömegben változtak, ezt a kettős ingatlan-nyilvántartási rendszer nem tudta kellő gyorsasággal javítani az adatokat, ezért eltérések voltak a valódi tulajdoni állapotok, illetve az ingatlan nyilvántartás közhitelessége között. Ez az ok miatt vonták egybe a telekkönyvet a földreformmal, így létre hozván egy egységes ingatlan-nyilvántartási rendszert (1972-1980 között).
Az ingatlan-nyilvántartás alapelvei
1. 6 alapelvre bontható le, ezek az alábbiak:
2. bejegyzés elve (tulajdoni lapra történő jogok bejegyzése)

3. okiratiság elve (a nyilvántartásba jog vagy tény csak jogszabályban meghatározott formai és tartalmi kellékekkel ellátott okirat pl: magán okirat, közjegyzői okirat, bírósági határozat, közokirat)
4. nyilvánosság elve (az egyes ingatlanelemekről kiállított tulajdoni lap a törvény erejénél fogva korlátozás nélkül megismerhető, arról feljegyzés, hiteles másolat készíthető)
5. közhitelesség elve (ha valamely jog bejegyzésre került, annak valódiságát vélelmezni kell)
6. rangsor elve (az ingatlan-nyilvántartásba bejegyzett jogok és tények egymáshoz való viszonyát, hatályosulásuk sorrendjét a rangsor határozza meg)
7. kérelemhez kötöttség elve (nyilvántartásba csak az a jog vagy tény jegyezhető be, amelyet az ügyfél kérelme vagy hatósági megkeresés előzött meg. Csak a kérelemben szereplő jogot vagy tényt jegyezheti be a földhivatal, a kérelem tartalmának elbírálásán túl az eljáró hatóság nem terjeszkedhet)
Az ingatlan-nyilvántartás részei és a bejegyezések típusai

3 részből áll az ingatlan – nyilvántartás részei:

· ingatlan-nyilvántartási térkép és alaprajz,

· tulajdoni lap, valamint

· irattár és a törölt bejegyzések állománya.
Ingatlan-nyilvántartási térkép és alaprajz. Ingatlan-nyilvántartási térképként a digitális formában készített állami földmérési alaptérképet kell használni, mely az adott településhez tartozó valamennyi földrészletet, azok határvonalait, alrészleteit, helyrajzi számát, termőföld esetén a dűlőnevet, építési telek esetén az utcanevet és házszámot is tartalmazza. Az alaprajz az egyéb önálló ingatlanokat ábrázolja 1:100, vagy annál nagyobb méretarányban, tartalmazza továbbá az önálló ingatlan sorszámát és alapterületét. Fontos szabály, hogy ha a földrészlet tulajdoni lapon nyilvántartott területe és a térképről meghatározható terület nagysága eltér egymástól, akkor a térkép az elsődleges adatforrás. Az új, digitalizált térképek készítése során alkalmazott pontossági előírás a nyilvántartott állapot és a helyszíni állapot közötti megengedett eltérésre +/– 20 cm.
A tulajdoni lap: Az ingatlan adatait, valamint az ingatlanhoz kapcsolódó jogokat és jogilag jelentős tényeket számítógépen kezelt tulajdoni lapra kell az ingatlan-nyilvántartásban bejegyezni. A tulajdoni lap három részből áll.
I. rész: ingatlan azonosító adatait tartalmazza, például: település nevét, az ingatlan helyrajzi számát, a terület nagyságát, mezőgazdasági terület esetén művelési ágát,  AK-értékét.
II. rész: elsődleges jogokat, azaz a tulajdonosi erejű jogokat (tulajdonjog, vagyonkezelői jog, külföldiek ingatlanhasználati joga), valamint az ingatlan tulajdonosaira vonatkozó adatokat tartalmazza, például: tulajdonos(ok) neve, születési ideje és helye, közös tulajdon esetén eszmei hányadrész mértéke.

