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Bevezetés

A kozokiratokrol, a kézlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. térvényben (a tovabbiakban: Ltv.), valamint a kozfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének 4ltaldnos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben (a
tovabbiakban: Korm. rendelet) foglaltak figyelembevételével, az illetékes kozlevéltarral,
Budapest Févaros Levéltaraval vald egyeztetés utan, intézménylink iratkezelési szabalyzatat
az alabbiak szerint hatdrozom meg:

1 A szabalyzat hatalya

A szabélyzat az iratok atvételének, készitésének, iktatasanak, nyilvantartdsanak, tarolasanak,
irattarazasanak, selejtezésének, levéltarba torténd dtadasanak szabdlyait rogziti.

A gazdalkodas soran keletkezé bizonylatok, a koltségvetési beszamold, valamint az azt
alatdmasztd6 dokumentumok, nyilvantartasok tekintetében a szamvitel bizonylatokrol szo6ld
rendelkezéseket kell figyelembe venni. (4 szdmvitelrél sz610, tobbszor modositott 2000. évi C. tv)

2 Az iratkezelési szabalyzat alkalmazasa soran hasznalt fogalmak
Az iratkezelési szabalyzatban, valamint annak alkalmazasa soran
o a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995.
évi LXVL. térvényben, valamint

o a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl sz6lo
335/2005. (X11.29.) Korm. rendeletben szereplé fogalmakat kell hasznalni.

2.1 A kozokiratokroél, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltiri anyag védelmérol

sz616 1995. évi LXVI. torvényben szereplo fogalmak

a) szerv: ajogi személy és a jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet;

b) kozfeladatot ellato szerv: az éallami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv és személy;

c) irat: valamely szerv milkddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacio, adat egyiittes, amely megjelenhet
papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma
lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely mas formaban 1év6
informaci6 vagy ezek kombinacioja;

d) kozirat: a keletkezés idejét6l és az 6rzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott;

e) irattari anyag: rendeltetésszertien a szervnél maradd, tartalmuk miatt atmeneti vagy
végleges megbrzést igényld, szervesen Osszetartozé iratok dsszessége;

f) irattar: az irattari anyag szakszeri és biztonsdgos Orzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabol létrehozott és milkddtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely;

g) iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését és a selejtezhetOség
szempontjabol torténd valogatasét, segédletekkel vald ellatasat, szakszer(i és biztonsagos
megorzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen
magéba foglal6 tevékenység;

h) irattari terv: a koziratok rendszerezésének €s a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a kozfeladatot ellato szerv feladat- és
hataskéréhez, valamint szervezeté¢hez igazodd rendszerezésében sorolja fel, s
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meghatarozza a kiselejtezheté irattari tételekbe tartozo iratok ligyviteli célit megérzésének
idGtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét;

1) maradando értékid irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivelddési, miiszaki vagy egyéb szempontbodl jelentbs, a
térténelmi mult kutatasdhoz, megismerésé¢hez, megértéséhez, a kozfeladatok folyamatos
ellatasahoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbdl nem
vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazé irat;

j) levéltari amyag: az irattari anyagnak, tovabbd a természetes személyek iratainak
levéltarban 6rz6tt maradandd értékli része, valamint a védetté nyilvanitott maradandé
érték(i maganirat;

k) levéltar: a maradandd értékii iratok tartés megbrzésének, levéltari feldolgozédsanak és
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasa céljabdl létesitett intézmény;

1) kozlevéltar: a nem selejtezhetd koziratokkal kapesolatos levéltari feladatokat - ideértve a
tudomanyos és igazgatasi feladatokat is - végz0, kozfeladatot ellatd szerv altal fenntartott
levéltar;

m) levéltdri kutatds: a levéltari anyag tanulmanyozasa, abbdl adatok kigylijtése tudomanyos
vagy mas cél érdekében;

n) gazdalkodo szervezet: a polgari perrendtartdsrol sz6lo toérvényben meghatirozott
gazdalkodé szervezet;

0) kozlevéltdr illetékessége (illetékességi kore): a maradandé értékii irattdri anyagnak az a
kére, amelyre vonatkozdan torvény koézlevéltarba adasi kotelezettséget ir el6, s amelyet az
adott kozlevéltar térvény rendelkezése, illetve fenntartéjanak dontése alapjan koteles
atvenni;

p) levéltari gyijtékor: a maradandd értéki, koziratnak nem mindsiild irattari anyagnak, ha
arra vonatkozban torvény kozlevéltarba addsi, illetve a levéltarfenntart6 levéltarba adasi
kotelezettséget nem ir el6, tovabba a természetes személyek maradandé értékd iratainak az
a kore, amelyet az adott levéltar az Orizetében 1év6 levéltari anyag forrasértékének
gazdagitasa céljabol gyiijt (ajandékként elfogad vagy megvasarol);

2.2 A kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirol

sz6l6 335/2008S. (XI11.29.) Korm. rendeletben szereplo fogalmak

dtadds: irat, irat vagy irat egylittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhdzasa;

2. dtmeneti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv altal az iktatohelyhez kapcsolddoan kialakitott

olyan irattar, amelyben az irattdri anyag meghatarozott idétartamt atmeneti, selejtezés

vagy kozponti irattarba adés elotti Srzése torténik;

csatolas: iratok, iratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

4. elektronikus érkeztetd nyilvdntartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési
szoftver azon szolgaltatas-egyiittese, amely az érkeztetési informacidk rogzitését,
megbrzését és visszakereshetdségét biztositja;

5. elektronikus iktatékonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgéltatas-egyiittese, amely az iktatdsi informaciok rogzitését, végleges megtrzését és
visszakereshet6ségét biztositja;

6. elektronikus  tdjékoztatas: az  informéciés  Onrendelkezési  jogrol és  az
informacioszabadsagrol sz616 térvény szerint eldirt elektronikus kzzétételi kotelezettség;

7. expedidlds: az irat kézbesitésének elokészitése, ligyintéz0i vagy vezetdi utasitas alapjan a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités és
kiildés modjanak és idOpontjanak meghatarozasa, a kiildemény kiildési méd szerinti
Osszeallitasa;

funy

(U]
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8. érkeztetés: a beérkezett killdemény éErkeztetési azonositoval, valamint beérkezési
datummal torténd ellatasa és nyilvantartasba vétele;

9. iktatas: az irat iktatdszdmmal t6rténd nyilvantartisba vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy idOben vagy az érkeztetést, keletkezést kbvetden;

10. iktatoszam: olyan egyedi azonosité, amellyel a kozfeladatot ellaté szerv litja el az
iktatando iratot;

11. iratkezelési szofiver: az iratkezelési alapfolyamatot tamogaté olyan informatikai
alkalmazas, amely alapfunkcidjat tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miveleteket
vagy azok egy részének végrehajtdsat tdmogatja, fliggetleniil attdl, hogy ezek mellett
egyéb funkcidkat is ellat;

12. iratkolcsonzés: a papir alapu irat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az atmeneti
vagy a kozponti irattarbdl, elektronikus irattar alkalmazasa esetén az elektronikusan tarolt
irathoz t6rténé hozzaférés biztositasa;

13. irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott irat dtmeneti vagy kozponti irattarban
torténdé dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattar esetén archivalasa -, illetve kezelési
joganak atadésa az irattarnak az ligyintézés befejezését koveto idore;

14. irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési id6vel rendelkezd - irattari egység, amelybe
tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;

15. irattdri tételszam: az iratnak az irattdri tervben meghatdrozott, cimmel ellatott targyi
csoportba és iratfajtdba soroldsat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozd, az
irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfelel6 azonosito;

16. kezddirat: az tigyben keletkezett elso irat, az ligy indito irata;

17. kezelési feljegyzések: az irat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezel6nek
sz616 vezetdi vagy ligyintéz0i utasitasok;

18. kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszk6z Gtjan térténd
eljuttatdsa a cimzetthez;

19. kézponti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagénak selejtezés vagy levéltarba
adas elotti, valamint a maradand6 értékii nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok,
tovabbd a nem selejtezhetd és levéltarba ataddsra nem keriilé iratok Orzésére szolgalod
irattar, ideértve az erre vonatkozo elektronikus dokumentumtaroldsi szolgaltatds tjan
torténd biztositast is;

20. killdemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat - kivéve a reklamanyag,
sajtdtermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabdl burkolatan, a hozza tartozd
listdn vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté mddon
cimzéssel lattak el;

21. kiildemény bontdsa: az érkezett kiildemény felnyitasa, olvashatova tétele;

22. kuldo: a kiildemény tartalmabdl, vagy a kiildeményhez kapcsol6dd azonositd adatokbodl a
kiildemény benyujtdjaként azonosithat6é személy vagy szervezet;

23. levéltarba adds: a lejart irattari Orzési ideji, maradando értékii iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

24. masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos médon
hitelesitettek;

25. mdsolat: az eredeti iratrdl széveg-azonos €s alakhii forméaban, utdlag késziilt egyszert
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

26. megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacié
helyreallitasanak lehetdségét kizard moddon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése,
amely kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhatd;
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27. mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kisérd irattdl -
elvalaszthato;

28. melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvélaszthatatlan attol;

29. naplozas: az iratkezelési szoftverben és az altala kezelt adatadllomanyokban bekdvetkezett
események meghatarozott kérének regisztralasa;

30. papir alapu érkezteté konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben a
killdemények kozfeladatot ellatd szervhez torténd beérkezésének a nyilvantartasba vétele
megtorténik;

31. papir alapu iktatokényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz,
amelyben az iratok iktatasa torténik;

32. selejtezés: a lejart megOrzési hataridejii iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljaras
ald vonhato iratok kiemelése az irattari anyagbodl €s megsemmisitésre torténd el6készitése;

33. szerelés: iratok végleges jellegli Osszekapcsoldsa, amelynek kovetkeztében az
Osszekapcsolt iratok a tovabbiakban kizardlag egyiitt kezelhetoek;

34. szigndlds: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd személy
kijel6lése, az elintézési hatarido és a feladat meghatarozésa;

35. tovabbitds: az ligyintézés sordn az irat eljuttatdsa az egyik tigyintézési pontt6l a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valdé hozzaférés
lehet6ségének biztositisaval is;

36. iigyintézé: az gy intézésére kijelolt személy, az ligy el6addja, aki az tigyet dontésre
elékésziti;

37. irat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

38. sigykezeld: iratkezelési feladatokat végzd személy;

39. iigykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo iigyek meghatarozott
csoportja.

3 Az iratkezelés szervezete és feliigyelete

3.1 Az iratkezelés szervezete

A 335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet 16. § (1) bekezdése alapjan Intézménytink az iratkezelési
feladatok ellatasadt — a szervezeti adottsagainak és igényeinek megfeleléen — vegyes
rendszerben szervezi meg.

Vegyes rendszer: kozpontilag torténik az éltalanosan el6forduld ligyek, igy az intézmény
irdnyitdsédval kapcsolatos ligyek, az ellen6rzési tigyek, a munka- és tlizvédelmi iigyek, a
gazdasagi tigyek, a pénziigyek iktatdsa. Szervezeti egységenként torténik az apolasi ligyek, a
munka {igyek, mentalhigiénids ligyek iktatasa. A vegyes rendszer(i iktatas esetében is az
iktatas f&6 szamat a kozponti tgykezeld adja, az alszamokat pedig az érintett szervezeti
egységek adjak.

3.2 Iratkezelési feladatok ellatasa
Intézménylink az iratkezelési feladatokat — a 335/2005.(X1L.29.) Korm. rendelet 16/A. §-aban
foglaltak alapjan — sajat maga latja el.

Az iratkezelés modja: iratkezelési szoftver hasznalataval.

Intézménylinknél az iktatds elektronikus eljarassal, iratkezelési szoftver alkalmazasaval
torténik.

Az alkalmazott iratkezelési szoftver:
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¢ neve: DMSone Professional
e verzio szama: 3.0
o tipusa: IKTATO4

3.3 Az iratkezelési programkezelés jogosultjai
Az iratkezelési programot az alabbi személyek jogosultak kezelni:

Beosztas

ligykezeld

pénztaros

intézményvezetd apold

mentalhigiénés csoportvezetd

bér- és munkaiigyi el6ado

3.4 Az iratkezelés feliigyelete
Az intézményben az iratkezelés feliigyeletét a gazdasagi vezetd litja el, aki felelos azért,
hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei €s eszkozei rendelkezésre alljanak.

A 335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet 7. §-a alapjén az iratkezelés feliigyeletével megbizott
vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabdlyzat elkészitésérdl, végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérol,
évente torténd feliilvizsgalatarodl, intézkedik a szabalytalansdgok megsziintetésérol,
sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

b) az iratkezelést végzO, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérol és
tovabbképzésérdl;

¢) az iratkezelési segédeszkozok (iktatdkdnyv, név- és targymutatd, kézbesitékdnyv,
iratmintak ¢€s formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol;

d) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6é és a bels6 név- és cimtaraknak
naprakészen tartasardl, az tizemeltetési €s adatbiztonséagi kovetelményekrol, és azok
betartasarol;

¢) ahivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabalyozott miikkodésérdl;

flaz elektronikus twton torténé kapcsolattartas esetén annak szervezeten beliili
mikddtetésérol;

g) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokrdl.

Az iratkezelés feliigyeletét ellatd személy feladatait a gazdasagi csoportvezettre atruhdzhatja.
Az iratkezelés feliigyeletével kapcsolatos jogkdr atruhéazasa csak irasban trténhet.

A gazdasagi vezetSt tartds tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletében a gazdasagi
csoportvezetd helyettesiti.

oy v .

elektronikus iratkezelési szoftver e szabalyzatban foglaltakkal azonosan szabalyozza.
4 A kiildemények atvétele és felbontasa
4.1 Az iratok, kiilldemények atvétele
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Az intézmény cimére vagy annak munkatirsai nevére postai vagy hivatali kézbesités,
futarszolgalat, informatikai-telekommunikéciés eszkoz, illetve a maganfél személyes
benyujtasa utjan érkezett kiildemények atvételére jogosult:

a) acimzett, vagy az altala megbizott személy,

b) az intézményvezetd vagy az altala megbizott személy,

¢) az iratkezelést felligyeld vezetd vagy az altala megbizott személy,

d) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy,

e) hivatali munkaidén til az tigyeleti szolgalatot teljesits személy,

MindGsitett adatot tartalmazo kiildeményt csak az intézményvezetd veheti at.

1) Az intézmény barmely dolgozdjdhoz kozvetleniil érkezd (kézbesitett) hivatalos
kiildeményeket az atvétel utan haladéktalanul tovabbitani kell az ligykezel6hoz.

2) A kiildemények atvételével megbizott, Ugynevezett postai meghatalmazassal
rendelkez6 dolgozé feladata minden munkanapon 10:00-ig a bérelt postafidk kiiiritése
(a kiildemények postahivatalban t6rténd atvétele), az &tvett postaanyag zarhatd
taskaban t6rténd hidnytalan beszallitisa az intézménybe.

3) A postai meghatalmazas kiadasar6l €s nyilvantartdsardl a gazdasagi vezetd koteles
gondoskodni.

4) A postaatvevo az érkezett kiildeményeket atadja az tigykezeld részére.

5) A hivatalos munkaidd lejarta utan, illetve munkasziineti napokon érkezett iratokat csak
az ligyeletes rendész veheti at. Az igy atvett kiildeményt bontatlanul, a legkdzelebbi
munkanap munkakezdésekor at kell adni az tigykezel6 részére.

6) A kiildeményeket atvevo személy koteles ellendrizni:

a) acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat,
b) akézbesité okmanyon €s a kiilldeményen 1évd azonositasi jel megegyezdségét,
¢) az iratot tartalmazd zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

7) Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitGokményon aldirdséval és az atvétel
datumanak, valamint nevének olvashaté feltiintetésével az atvételt elismeri. Az
»azonnal” és ,,stirgds” jelzésh kiildemények atvételi idejét éra, perc pontossaggal kell
megjelolni, amit a kézbesitdokmanyon kiviil az atvett kiildeményen is régziteni kell.

8) Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at a
kiildeményt, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésObb az érkezést kovetd elsod
munkanap kezdetén az iratkezeldnek az iratkezelési szabalyzat szerinti kezelése
céljabol atadni. Tértivevényes kiilldemények esetén gondoskodik a tértivevény
feladéhoz torténd visszajuttatasarol.

