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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az oOnkorményzati hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Egyedi Iratkezelési Szabélyzata (a
tovabbiakban: Szabalyzat)

- a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl €s a magéanlevéltari anyag védelmérol szold 1995. évi
LXVI. térvény (a tovabbiakban: Ltv.),

- a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirodl szold, 335/2005.
(X1I. 29.) Korm. rendelet,

- a Csobankai Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
rendelkezéseinek figyelembevételével,

- az 1/2015. (IV.1.) sz. Csobsnka K6zség Onkorményzat Polgarmestere és Jegyzbje éltal
kiadott  egylittes  utasitds  (Kozsszolgdlati  Szabalyzat)  rendelkezéseinek
figyelembevételével,

- MNL Pest Megyei Levéltira és a Pest Megyei Kormanyhivatala egyetértésével

késziilt.

A Szabalyzat hatalya

1. A Szabalyzat hatdlya kiterjed a Polgarmesteri Hivatalnél (a tovébbiakban: Hivatal)
keletkez6, oda érkezd, illetve onnan kimené valamennyi iratra, az tigyvitel valamennyi

terliletére és résztvevojére.

2 A Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére a mindsitett
adat védelmérol sz6lo6 2009. évi CLV. térvényben és a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet
miikddésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl szolo 90/2010. (I11.26.)

Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.



AZ IRATKEZELES SORAN HASZNALT ERTELMEZO
RENDELKEZESEK

Alszam: az ligyiraton (f6szdmon) beliil az egyes iratok elkiil6nitésére, azonositasara szolgald

folyamatos, ismétlés €s kihagyas nélkiili sorszam. A kezddirat az 1-es alszamot kapja.

Archivalds: az elektronikus dokumentumok, a digitalizalt papiralapi iratok és az

adatbizisokban rogzitett adatok szamitastechnikai adathordozén térténd biztonsagos tarolasa.
Atadas: irat, Gigyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt 4&truhdzasa.
Atadékonyv: az atadas (atvétel) igazolasara szolgalé dokumentum.

Atmeneti irattar: a Hivatal altal az iktatohelyhez kapcsoléddan kialakitott olyan irattér,
amelyben az irattari anyag meghatarozott id6tartami 4tmeneti, selejtezés vagy kozponti

irattarba adas el6tti 6rzése torténik.
Beadvany: valamely szervtdl vagy személytol érkez6 papiralapt vagy elektronikus irat.

Csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatorendszerben és

az el6adoi iven egyarant jel6lni kell.

Elektronikus archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatdlloményaik, valamint
elektronikus dokumentumok hosszi tavi biztonsagos é€s olvashatésagat biztositd megdrzése

elektronikus adathordozon.

Elektronikus érkezteté nyilvantartas: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési
szoftver azon szolgaltatas-egyiittese, amely az érkeztetési informaciok régzitését, megbrzését

¢s visszakereshet6ségét biztositja.

Elektronikus iktatékonyv: elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon
szolgaltatas-egylittese, amely az iktatdsi informacidk rogzitését, végleges megdrzését és
visszakereshetdségét biztositja.

Elektronikus irattar: a kozfeladatot ellaté szerv altal hasznalt iratkezelési szoftver - ideértve
az erre vonatkozo elektronikus dokumentumtarolasi szolgaltatas utjan torténé biztositast is -

azon része, vagy olyan adatbazis, amelyben az elektronikusan tarolt irattari anyag

meghatarozott idétartamu elektronikus 6rzése torténik.

Elektronikus kiilldemény: az elektronikus witon a hivatalhoz beérkezett, dokumentum.



Elektronikus masolat: valamely papiralapu dokumentumrél, képileg vagy tartalmilag egyezo,
s a kiilon jogszabalyban meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszk6z utjan

értelmezhet adategyiittes, kivéve a papiralapi dokumentumba foglalt adategyiittest.

Elektronikus  tajékoztatas: az informdciés Onrendelkezési  jogrél és az

informéciészabadsagrol szol6 térvény szerint elbirt elektronikus kdzzétételi kitelezettség.

Elektronikus iigyintézés: a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl

sz016 torvény szerinti elektronikus ligyintézés.

Elektronikus visszaigazolas: olyan- kiadmanynak nem mindsiil6- elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus Uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés azonositdjarol, valamint a

kiilén jogszabéalyban meghatarozott egyéb adatokrdl is értesiti annak kiild6jét.