III. rész: úgymond teherlapi rész, mely tartalmazza mindazon jogokat és tényeket, amelyek az ingatlan-nyilvántartásba egyáltalán bejegyezhetőek és még nem kerültek feltüntetésre a másik két részben.
Irattár és törölt bejegyzések állománya: Az okirattár a bejegyzések alapjául szolgáló okiratokat, illetőleg ezek hitelesített másolatait, a bejegyzés iránti kérelmeket, valamint az ingatlan-nyilvántartási ügyben keletkezett más iratokat tartalmazza. A település ingatlan-nyilvántartásának számítógépes rendszerében gépi adathordozón meg kell őrizni a tulajdoni lapról törölt bejegyzéseket és adatokat, valamint a törlésre vonatkozó határozat számát, amelynek alapján a törlés alapjául szolgáló okirat az okirattárból visszakereshető.
Jogok és tények változtatásával kapcsolatos eljárások:

Az ingatlanhoz kapcsolódó jog vagy tény keletkezését, módosulását, illetve megszűnését az ügyfél kérelmére vagy hatósági, bírósági megkeresésre kell az ingatlan-nyilvántartásba bejegyezni.
A jogok és tények földhivatal általi bejegyzésének a következő feltételei vannak: érvényes jogcím (tulajdonszerzési képességgel rendelkező jogszerző megállapodása, bíróság, hatóság határozata), jogügyletet tanúsító okirat, kérelem a földhivatalhoz való benyújtása az erre jogosult fél által.

[image: image1]
A kérelmet a bejegyzés alapjául szolgáló szerződés vagy más jognyilatkozat keltétől számított 30 napon belül kell a körzeti földhivatalhoz benyújtani, kizárólag az e célra rendszeresített formanyomtatványon. A kérelemhez csatolni kell a bejegyzés alapjául szolgáló okiratot két eredeti és egy másolati példányban.

A bejegyzés iránti kérelem benyújtásakor igazgatási szolgáltatási díjat kell fizetni. 
A földhivatali eljárás ügyintézési határideje 30 nap volt egészen október1-ig, most már a Ket módosulásával ez 22 munkanapra változott, mely indokolt esetben további 22 nappal meghosszabbítható. Ha a beadvány harmincnál több önálló ingatlant (pl. telekalakítási eljárás) vagy harmincnál több érdekeltet érint (pl. társasházi ingatlan esetében), az érdemi határozatot 90 napon belül kell meghozni.
Az ügyintézési határidő megszakad, és az adott eljárási cselekmény befejezéséig nem folytatódik tovább, ha

· az ügyfelet 15 napos határidővel hiánypótlásra szólították fel, mert a benyújtott kérelemnek pótolható hiányossága van (pl. az ügyfél nem csatolta hozzá az igazgatási szolgáltatási díj befizetését igazoló szelvényt); 

· függőben tartást rendelnek el, mivel ugyanarra az ingatlanra több bejegyzési kérelem is érkezett, s ekkor a rangsor elve alapján a későbbi időpontban érkezett beadványt a földhivatal mindaddig nem bírálja el, míg a rangsorban megelőző, korábban benyújtott kérelmet el nem intézte.
Az érdemi vizsgálat során a földhivatal az eljárást végzéssel megszünteti, ha

· a kérelmező a hiánypótlási felhívásra nem nyilatkozott, illetve nem fizette be az eljárás lefolytatásához szükséges díjat;

· a kérelmező meghalt, vagy a céget felszámolták és az örökös, illetve jogutód nem kéri az eljárás további folytatását;

· a kérelmező beadványát – még a határozathozatal előtt – érdekmúlás vagy más ok miatt visszavonta. Ha a bejegyzés folytán harmadik személy vált volna jogosulttá, a kérelem visszavonásához az ő hozzájárulása is szükséges.

Ha a körzeti földhivatal megítélése szerint a kérelmet részben el kell utasítani, a kérelmezőt nyilatkozattételre kell felhívni, hogy a kérelmet a teljesíthető részében fenntartja-e. 

A körzeti földhivatal a teljesíthető kérelem tárgyában határozatot hoz. A határozat ellen (pl. ha a földhivatal a bejegyzési kérelmet elutasította), annak kézbesítésétől számított 30 napon belül a megyei földhivatalhoz lehet fellebbezni, de a fellebbezést a körzeti földhivatalnál kell benyújtani. 