9) Ha az tigyfél az iratot személyesen vagy képviseld Gtjan nytjtja be, kérésére az atvételt
- atvételi elismervénnyel - igazolni kell.

10) Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapi iratok esetében az
atvételi okmanyon jelSlni kell, €s a killdemény tartalmat jegyzékben fel kell tiintetni. A
megallapithatéan hianyzé iratokrdl vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell. Sériilt
elektronikus kiildemény esetében a Korm. rendelet 31. § rendelkezései szerint kell
eljarni.

11)A gyors elintézést igényldé (,,azonnal”, ,siirgds” jelzésl) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

12) A téves cimzés, sikertelen vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett
kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges:
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a) papir alapt kiildemény esetén vissza kell kiildeni a feladonak.
13)Az intézménynek cimzett, a gazdalkodasra vonatkozé pénziigyi és szamviteli
bizonylatokat (bankbizonylatok, szallitoi szamla stb.) az iktatast végzd ligykezeld
érkeztetd bélyegzdvel latja el, és iktatds nélkiil tovabbitja a gazdasagi vezetéhoz.

4.2 A kiildemény felbontasa
1) Az intézményhez érkezett valamennyi kiildeményt — kivéve azokat, amelyeket felbontas
nélkiil kell tovabbitani (a névre sz6l0, magénjellegii, s.k. felbontasra sz616, valamint azon
kiildemények, amelyekre ezt elrendelték) - az ligykezeld bonthatja fel és latja el érkeztets
bélyegzdvel.
Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiilldeményeket,
a) amelyek ,,s.k.” felbontasra szdélnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.

A killdemények cimzettje koteles gondoskodni az &ltala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti kezelésérol.

Amennyiben a névre sz6lo sk. jeloléssel ellatott kiildemény az intézményt érinté
hivatalos iratot tartalmaz, a cimzett azt felbontas utdn nyilvantartasba vétel céljabol
azonnal az iktatast végzo ligykezel6hoz eljuttatni.

2) A szervezeti egységek szerint csoportositott kiildeményeket, hivatkozasi szammal ellatott
és ajanlott kiilldeményként hivatkozasi szam, illetve ajanlasi ragszdm szerint, a tobbit
pedig a felad6 neve szerint kell bevezetni az egyes szervezeti egységek levelei kozé.

3) A kiildemények téves felbontasakor a felbonté az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentéltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiilldemény
cimzetthez valo eljuttatasarol.

4) A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje, az altala felbontott hivatalos kiilldeményt
iktatas céljabdl soron kiviil kételes visszajuttatni az ligykezeldhoz.

5) A kiildemények felbontdsa sordn ellendrizni kell, hogy az irat és annak mellékletei
hidnytalanul megérkeztek-e. Az esetlegesen felmeriild irathiany tényét az iraton rogziteni
kell.

6) A faxon érkezett irat esetében eldszor gondoskodni kell az informécidkat tartésan 6rzé
masolat készitésrél. A masolat elkészitéséért az ligykezeld felelés. A faxon érkezett irat
kezelésére az altalanos rendelkezések az irdnyaddk.

7) Az elektronikusan érkezett levelek elsd oldalat kinyomtatja, érkezteti és beiktatja.

8) Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb
értéket tartalmaz, a felbontd az Osszeget, az illetékbélyeget, illetbleg a kiildemény értékét
kételes a kiildeményen vagy feljegyzés forméjaban a kiilldeményhez csatoltan feltiintetni.

9) A pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénztarosnak kell
atadni. Az elismervényt a kiildeményhez kell csatolni.

10) A kiilldemény boritékjat véglegesen a kiildeményhez kell csatolni, ha

a) az irat benytjtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizodik, vagy fiizédhet,
b) a bekiildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megéllapitani.

11) Az elektronikus uton érkezett irat esetében az irat benytjtasdnak idépontjat megallapitd

technikai kdvetelmények: e-mail feladas id6pontja.

4.3 Kiildemények érkeztetése
1) Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés idOpontjaban, illetve az érkezést kovetd elsd
munkanap kezdetén — érkeztetni kell.
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A kiildemények érkeztetéséért az igykezeld felelGs.

2) A kiildeménynek a fogad6 félhez torténd beérkezése idépontjaban nyilvantartdsban kell
régziteni minimalisan a kiildemény sorszdmat, kiild6jét, az érkeztetés datumat és konyvelt
postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositdjat, Az érkeztetés datumat és az
érkeztetd azonositot a kiildemény elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni.

Intézménylinknél a killdemények érkeztetésére kiilon érkeztetd bélyegzdt hasznalunk.

A Korm. rendelet 47. §-a alapjan nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben
nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatdkat;

c¢) meghivdkat, idvozld lapokat;

d) nem szigori szamadasu bizonylatokat;

¢) bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat;

f) nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;

g) munkatigyi nyilvantartdsokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtdtermékeket;

j) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat

k) intézkedést nem igénylé tajékoztatd leveleket, ajanlatokat.

5 Az iratok nyilvantartasa

5.1 Az iktatasi rendszer

Az iratok iktatdsa alszamokra tagol6doé rendszerben torténik.

Alszamos iktatas esetén az tigyben keletkezett elsé irat 6nallé sorszamot (f6szam) kap, mig a
tobbi irat az illet6 f6szam alszdmaira keriil. A f8szam és alszdm folyamatos sorszam, amelyet
a szoftverben beallitott szamlalé automatikusan képez.

5.2 Az iktatas

1) Az intézményhez érkezd, illetve ott keletkez6 iratokat iktatassal kell nyilvantartani.

Az iratokat gy kell iktatni, hogy abbol:

a)az irat beérkezésének pontos ideje,

b) az intézkedésre jogosult ligyintézd neve,
c) az irat targya,

d) az elintézés modja,

e)a kezelési feljegyzések, valamint

f)az irat holléte megallapithato legyen.

2) Aziratot el kell latni iktatd szammal és az irat egyéb azonosité adataival.

3) Az elektronikus uton érkezett iratok automatikus iktatasara nincs lehetoség.

4) Az tugykezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kdvetd munkanapon
be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat, elsGbbségi
kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,stirgds™ jelzésii iratokat.

5) Az iktaté program hosszabb idejii meghibdsoddsa esetén atmenetileg papiralapt
iktatokonyvet kell hasznalni.

5.3 Iktatokdonyv
1) Iktatds céljara minden év kezdetén Ujonnan nyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell
hasznalni, melyet az elektronikus iratkezelési szoftver allit el6.
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Az iktatokonyvet hasznalatba vétel elbtt a gazdasagi vezetd hitelesiti.

2) Egy iktatokdnyvon beliil az iktatészamokat folyamatosan, zart, emelkedé sorszamos
rendszerben kell kiadni €s nyilvantartani.

3)  Elektronikus iratkezelési rendszerben az utdlagos moddositas tényét a jogosultsaggal
rendelkezd felhasznald azonositojaval €s a javitas idejének megjeldlésével naplozni kell.
A napldban kovethetéen rogziteni kell az eredeti és modositott adatokat. Téves iktatas
esetén a valtozasokat (modositds, az adatok fizikai torlése nélkiili torlésre jelolése),
tartalmuk meg06rzésével, naplozassal dokumentalni kell. A tévesen kiadott iktatoszam nem
hasznélhato fel Gjra.

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjéan, az utolsoé irat iktatasa utan le kell zarni.

4) Az iktatokonyv zardsénak részeként el kell késziteni az elektronikus érkeztetd
nyilvantartasnak, elektronikus iktatokényvnek, azok adatidlloményinak (cimlista,
tételszam, megérzés, napldzas informdacidi) az év utolsé munkanapi iktatasi allapotat
tiikr6z0, elektronikus adathordozdra elmentett valtozatat.

5.4 Az iktatészam

1) Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni és megszakitas nélkiil kell folytatni az év
végéig. Az ligy kovetkezd fazisaban keletkezett Gjabb iratok az ligyben keletkezett elsé
irat sorszamat és eggyel kezd6do, folyamatosan névekvé alszamot kapnak.