Elbadéi iv: az tiggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az tigyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informacidkat hordozé, az iigyirat elvalaszthatatlan részét képez6, illetve azzal
k6z6s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkdz. Az el6addi iven minden olyan, 1ényeges
munkamozzanatot rogziteni kell, amely a benne 1év$ iratokbdl nem é&llapithaté meg
egyértelmiien. El6adoi iven beliil az iratokat sorszam (alszam) szerint csékkend sorrendben kell

tarolni ugy, hogy a legfelsé lathaté irat a legutoljara érkezett (keletkezett) legyen.

Elézményezés: az a miivelet, amelynek soran megallapitasra keriil, hogy az 1j iratot egy mar
meglévo tigyirathoz kell-e rendelni, vagy kezdbiratként 0j fészamra kell iktatni.

Expedidlas: az irat kézbesitésének elokészitése, ligyintéz6i vagy vezetdi utasitas alapjan a
kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités és a kiildés

modjanak és idépontjanak meghatarozasa, a kiildemény kiildési mod szerinti Osszeallitdsa.
Erkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal
torténd ellatasa €s nyilvantartasba vétele.

Fészam: f0szam / alszamos iktatds esetén az iigyirat azonositasira szolgalé folyamatos,
ismétlés és kihagyés nélkiili azonosito.

Iktatds: az irat iktatdszammal torténé nyilvantartasba vétele, az irat beérkezésével vagy az

érkeztetéssel egy id6ben vagy az érkeztetést, keletkezést kovetden.

Iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellaté szerv latja el az iktatandé
iratot.

Irat: a szerv miikddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett, egy



egységként kezelend rogzitett informacio, adategylittes, amely megjelenhet papiron,
elektronikus vagy barmilyen mas adathordozén.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését ¢és a selejtezhet6ség
szempontjabol torténé valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszer(i és biztonsagos
megorzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba
foglal6 tevékenység.

Iratkezelési folyamat szerepléi: kiadményozod, szignalasra jogosult, ligyintézd, tigykezelo.
Iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot timogat6 olyan informatikai alkalmazas,
amely alapfunkcidjat tekintve az iratkezelési muveleteket vagy azok egy részének végrehajtasat
tamogatja, fiiggetleniil att6l, hogy ezek mellett egyéb funkciokat is ellat.

Irattar: az irattari anyag szakszer( és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa

céljabdl 1étrehozott és miikddtetett fizikai tarold helyiség.

Irattari anyag: rendeltetésszeriien a szervnél maradé iratok, amelyek elhelyezése tartalmuk

szerint dtmeneti vagy kozponti irattarban dokumentéltan valosul meg.

Irattarba helyezés: az irattari tételszdmmal ellatott ligyirat atmeneti vagy kozponti irattirban
torténd dokumentalt elhelyezése - elektronikus irattdr esetén archivalasa -, illetve kezelési

joganak atadasa az irattarnak az iigyintézés befejezését kovets idore.

Irattari Terv: a Szabélyzat kotelez6 fiiggeléke, az iratok rendszerezésének és a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatidsanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattdri anyagot
tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kdzfeladatot ellaté szerv
feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodé rendszerezésben sorolja fel, s
meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratok iigyviteli céli megdrzésének

id6tartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét.

Irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfelelGen
kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési id6vel rendelkez6 — irattari egység, amelybe t6bb

egyedi ligy iratai tartozhatnak.

Irattari tételszam: az iratnak az irattdri tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba
és iratfajtaba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatirozo, az irattari tervben

elfoglalt helyiiknek megfelel6 azonositd.

Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezeldnek

sz0616 vezetdi vagy ligyintézdi utasitasok.



Kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszk6z utjan térténd

eljuttatasa a cimzetthez.

Kiadmany: a kiadmanyozasra jogosult részérél sajatkez(i alairassal és a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomataval vagy — elektronikus irat esetén — elektronikus alairassal, az el6irt

esetekben idObélyeggel ellatott irat.
Kiadmanyozas: a végleges ligyiratnak az arra jogosult altal t6rténd alairésa.
Kiadmanyozé: az a személy, akinek a hataskoérébe tartozik a kiadmany aléirasa.

Kozponti irattar: a Hivatal irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adés el6tti, valamint
a maradando értékii nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba a nem selejtezhetd
¢s levéltarba atadasra nem keriil6 iratok Orzésére szolgald irattar, ideértve az erre vonatkozo

elektronikus dokumentumtérolasi szolgaltatas itjan torténd biztositast is.

Kiildemény: papir alapu irat vagy targy, tovabba elektronikus irat — kivéve a reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét —, amelyet kézbesités céljabol burkolatan, a hozza tartozo
listdn vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerheté médon cimzéssel

lattak el.