A körzeti földhivatal a fellebbezés tartalma alapján a határozatot 8 nap alatt saját hatáskörében, az ügyfél kérelmének megfelelően kijavíthatja, kiegészítheti, illetve módosíthatja, visszavonhatja. Ha azonban a megtámadott határozatot változatlan formában fenntartja, a fellebbezés tényét a tulajdoni lapra fel kell jegyezni, az iratokat pedig az eljárást lefolytató megyei földhivatalhoz kell továbbítani. A megyei földhivatal döntése szerint a fellebbezéssel megtámadott határozatot helybenhagyja, megváltoztatja vagy megsemmisíti és a körzeti földhivatalt új eljárásra utasítja.

A jogok és tények bejegyzése, illetőleg adatok átvezetése tárgyában hozott megyei földhivatali határozat ellen jogszabálysértésre hivatkozva bírósági jogorvoslati kérelmet nyújthat be az, akinek jogát a határozat sérti, továbbá közérdekű jogorvoslatot terjeszthet elő az ügyész is. A bírósági jogorvoslati kérelmet a határozat kézhezvételétől számított 30 napon belül a körzeti földhivatalnál kell benyújtani és a megyei bíróság bírálja el.

Tapasztalataim 1rész
Hivatali munkálatom során, az első hónapban postázását, irattárazását, 5 napos értesítéseket, valamint az APEH-nak felküldött illetékeket ügyködtem.

Postázási feladat leírása: Minden nap reggelén az előadók leviszik az előző napi munkájukat az iktatóba (mely onnan kapta nevét, hogy az összes beérkezett ügyet, melyet kint az ügyfélszolgálaton átvesznek, itt iktatják be településenként az előadókra, mivel minden településnek meg van a saját előadója.), hol a kész aktákat sorba tesszük külön dobozokba. Majd mindenki, aki ki van jelölve postázásra meg fog egy dobozt, és a posta leválogató program segítségével ki postázza azt,(és az ügy tárgyköre alapján eldönti, hogy térti vevényesen megy ki a levél vagy simán.) 

Irattári feladat leírása: Mikor már minden határozatot a postázó elcsomagolt és fel is vitte a postakönyvbe (hol rögzíti, hogy mennyi levelet küldött ki), neki is foghat a határozatok irattárba helyezésébe, ami annyit takar, hogy véglegesen lezárja a munkát. Minden jognak más- más irattári jele van (pl.: tulajdonjog bejegyzés 86/0).
Az 5 napos értesítés: arról szól, hogy a tulajdonosokat értesítjük 5 napon belül, hogy az ügyét elindítottuk, és a tulajdonjog bejegyzését felküldtük az APEH-nak.
Illeték: Az APEH-nak felküldött APEH adatlap, mely tartalmazza egy bizonyos föld eladásának idejét, eladóját és vevőjét, valamint az ügyvédet vagy közjegyzőt kinek a segítségével készítette el, az eladó és a vevő az adásvételi szerződést. Ezzel az APEH adatlappal küldünk egy adásvételi szerződést is fel az APEH-nak, hogy lássák, hogy mely területről és milyen körülmények (mekkora értékben) között zajlott le az adásvételi szerződés, mely alapján mekkora mértékű tulajdon utáni illetéket kell fizetnie az eladónak majd az állam felé.
Értékeléseim 1 rész 
Postázás és az irattárba helyezés pontos és precíz folyamat. Míg az 5 napos értesítésekre és az illetékbe küldésre ez nem mondható el, mivel az 5 napos értesítések nem voltak mentve gépre egy külön mappába, ezért nem lehetett bizonyítani míg a tértivevény vissza nem jött, hogy ki lett küldve az ügyfélnek a határozata. Illetéknél ugyanez volt a baj, illetve az, hogy nem lehet pontosan követni, hogy melyik számnál tartunk.
Megoldásaim, Javaslataim 1 rész

Az 5 napos értesítésekre azt a megoldást találtam ki, hogy létre hoztam a segédleteken belül egy „5 naposak” nevű mappát, melybe folyamatosan mentjük a kiküldött 5 napos értesítőket, így nyomon lehet követni, hogy ki volt-e küldve vagy nem. Illetékre egy ugyanilyen mappát hoztam létre „Illeték” névvel. Ez a két mappa nagyban segíti a biztonságot, illetve a határozatok nyomon követését.