2) A kiilonbdz6 szervezeti egységek iktatészamait az irattdri terv megnevezéseire utald
nagybetiik, kiillonboztetik meg egymastol.

3) Az iktatészdm fészédmra/alszdmra bonthatd. Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben
keletkezett iratokat egy iktatoszamon kell nyilvantartani. Az irathoz tartozé iratokat a
fészam alatt kiadott alszdmokon, folyamatos, zart emelkedd sorszdmos rendszerben kell
kiadni és nyilvantartani.

5.5 Az iktatobélyegzo
1) A beérkezo6 iratok iktatasakor az iktatobélyegzo lenyomatét az iraton el kell helyezni, és a
lenyomat rovatait ki kell t6lteni.
A bélyegz6 lenyomatot az irat elsé oldalara gy kell elhelyezni, hogy irast ne fedjen és
rovatait pontosan ki lehessen tolteni.
2) Az iktatd bélyegzd lenyomata tartalmazza:
a) az intézmény nevét, székhelyét,
b) az iktatas évét, hdnapjat, napjat,
¢) az iktatas sorszamat (alszamat),
d) az ligyintéz6 nevét,
e) a mellékletek szamat, valamint
f) az el6irat szamat.
5.6 Iktatasi adatok
1) Az iktatds soran az iktatékdnyvnek minimalisan tartalmaznia kell az alabbi, az
iktatokSnyvben nyilvantartott iratokra vonatkozo6 adatokat, azok rendelkezésre allasa esetén:
a) iktatoszam,
b) iktatas idOpontja,
c) beérkezés idopontja, modja, érkeztetési azonositdja,
d) adathordozéjanak tipusa (papiralapy, elektronikus), adathordozé fajtéja,
e) kiildés idépontja, mddja,
f) kiild6 adatai (név, cim),
g) cimzett adatai (név, cim),
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h) hivatkozési szam (idegen szam),

i) mellékletek szama, tipusa (papir alapt, elektronikus),
j) ugyintézd neve és a szervezeti egység megnevezése,
k) irat targya,

) el6- és utdiratok iktatdszama,

m) kezelési feljegyzések,

n) intézés hatarideje, modja és elintézés idépontja,

0) irattari tételszam;

p) irattarba helyezés.

2) Az iraton el6irt hataridét az iktatokonyv ,hataridd” rovatdba a kitiizétt honap és nap
felttintetésével az elektronikus szoftver segitségével fel kell tiintetni. A hataridés iratokat a
kitiiz6tt hatarnapok szerint elkiilonitve, a szamuk sorrendjében kell kezelni. Ha a vélasz a
kitliz6tt hataridére vagy a hataridd lejarta elott beérkezik, az iratot a hataridés iratok koziil
ki kell emelni, és a hatarid6 feljegyzést az iktatokonyvben régziteni kell.

A hatarid6 lejartdnak napjén azt a hataridés iratot, amelyre valasz nem érkezett, az iratkezeld
kiemeli a hataridos tigyek koziil és atadja az ligyintézonek.

Az iratkezeld rogziti a kiemelés és az ligyintézOnek torténé atadas tényét az elektronikus
iratkezel6 szoftver alkalmazasaval.

5.7 Az iratok szerelése és csatolasa

Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben (években) van el6zménye, akkor az el6zményt
a targyévi irathoz kell szerelni €s rogziteni kell az iktatokdnyvben az elbirat iktatészamat, az
elézménynél pedig az utdirat iktatdszamat. A szerelést papir alapu irat esetében az iraton is
jelolni kell.

5.8 Név- és targymutatézas
Az iktatott iratok név- és targymutatozasat az elektronikus iratkezelési szoftver az iktatassal
egyidejiileg automatikusan elvégzi.

6 Iratkezelési feladatok az iigyintézés folyamataban

6.1 Az iigyintézd kijelolése

Az iratkezeld az érkezd iratot az lgyintézd kijelolése (szignalds) végett koteles az irat
szignalasara jogosult személynek bemutatni.

Az irat szignaldsdra jogosult személyek: intézményvezetd, gazdasagi vezet6.

Az irat szignalasara jogosult személy: kijeloli az iigyintézOt (szervezeti egységet, vagy
részleget, illetve személyt), kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (az
tgy targydnak meghatdrozasa, hataridd, siirgdsségi fok, stb.) Ezeket a szignalas idejének
megjeldlésével feljegyzi az iratra.

Azt az iratot, amelynek iktatott elézménye van, vagy ha az tigy, ligycsoport feldolgozasara
illetékes szervezetei egység (személy) mar korabban ki volt jelélve, kbzvetleniil a szervezeti
egységhez (személyhez) kell tovabbitani.

Elektronikus iratforgalmon, esetén, ha az irat nem iktatéhelyhez (pl. el6addhoz) érkezetett,
iktatasra az iktatasra illetékes iratkezelohoz kell irdnyitani. Ha az érkezett irat el6zményébol
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az ligyintézd nem azonosithatd, az iratkezeld az elektronikus iratot is koteles az illetékes
vezetOnek szignalasra bemutatni.

6.2 Kiadmanyozas
1) Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
mitkddési szabdlyzatban, tigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat ala.
2) Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadményt hitelesen lehet tovabbitani. Az irat akkor
hiteles kiadmany, ha
a) azt az illetékes kiadmanyozé sajat keziileg aldirta, és alairdsa mellett szervezetiink
hivatalos bélyegzélenyomata szerepel,
b) a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s.k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott
személy azt aldirdsaval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy aldirdsa mellett
szervezetiink hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel,

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
a) a kiadmanyozdé neve mellett az ,;s.k.” jelzés és a kiadmanyozo szerv bélyegzd
lenyomata, vagy
b) akiadmanyozé alakhii aldirds mintéja és a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata.
3) A masolat vagy kiadmany hitelesitését az eredeti iratot 6rz6 szervezeti egység iratkezel6je
végzi.
4) Kiadmanyozashoz az intézmény hivatalos bélyegz6jét kell hasznalni. A kiadmanyozashoz
hasznalt bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartas vezetéséért a gazdasagi eldado a felel6s.
5) A kiadmanyozashoz az iratot a kvetkezd szerkezetben kell elkésziteni:
a) az irat jobb fels6 sarkdban kell megjeldini (a hivatkozasi szamot, az iktatészdmot, az
ligyintézé nevét, az irat targyat és a mellékletek szamat),
b) az irat bal fels6 sarkaban kell megjel6lni a cimzett szerv (vezetdjének neve, beosztasa)
cime,
c) az iraton a szoveg alatt baloldalon keltezés (hely, év, hd, nap)
d) az ,,;sk” jelzésli kiadmanyon a "kiadméany hitelétil" zéradékot és a (leird, iratkezel)
sajatkezi aldirasa szerepel,
e) aszoveg alatt jobb oldalon a kiadmanyozé nevét és beosztasat kell feltiintetni,
f) az irathoz készitett mellékletet, annak jobb felsé sarkéan ,,Melléklet a .... szam irathoz”
szoveggel kell ellatni.

6.3 Az irat tovabbitasa, postazasa
1) A kiadményozott iratokat a tisztazatokkal egyiitt kell atadni az ligykezelOnek, €s az
atvételt az elektronikus iratkezel6 programban régziteni kell.

Az irat tovabbitdsa (expedidlésa) el6tt az iratkezel6nek ellen6rizni kell, hogy az aldirt,

illetdleg hitelesitett és bélyegzdlenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e minden kiaddi

utasitast. Ellendrizni kell, hogy a mellékleteket csatoltdk-e. Az ellenérzési feladat elvégzése

utan az elektronikus iratkezeld programban rogziteni kell a tovabbitas keltét, a tovabbitas

modjat.

2) A kildeményeket a tovabbitdis moddja szerint kell csoportositani (posta, kézbesit6,
futarszolgalat tjan, személyesen vagy elektronikus forméaban).
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3) A postai tovabbitas esetén a boritékokat kozonséges, elsébbségi, ajanlott, érték nélkiili
kiildemény stb. szerint kiilon kell valasztani, majd a sziikséges bérmentesitésrol
gondoskodni kell. A kiildemény tértivevényét csatolni kell a boritékhoz.

4) A kildemények postai tton torténd tovabbitdsa esetén a posta altal rendelkezésre bocsatott
feladdkonyvet kell hasznalni.