Tapasztalataim 2rész

Másfél hónap után felkerültem az iktatóból (az emeletre) az előadók közé, hol a BM (Belügyminisztérium) nyilvántartást, takarnetes lekérdezést kezeltem illetve rendszergazda helyettes lettem, mely által olyan feladatokat kaptam, mint például nyomtatók megjavítása, profilok készítése, partner felvétele takarosba, server gép indítása, munkatársak számítógép problémáinak megoldása illetve válaszolása.  Ez nagy öröm volt számomra, hogy ennyire megbíznak bennem, és, hogy remélhetőleg meg vannak velem elégedve. 

Nagyon kedves két szobatársat kaptam, kik azonnal elfogadtak, és nem úgy tekintettek rám, mint egy tanoncra, mint egy diákra, hanem rendes munkatársként kezeltek.
BM nyilvántartással együtt jár a visszajött levelek kezelése is azok lekérdezése a BM-től, illetve lakcímváltozások bejegyzése és megírása is egyúttal, vagy hirdetményként való kifüggesztése. BM nyilvántartásból egy adott személy adatát mindig akkor kérdeztem le, ha valaki felvitte a keresni kívánt személyt, hogy kiderítse a BM által nyilvántartott adatait (mivel nagyon sok esetben a közjegyzők nem jól adják meg az ügyfél adatait, és ez által rosszul vannak meg az ügyfelek adatai a rendszerünkben). BM nyilvántartási rendszer szinte napi frissességgel frissíti az adatait.

Visszajött levelek esetében is az első teendő az, hogy a visszajött levélen szereplő személyt lekérdezni a BM-től, aminek a lekérdezése után három út járható.

Az első út, ha a lekérdezett BM-ben, a TAKAROS-ban szereplő cím és a levélen szereplő cím is egyezik, akkor kifüggesztést kellett végrehajtanom, egy szóval hirdetménybe került az akta (mely hirdetményt 15 napig a hirdető táblán találhat meg az adott illető, utána már csak a határozat másolatát kérheti).
A második út, hogyha a lekérdezett BM-ben és a TAKAROS-ban lévő cím megegyezik, viszont a visszajött levélen a cím nem ugyanaz, akkor a BM által megadott címre ismételt postázással ki kell küldeni a határozatot.

A harmadik út, hogy ha nem egyezik sem a BM-ben, sem a TAKAROS-ban, sem a visszajött levélen a cím, akkor a BM által megadott lakcímre kell javítani a címet, és ez által, mivel a TAKAROS-ban javítjuk a címet egy lakcímváltozási bejegyzési határozatot kell írni a régi határozathoz.

Észre vettem, hogy nagyon sokszor nem tudják az előadók, hogy ki mennyi aktát készített el naponta, és ez azért volt gond, mivel a pest megyei hivatalnak le kell adni egy havi szintű értékelést, hogy ki hány aktát adott le az előző hónapban. Azt is észre vettem, hogy nagyon sokszor volt olyan eset, hogy a tudakozót kellett felhívni, vagy az internetre kellett felmenni, hogy az előadó megtudja egy másik földhivatal adatait, és ez által tudjon is egyeztetni azzal. 
Az összesített Tsz részarány táblázatok szinte fogalmazhatunk úgy, hogy romokban hevertek, nagyon rég voltak frissítve, illetve mind papíron volt, melyek már elég rossz állapotban voltak.
Értékeléseim 2 rész
Nem voltak egységes adattáblázatok melyekből azonnal és egyszerűen információhoz jutottak volna az előadók, hanem több perces keresés be tellett. 

A Tsz részarányok településenként összesített aranykorona táblázata rendezetlen volt, nem lehetett kiigazodni benne, és le volt maradva.
Megoldásaim, Javaslataim 2 rész
Egy exceles táblázat segítségével létre hoztam a földhivatalok adataiból álló adatbázist, melybe egy gomb kattintással az előadók meg tudják találni a másik hivatal adatait és nyomban kapcsolatba is léphetnek így már egymással.
A Tsz településenkénti részarány táblázatra egy szintén autószűrővel ellátott exceles adatbázis táblázatot hoztam létre külön-külön településenként, így az autószűrő segítségével azonnal kiszűrhető a kereső személy tulajdona, ha annak aranykorona értékén vagy tulajdonost kéne változtatni benne, így egyszerűen lehet szűkíteni, illetve időt is meg lehet vele spórolni.
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