5) A kézbesitd utjan tovabbitott (cimzetthez eljuttatott) kiildeményeket a — sorszamozott és
hitelesitett — kézbesité konyvbe kell bejegyezni. A cimzett altal torténé atvételt abban kell
igazolni.

6) A helytelen cimzés, atvétel megtagadasa stb. okbdl visszaérkezett iratokat és
kiildeményeket az iratkezeld az illetékes ligyintézd szervezeti egységhez (személyhez)
soron kiviil kételes tovabbitani, aki a tovabbi intézkedésrél gondoskodik.

7) A szervezeti egységek, Ugyintézék kozott iratokat csak az elektronikus iratkezdési
programban trténd rogzités utdn lehet atadni. Az atadott iratokat jbdl iktatni nem
szabad, nyilvantartasuk az eredeti iktatészamon torténik.

8) Az ligykezelOnek hataridés nyilvantartasba kell helyezni azokat az iratokat, amelyeke
meghatarozott id6 mulva vagy idénként intézkedést igényelnek. Az iraton (el6adoi iven)
eldirt hatarid6t az iktatokonyv ,.hatarid6” rovatba az elektronikus iratkezeld programban
rogziteni kell.

9) A hatéridds iratokat a kitlizott hatdrnapok szerint elkiilénitve, hataridGs irattartokban, a
szamuk sorrendjében kell kezelni.

10) A hatérid6 lejarta elStti napon azt a hatarid6s iratot, amelyre valasz nem érkezett, ki kell
emelni a hatdridds iratok koziil. Ha az iraton (eléadéi iven) siirgetésre vonatkozd utasitis
szerepel, a kezel6 az iratot a szamitogépes programban t6rténd rogzités utan az
tigyintéz6hoz tovabbitja. Az 4tadas tényét az elektronikus iratkezel6 programban régziti.

Irattarba tétel eldtt valamennyi hatarid6 bejegyzést torolni kell.

7 Irattarazas

7.1 [Irattarazas

1) TIrattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetGség szempontjabdl torténd
valogatasanak alapjaul szolgalé jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, az intézmény feladat- és hataskoréhez,
valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatirozza a
kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok ligyviteli céli megbrzésének idGtartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét.

Az intézmény az illetékes kozlevéltarral egyiittmiikbdve késziti el irattari tervét.

2) Az iratkezelési szabdlyzat és irattari terv modositidsa el6tt az illetékes kozlevéltar
egyetértését be kell szerezni. Az egyetértés beszerzéséért a gazdasagi vezet6 felelGs.

3) Az irattari tervben meg kell hatdrozni az egyes irattari tételszamokhoz tartozo iratok korét,
azok megbrzési idejét. Az irattari tételszamokat feladat- és ligykdr szerint kell
csoportositani. Az irattari tervet évente feliil kell vizsgalni. A feliilvizsgalatot a targy év
januar 31 -ig kell elvégezni. A feladat teljesitéséért a gazdasagi vezet6 felel6s.

4) Az egyes irattari tételszamokhoz kapcsoldéddéan meg kell hatarozni, melyek azok a tételek,
amelyek nem selejtezhetOk, és a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyagok védelmérdl szo6ld, modositott 1995. évi LXVI. torvény (Ltv.) 9.§, 12.§-dban
foglaltak értelmében mikor kell ezeket a levéltarnak atadni.
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5) A nem selejtezhetd iratok korét az illetékes kozlevéltar egyetértésével kell meghatarozni.
A nem selejtezhetd iratok korére vonatkozo javaslat elkészitéséért, és annak az illetékes
kozlevéltarral t6rténd egyeztetéséért a gazdasagi vezeto felelos.

7.2 Az iratok elhelyezése az atmeneti irattarban

1) Az atmeneti (operativ, kézi) irattarba kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi
intézkedést nem igényl6, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott iratot. Az atmeneti
irattdr a kozponti irattdrba még le nem adott, de az ligyintézdk rendelkezésére alld iratok
tarolo helye.

Az ligyintéz6 az iratot 4tmeneti irattarba az elektronikus iratkezelS program segitségével, az

atadas tényének rogzitésével adja at, illetve sziikség esetén, azonos mddon kapja vissza.

2) Az atmeneti (operativ, kézi) irattdrba helyezése el6tt az iratkezelé kételes az iratok
atvizsgalni abbdl a szempontbdl, hogy
a) a kezel6i utasitasok végrehajtasa megtortént-e,

b) meg van-e valamennyi irat (el6irat, melléklet),
¢) nincsen-e olyan irat, amely nem az adott ligyhoz tartozik.

3) A postan tértivevénnyel kiildott levelek irattari példanyait csak akkor szabad irattarba
helyezni, ha az atvételt igazold tértivevény visszaérkezett és az irathoz vald csatolasa
megtortént.

4) Az iratokat az irattari tételszdm szerinti csoportositasban, az alapszamok ndvekvd
sorrendjében kell lerakni.

5) A kézi, operativ irattdrban az iratokat szalagos iromanyfedél lemezek kozott kell tarolni,
az irattari jelek (tételszdmok) szerinti csoportositasban.

Minden iromanyfedélre ra kell vezetni
a) az iktatas évét,
b) az irattari tételszamot, tovabba
¢) acsomagban elhelyezett iratok elsé és utolsé iktatdszamat.

6) Az atmeneti irattar (kézi irattar) 5 évig Orzi az iratokat, ennek letelte utdn at kell adni az
iratokat a kdzponti irattarnak.

7.3 Az iratok elhelyezése a kozponti irattarban

1) Az 5 évnél régebbi keletll, teljes naptari év iratait az azokhoz tartozd iktatd- és
segédkonyvekkel a kozponti irattdrba kell elhelyezni. A kézi irattar érintett iratainak
kozponti irattarba torténd elhelyezését az ligykezel6 koteles elvégezni a targyévet kovetd
év januar 31-ig.

2) A kozponti irattdr gondoskodik a maradand6 értéki iratok levéltari atadasardl, a selejtezés
vagy levéltarba adas el6tti, valamint a maradandd értékli nem selejtezhetd és levéltarba
nem adott iratok, tovabb4 a helyben marad¢ iratok 6rzésérdl.

3) A kézponti irattarba helyezés el6tt az ezzel megbizott iratkezeld koteles az iratot
megvizsgalni abbdl a szempontbol, hogy az az irattirazasi szabalyoknak megfelel-e,
teljes-e, stb.

4) A kozponti irattarban az irattari terv szerint elkiiloniil6 csoportokba tartozo iratokat kiilén-
kiilon kell kotegelni és minden kotegen fel kell tiintetni az irattari jelet.

7.4 Az irattar miikodése
1) A kozponti irattarba a lezart évfolyam papir alaptl anyagait kell leadni.
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2) Az irattarat tiiz, viz €s kiilsé behatolas ellen védetté kell tenni. Az irattar ajtoinak kulcsat
az iratkezeld Orzi.

3) A kozponti irattarban az irattar kezel¢jén kiviil més személy csak a kezel6 jelenlétében
tartozkodhat.

4) Az ugykezeld személyében bedllo valtozas esetén az irattarat at kell adni. Az atadasrdl -
atvételrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

5) Mas szerv (esetleg személy) részére betekintés céljabol iratot koleson6zni csak az
intézményvezetd engedélyével lehet. A Dbetekintés engedélyezését az elektronikus
iratkezeld program segitségével rogziteni kell.

6) A betekintésre engedélyezett iratot az iratkezeld helyiségb6l nem szabad kivinni. Azt az
irattarbdl torténd kivétel napjan oda vissza kell adni.

7) Az irattarbdl kivett iratot csak az iratanyag teljességének ellenérzése utan lehet irattarba
helyezni.

A megel6z6 években késziilt és az irattarbol kivett irat alapjan tett intézkedést Gj iktatdoszamon

kell iktatni €s az irattrbol kivett iratot az 4j iktatoszamhoz kell csatolni.

Papiralapt iratok esetében az irattdrbdl kiadott iratrdl iratpotld lapot kell késziteni, amelyet

mint elismervényt az atvevd alair. Az aldirt iratpotlé lapot a kélesonzés ideje alatt az

irattarban az irat helyén kell tarolni.

8 Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

8.1 A selejtezés

1) Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabol csak iratselejtezés Gtjan
szabad kiemelni.

2) Az irattdrban elhelyezett iratanyagot - selejtezés szempontjabol - évenként feliil kell
vizsgalni és azokat az iratokat, amelyek nem mindsiilnek levéltari anyagnak, és az irattari
terv szerinti Orzési idejiik lejart, ki kell selejtezni az iratkezelés feliigyeletével megbizott
vezetd altal kijelolt 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan.

3) Az Orzési id6t az irat keletkezésének évét kovetd janudr 1-t61 egész évekre kell szamitani.

Az irattari selejtezéssel kapcsolatos munkakat a targyévet kovetd minden év januar hé 31.

napjaig kell elvégezni.

a) Amennyiben a selejtezés soran egyes iratok tartalmanak és 6rzési idejének elbiralasa
vonatkozasaban kétely meriil fel, gy az ugyviteli dontést a levéltari szakértd
véleményének figyelembevételével a gazdasagi vezetd hozza meg.

b) Az iratselejtezésrl - az iratkezelést feliigyeld vezetd altal megbizott - selejtezési
bizottsag harom példanyban selejtezési jegyzOkonyvet készit, amelyet iktatds utdn meg
kell kiildeni az illetékes kozlevéltarhoz, a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

a) az intézmény megnevezését,
b) aselejtezés idépontjat,
c) aselejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztasat
d) aselejtezés ala vont iratok terjedelmét (iratfolyométer),
e) aselejtezés ala vont iratok évkorét,
f) aselejtezés alapjaul szolgalo jogszabaly és irattéri terv szamat,
g) aselejtezést végzd személyek alairasat.
4) A kozlevéltar kikiildstte a kiselejtezhetd iratok koziil iratokat kiemelhet abbol a célbdl,
hogy azt a kozlevéltar brizze.
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Ha a kozlevéltar a kiselejtezett iratok koziil valamely iratot tovabbi 6rzés céljabdl kiemel,

akkor azt a nem selejtezhetd iratok kozé vissza kell sorolni, és a levéltari atadasig ott kell

Orizni. Ezt a tényt a selejtezési jegyzOkonyvre fel kell jegyezni.

5) A selejtezés megtorténtét az iktatokényvben az adott irat iktatdszamanal az elektronikus
iratkezel$ program hasznalataval rogziteni kell.

8.2 Megsemmisités
a) A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdn a selejtezési
jegyz6konyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. Az elektronikus
adathordozén 1évo iratok selejtezése és megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint
torténik.
b) A megsemmisités szabalyairdl az iratkezelést feliigyeld az adatvédelmi szabalyozas
figyelembevételével gondoskodik.

8.3 Az iratok levéltarba adasa

a) A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétél
legkorabban a 15. év végén lehet a levéltar szamara atadni,Kivételt képeznek ez alol a
tizenot évnél régebben keletkezett szolgalati titkot tartalmaz6 nem selejtezhet6 iratok,
amelyeket a min0sité altal meghatérozott érvényességi id6 lejartat kovetd naptari év
végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.

b) A nem selejtezhetd koziratok atadasanak - atvételének idépontjardl az intézmény az
illetékes kozlevéltarral kézosen allapodik meg.

c) A megallapodas eldkészitéséért a gazdasagi vezet6 felel6s.

d) A levéltar szdméra atadandé iratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt nem fertéz6
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd koltségére az
irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képez6
atadasi egység szerinti (doboz, csomag, stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni. A visszatartott iratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni.

9 Egyéb iratkezelési feladatok

9.1 Intézkedések munkakor atadasa esetén

1) Azt a munkatarsat, akinek munkakére megvaltozik, vagy munkaviszonya megszlinik, a
részére kiadott iratokkal, iratokkal el kell szamoltatni.

A munkakort atadé ligyintéz0 az iratokat, iratokat a gazdasagi vezetd altal megbizott

személynek jegyzOkonyvileg koteles atadni.

A jegyzOkonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melybdl
a) az els6 példanyt az atado,

b) amasodik példanyt az atvevo,

¢) aharmadik példanyt pedig az iratkezel6 kapja.

Ha a munkakdrt atad6 ligyintéz6 (dolgozo) az intézményiinkbdl eltavozik, a munkanaplojat be
kell vonni.

9.2 A hidnyz6, illetve elvesztett iratok iligyének rendezése
a) Az irat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felel6sségre vonast
illetve fegyelmi biintetést von maga utan.
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b) Az irat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltinésének okat és koriilményeit -
az irat eltinésének észlelésétdl szamitott 8§ napon belill a gazdasagi vezetdnek ki kell
vizsgélnia.

9.3 Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

a) A szervezetnél a hivatalos bélyegzét a hivatalos kiadvanyokra, a kiadmanyozasi
jogkorrel rendelkezOk sajatkez(i aldirasdhoz, illetve a kiadmanyok (masolatok)
hitelesités¢hez, valamint a kiildemények lezarasahoz és atvételéhez lehet hasznalni.

b) Tilos iires lapokat, ki nem tolt6tt nyomtatvanyokat bélyegzdvel ellatni, illetve a
kiadmanyt hitelesiteni, ha azt a kiadmanyozé még nem irta ala.

c) A bélyegzd hasznaldja felelds a bélyegz6 rendeltetésszer(i hasznalataért és biztonsagos
Orzéséért.

Ezért a bélyegzot
a) csak munkajaval kapcsolatban hasznéalhatja,
b) a munkaidd befejezése utan illetve a munkahelyr6l valé tavozaskor koteles elzarni,
¢) munkaviszony megsziinésekor koteles a bélyegz6k nyilvantartasdval megbizott
személynek atadni,
d) ha elvesztette (vagy az valami oknal fogva eltiint), koteles vezet6jének azonnal
jelenteni.

Zaro rendelkezés

Jelen Egyedi Iratkezelési Szabalyzat a Budapest Févaros Levéltaranak jovahagyasaval 2018.
janudr 1-vel [ép hatalyba, irattari tervét az ezt kovetSen keletkezett iratokra kell alkalmazni.
Jelen Iratkezelési Szabélyzat hatdlyba lépéssel egyidejiileg a kordbban kiadott Iratkezelési
szabalyzat hatalyat veszti.

Budapest, 2017. november 13.

Jelen iratkezelési szabélyzat és irattari terv
—2¢'§.. v januar 1-ével t6rténd bevezetésével
Budapest Fovéros Levéltara rész€ér6l

egyetértek.
[ e

intézményvezetd
Budapest,

féigazgats
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MELLEKLETEK

Irat mintatar
1. sz. melléklet

Iratatadas-atvételi jegyzék
(iratanyag szervezeti egységek kozotti, illetve
kozponti irattarba torténd dtaddshoz)

Atadési egység . Irattari o ,
sorszama Ev tételszam, Iktatoszamok felsorolasa
tételcim
1. doboz
2. doboz
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2. sz. melléklet

iktatoszam: ..............
Iratselejtezési jegyzokonyv
Késziilt: (datum, szerv, helyiség megnevezése)
Targy: .....oooeeiinnnn. (koltségvetési szerv) ............... (az iratok valamilyen leirdsa:

iktatott, nem iktatott, valamilyen tdargyu, esetleg irattdri tételszamii stb.) iratainak selejtezése-
Jelen vannak a selejtezési bizottsag tagjai: (személynév, beosztds)
A selejtezés ala vont iratok terjedelme: (iratfolyométerben)

A selejtezés ala vont iratok évkore:

................................................................................................................

................................................................................................................

Az iratok selejtezése az kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyagok
védelmérdl sz016 1995. évi LXVI. torvény 9. § (1) bekezdés f) pontja alapjan, a kozfeladatot
ellatd szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeir6l szold 335/2005. (X11.29.) Korm.
rendelet 64. §-a, valamint a Févarosi Onkorméanyzat Pesti Uti Idések Otthona ...... szamon
kiadott Iratkezelési Szabélyzata és Irattari Terve szerint zajlik.

A selejtezendo iratok felsorolasat a mellékelt jegyzék tartalmazza, 6sszesen ... oldalon.

A bizottsdg megallapitja, hogy a selejtezés a Fdvarosi Onkormanyzat Pesti Uti Id6sek
Otthonanak a selejtezett iratok kezelésekor hatdlyos Iratkezelési Szabalyzataban foglaltaknak
megfeleléen folyt le, ezért a selejtezési jegyzOkonyvet, annak mellékleteivel egyiitt,
jovahagyas végett Budapest Fovéaros Levéltardhoz tovébbitja a selejtezés engedélyezése
végett.

k.m.f.

...............................................................................

bizottsagi tag aldirasa bizottsagi tag alairasa bizottsagi tag alairasa
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Selejtezendd iratok jegyzéke

3. sz. melléklet

Tételszam Targy

Evkor

Raktéri egység vagy
terjedelem

Iratkezelési szabalvzat
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4. sz. melléklet

IRAT POTLO LAP

Irat

Iktatészama év megadaséaval: .......................
Irattari jele/tételszama: .............cooiiiiiiiin,

Irattargya: .....ooooiiiiiii

Irat kiadva:

szervezeti egység megnevezese: .......euvenen.....
KiKErO neve: .....ooovviiiiiiiiiiiiiiieciee e

Irat SZErelVe: o v

....................................................

.....................................................

................................................

......................................................

......................................................

.................................................

az irat betekintésre kikolcsondzve hatariddig: ......oooovviiiiiiiii

Budapest, 20 ... ....... ......

atvevd alairasa

Iktaté bélyegz6 lenyomata

.....................................

kiado irattaros alairasa
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Févarosi Onkormanyzat Pesti Uti Idések Otthona

Irattari Terv

Jelmagyarazat
NS = nem selejtezhetd

HN = hataridd nélkiil, az igyviteli érték megsziinéséig Az intézmény irattiraban marad
M = levéltari mintavétel

5. sz. melléklet

TETEL- TARGY ORZESI | LEVELTA
SZAM DO RBA
ADAS
KI. Az intézmény irdnyitdsival kapcsolatos iigyek
01. Az intézményi milkddés alapdokumentumai (alapité okirat, SZMSZ, NS HN
hazirend, intézményi szabalyzatok stb.)
Ingatlan tulajdonjogi tigyekkel kapcsolatos alapiratok; ingatlankataszter és
véltozasai.
02. A fenntartd altal kiadott, az intézményt érinté rendeletek, hatarozatok, 15 -
valamint az intézmény miikddését szabdlyozé jogszabalyok,
llasfoglalasok,
03. Vezet6i értekezletek, megbeszélések jegyzdkonyvei NS 15
04. Intézményvezetbi utasitasok, korlevelek NS 15
05. Alapitvanyi alapiratok (alapitd okirat, birdsagi levelezések, megsziintetés NS 15
iratai)
06. Alapitvanyi operativ iligyek 10 M
07. Fejlesztési, mitkddési céla palyazatokkal kapcsolatos iratok NS 15
(a megvalésult palyazati anyagok, beszamolok)
08. Szakmai (szocidlis és egészségligyi) palydzatok NS 15
09. Hazai és nemzetkdzi megéallapodisok, egyezmények NS 15
10. Az intézmény egészére vonatkozé éves szakmai beszamoldk, jelentések és NS 15
statisztikai adatszolgaltatdsok
11. A miiktdéssel kapcsolatos engedélyek NS M
12. Birésagi, hatoségi, rendérségi ligyek 10
13. Hosszi tAvu és éves intézményi szakmai munkatervek NS 15
14. Az intézmény képviseleti szerveinek beadvanyai, a velitkk folytatott NS 15
egyeztetések, megallapodasok, jegyzokonyvei (Koézalkalmazotti Tandcs,
Erdekvédelmi Férum stb.)
15. Az intézmény alkalmazottainak kdzérdekil beadvanyai 15 M
16. Sajté ligyek, PR tevékenység 5 M
17. Jogi ligyek (peren kiviili jogvitds iigyek, munkaiigyi, - kdrtéritési- és NS M
egyeb peres tligyek, stb.)
18. Intézményi koltségvetés, szadmviteli koltségvetési beszadmolok és
mellékletei, leltar, koltségvetési alapokmanyok, ezek véltozasai. 15 M
19. A koltségvetéssel, beszamolokkal, leltdrakkal, alapokmaényokkal 10 -
kapcsolatos levelezések.
20. Feliigyeleti szervvel kapcsolatos egyéb ligyek, levelezések 2 -
21 Egyéb iigyek 2 -
22. Intézmény irdnyitasaval kapcsolatos belsd levelezés 2 -
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Févérosi Onkormanyzat Pesti Uti Id6sek Otthona

TETEL- TARGY ORZESI | LEVELTA
SZAM DO RBA
ADAS
EL. Ellendrzés
0l Szakfeliigyeleti, illetve fenntarté altal végzett szakmai ellendrzéssel NS 15
kapcsolatos iigyek iratai
02, Gazdasagi targyh ellendrzések ligyei 15 M
03. Bels6 ellenérzés jegyzOkonyvei 10 M
04. Egyéb tigyek 2 -
HR. Humdnpolitikai iigyek
01. Személyi dossziék: NS HN
a) munkaviszonnyal kapcsolatos tigyek (kdzalkalmazotti kinevezés,
atsorolds, felmentés, nyugdijazas, fizetés nélkili szabadsag és
egyéb tartds tavollét iratai)
b) panasziigyek, fegyelmi iigyek
¢) munkakéri leiras és médositasai
d) az intézmény alkalmazottainak személyes targyu beadvényai
(kérelmek)
e) kozalkalmazottak mindsitése
f) gyakornokokkal kapcsolatos {igyek
g) vagyonnyilatkozatok
h) kedvezményekre jogosit6 nyilatkozatok (szja, gyvermekvall.)
02. Munkaidével  kapesolatos  tigyek, szabadsdg ligyek, jelenléti 5 -
nyilvantartasok, bérszamfejtés intézményi példinyai
03. Az intézmény alkalmazottainak tovabbképzésével kapcsolatos iratok 15 M
beiskoldzasi, tovdbbképzési tervek
04. Tanulmdanyi szerz6dések, egyéni tovabbképzés iratai 10 M
0s. Tovabbképzéssel kapcsolatos altaldnos levelezés 5 -
06. Munkakor atadas — atvétel jegyzOkonyvek 5 -
07. Segélyekkel kapcsolatos iratok 2 -
08. Illetményelbleg tigyek 2 -
09. 50 %-os utazasi utalvanyok nyilvéntartasa 2 -
10. MAK kisér jegyzék 5 -
11. Kozalkalmazotti Tandcs iigyei 10 M
12. Egyéb ligyek
MK. Munka ~ tiiz — és kdrnyezetvédelem
01. Munkavédelmi tigyek jegyzOkonyvei, iratai 10 M
(pl. munkahely kialakitdsa, stb.)
02. Tiizvédelmi ligyek (jegyzdkonyvek eseményeirdl, riasztasrol) 10 -
03. Munkahelyi balesetek és foglalkozasi betegségek nyilvantartdsa 75 M
04. Rendkiviili eseményekrél jelentés 10 M
05. Veszélyes hulladékkal kapcsolatos iratok, szerz6dések 15 -
06. Id6szakos biztonsagi feliilvizsgalat iratai 10 -
07. Egyéb iigyek 2 -
08. Kornyezetvédelmi tigyek 10 -
Iratkezelési szabalyzat Oldal: 24




1173 Budapest, XVII. Pesti ut 117. - www.pestiut.hu
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TETEL- TARGY ORZESI | LEVELTA
SZAM DO RBA
ADAS
AP. Apolisi, orvosi iigyek
01. Szakmai értekezletek jegyzbkonyvei (f6n6véri, osztalyos) NS 15
02. Mindségbiztositasi iratok (protokollok, értekezletek) NS M
03. Munkafolyamatokkal kapcsolatos tigyek 5 -
a) beszamoldk
b) gydgyszer beszerzéssel kapcesolatos levelek
c) gyogyszer selejtezési jegyzO6konyvek
d) gybgyszer rendelések (soron kiviili, nem ellatotthoz kéthetd)
e) GYSE rendelések
f) Sz2000 programmal kapcsolatos ligyek (idépontok; problémak;
munkalapok)
g) gyogyszer alaplistival kapcsolatos ligyek (feliilvizsgalat;
engedélyezés; elosztasi listak)
h) korlevelek, utasitasok
04. Szakmai tovabbképzések iratai 5 M
a) éves tervek engedélyezése,
b) tovabbképzésre kitelezett dolgozdk listaja
¢) tovabbképzésen valo részvétel engedélyezése
d) tovabbképzési igazolasok
e) tovabbképzési kitelezettség teljesitésének bejelentése
f) adatlap szakvizsga teljesitésének bejelentéséhez
g) adatvaltozas bejelentd
05. Szakképzéssel kapcsolatos ligyintézés 5 M
a) éves beiskoldzasi terv engedélyezése
b) szakképzésben vald részvétel engedélyezése
¢) tanulmanyi szerzbdések
06. Gyakorlatot teljesit6 hallgatokkal kapcsolatos ligyek 5 -
a) gyakorléteriilet engedélyezési kérelme
b) egyiittmilikidési megallapodasok
07. Ellatottak orvosi dokumentumai (kortdrténeti lapok, betegnaplok, 10 M
torzslapok, orvosi latleletek)
08. Vizsgalati anyagokkal kapcsolatos szakértéi vélemények NS HN
09. Orvos szakértdi vélemények, konziliumok NS M
10. Jarvanyligyi intézkedések 10 -
11. Nyilvéntartds az orvosi rendelvényre kabitészert igénybe vett 30 -
személyekrol
12. Kabitoszeres és pszichotrdp anyagot tartalmazo gyégyszertari vények 5 -
13. Mérgez6 anyagok ellendrzésével kapcsolatos tigyek iratai 15 M
14. Szakmai tanacskozdsok emlékeztetoi 15 M
15. Egyéb iigyek 2 -
MH. Mentilhigiénia
01. Ellatottakkal kapcsolatos szerz6dések, megallapodéasok, felvételi 15 -
dokumentumok; gondnokségi ligyek
02. Ellatottakkal kapcsolatos iigyintézés (jelzOkésziilékes lakok listdja; 15 -
birdsagi iigyek; renddrségi ligyek; magatartdsi panasz tigyek)
03. Ellétottakkal kapcsolatos levelezések 2 -
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TARGY ORZESI | LEVELTA
jipl0) RBA
ADAS
04. Szakmai anyagok (protokollok, szakmai program) NS M
06. Onkéntesekkel kapcsolatos megallapodésok, iratok 10 -
07. Egyéb ligyek 2 -
GA. Gazdasigi iigyek
01. Elelmezési iigyek 10 -
02. Jotallas és garancia ligyek 5 -
03. Kozbeszerzési ligyek 5 -
04. Gépkocsi lizemeltetési ligyek 5 -
05. Rendészeti ligyek 5 -
06. Iratkezeléssel kapcsolatos ligyek, irattari selejtezési jegyz6kdnyvek NS 15
07. Gazdasagi szerzodések, megdllapodasok 10 -
08. Targyi eszk6zok selejtezés jegyzokonyvei 10 -
09. Epiiletiizemeltetéssel kapcsolatos iigyek 5 -
10. Hagyatéki jegyz6konyvek, 15 M
11. Hozziférési jogosultsagok nyilvantartasa 15 M
12 Gazdasagi levelezések 10 -
13. Egyéb ligyek 2 -
PU. Pénziigyek
01. Konyvelés, analitika, bizonylatok, szamlak 10 -
02. Adoiigyek 10 -
03. Szamviteli bizonylatok 10 -
04. Fokonyvi kivonat, fokonyvi szamlak, leltarak 10 -
05. Beruhdazasok, felljitdsok iratai NS HN
06. Ellatottak téritési dij kezelésével kapcsolatos iratok 15 M
MO. Médszertan
01. Az intézmény 4&ltal szervezett tovabbképzésekkel, konferencidkkal, NS M
kiallitdsokkal kapcsolatos iratok

02. Intézmények szakmai ellen6rzésének jegyz6konyvei, iratai NS M
03. Regiondlis modszertannal kotétt szerzédések, beszamolok, elszamolasok 10 M
04. Nemzetkozi kapcsolatok, kiilfldi tanulmanyutak NS M
05. Megbizasi szerzodések 5

06. Az intézmény kiadvanyai NS M
07. Az intézmény sajtdarchivuma NS M
08. Jogszabdly értelmezések, jogi tanicsadas iratai 5 -
09. Levelezések 2 -
10. Egyéb iigyek 2 -
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6. sz. melléklet
Ugyintézdk

Intézmény iranyitasaval kapcsolatos ligyek

- Intézményvezetd;
- Gazdasagi vezeto;
- Intézményvezetd 4polo;

Ellenérzési iigvek

- Belso6 ellendr

- Gazdaségi vezeto,

- Intézményvezetd apolo;

- Munka-, tliz-, és kérnyezetvédelmi f6eléado;

Humanpolitikai- és munkaiigyek (Alszamos iktatas)

~ Bér- és munkatigyi el6adé;

Munka-, tiiz- és kirnvezetvédelmi ligyek

- Munka-, tiz-, és kornyezetvédelmi foel6ado;

Apolsi, orvosi iigvek (Alszamos iktatas)

- Intézményvezetd apolo;

Mentalhigiénés iigyek (Alszamos iktatas)
- Mentalhigiénés csoportvezets;
- Szocialis adminisztrator;

Gazdasagi ligyek

- Gazdaséagi csoportvezetd;
- Elelmezési csoportvezetd;
- Miszaki csoportvezetd;

Pénziigyek

- Pénziigyi csoportvezetd;
- Koveteléskezeld, konyvelo;
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

7. sz. melléklet

A Févérosi Onkormanyzat Pesti Uti Idések Otthona Pesti it 117. Iratkezelési Szabalyzataban

foglaltakat megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok

betartani.
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Fovarosi Onkormanyzat Targy: iratkezelési szabalyzat jévahagyasa
Pesti Uti 1dések Otthona
Skultéti Jozsef BFL szam:  8378/2017
intézményvezetd részére Hiv. sz.: K1/23/56/2017
1173 Budapest, Pestiut 117. Mellékletek: 1 pld. iratkezelési szabalyzat

Eléadé: Németh Agnes

Telefon: 298-7560

Email: nemetha@bparchiv.hu

T Herucea &,
, ot A
Tisztelt Intézményvezetd Ur!

Fenti szamt levelén levéltarunknak jovahagyas céljabol megkiildott a Pesti Uti Idsek Otthona
iratkezelési szabalyzatanak 2018. januar 1-jét6l valo bevezetésével Budapest Févéaros Levéltara
egyetért.

Kérem, hogy ha jogszabalyi vagy szervezeti valtozasok sziikségessé teszik e szabalyzat

modositasat, arrdl levéltarunkat sziveskedjék irasban értesiteni és a modositott szabalyzatot

megkiildeni. Amennyiben a szabalyzat modositasra keriil, kérem, a mellékelt észrevételeket is
vegyék figyelembe.
Budapest, 2018. januar 12.

Tisztelettel:

l—
Dr. Kenyeres Istvan

foigazgato

cimzetes egyetemi tanar

1139 Budapest Teve u. 3-5. 24 1554 Budapest Pf. 41.
Telefon: (06-1-)298-7595 Fax: (06-1) 298-7555, E-mail: foigazgato@bparchiv.hu
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FOVAROSI ONKORMANYZAT PESTI UTI IDOSEK OTTHONA
IRATKEZELESI SZABALYZATANAK

1. SZAMU MODOSITASAROL

Az Intézmény a 2018. januar 01-t6l hatalyos Iratkezelési szabélyzatat — a természetes
személyeknek a személyes adatok tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
dramlasarol szolo Eurdpai Parlament és a Tandcs 2016/679. Rendelete szerint — az

alabbiakban valtoztatja meg:

Az Iratkezelési szabalyzat 5. melléklete, HR. humanpolitikai tigyek fejezetének
- 01. tételszam c) pont tordlve,
- 01. tételszam e) pont helyébe a kovetkezd szbveg 1ép.:
,az intézmény alkalmazottainak személyes targyt beadvanyai (kérelmek),
- 03. tételszam torolve,

11. tételszam torodlve.

Az Iratkezelési szabalyzat modositésa az alairas napjatol hatélyos.

Budapest, 2018. 09. 02.

Skultéti Jozsef
intézményvezetd
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