Levéltar: a maradand6 értékti iratok tartdos megbrzésének, levéltari feldolgozasanak és

rendeltetésszert hasznalatanak biztositasa céljabol létesitett intézmény.

Levéltarba adas: a lejart irattdri Orzési idejli, maradandé értékl iratok teljes és lezart

évfolyamainak atadésa az illetékes kozlevéltarnak.

Maradandé értékii irat: a gazdasagi, téarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudoméanyos, miivelddési, mlszaki vagy egyéb szempontbol jelentés, a
torténelmi mult kutatdsahoz, megismeréséhez, illetleg a kizfeladatok folyamatos ellatidsihoz,
az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasb6l nem vagy csak

részlegesen megismerhetd adatot tartalmazd irat.

Maisodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos médon

hitelesitettek.



Masolat: az eredeti iratrol széveg-azonos és alakhli forméban, utdlag késziilt egyszeri (nem

hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

Megorzési id6: az az idétartam, amig az iratot a szerv irattaraban 6rizni kell, lejartat kovetden

az irat selejtezésre vagy levéltari atadasra keriil.

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacié
helyreéllitasanak lehet6ségét kizar6 médon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely

kovetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato.

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl — mint kiséré irattdl —

elvalaszthato.

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely elvalaszthatatlan

attol.

Papir alapu érkeztet6 konyv: hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben a kiildemények

kozfeladatot ellatd szervhez torténd beérkezésének a nyilvantartasba vétele megtorténik.

Papir alapu iktatékényv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz,

amelyben az iratok iktatasa torténik.

Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbol

készitett taroléeszkoz.

Selejtezés: a lejart megdrzési hataridejli iratok kiemelése az irattari anyagbdl és

megsemmisitésre torténd eldkészitése.

Szerelés: lgyiratok végleges jellegli Osszekapcsoldsa, amelynek koévetkeztében az

dsszekapcsolt ligyiratok a tovabbiakban kizarélag egylitt kezelhetoek.

Szignalas: az ligyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy tligyintéz6

kijelolése, az elintézési hataridé és a feladat meghatarozésa.

Tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik ligyintézési ponttdl a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzaférés lehetéségének

biztositasaval is.
Ugyintézé: az iigy intézésére kijeldlt személy, az iigy eléadoja, aki az iigyet dontésre elokésziti.

Ugyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat.



Ugykezelo: iratkezelési feladatokat végz6 személy.
Ugykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo tigyek meghatarozott csoportja.

Ugyvitel: a szerv folyamatos mikodésének alapja, az 1igyintézés egymas utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az ligyintézés

formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.

Vegyes iktatasi rendszer: a Hivatalnal 1étez6 kozponti iktatdkonyv mellett olyan
iktatékonyvek is megnyitésra keriilnek, melyekbe csak meghatarozott jogosultsagi szervezeti

egységek, meghatarozott igykori iratait iktatjak.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. A Szabélyzat a koziratok biztonsagos 6rzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segédletekkel ellatdsat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba torténé 4tadasat

szabalyozza.

4 A Szabélyzatban az iratkezelés minden fazisdra meg kell hatarozni azokat az el6irasokat,
amelyek biztositjdk a papiralapu és az elektronikus iigyiratok egységének megbrzését,

kezelhetdségét, hasznalhatosagat és megakadalyozzak az illetéktelen hozzaférést.

S A Ltv. 9. § (4) bekezdésében meghatarozott Szabalyzatot évente feliil kell vizsgdlni és

sziikség szerint modositani kell.

6. Jelen Szabalyzat kotelez6 mellékletét képezi az onkormanyzati hivatalok egységes irattari

tervének kiadasardl rendelkez6 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet mellékletében kiadott

irattari terv.

7. A szerv vezetdje a szerv szervezeti és milikodési szabalyzatdban hatdrozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggh
tevékenységekre vonatkozd feladat-€s hatdskéroket, tovabba kijelsli az iratkezelés

feliigyeletét ellatd vezetot.

Az iratkezelés szervezete

8 Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartdsanak moédjat, rendszerét, az egyes

tigyviteli teriiletek kezelését megvaltoztatni, modositani csak a naptari év kezdetén MNL
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Pest Megyei Levéltaraval és Pest Megyei Kormanyhivatalaval egyetértésével lehet.

Az iratkezelés feliigyelete

Az egységes és szabalyszer(i iratkezelési gyakorlat altalanos feliigyeletét a Hivatal
jegyzdje feliigyeli. Az iratkezelési feladatok feliigyeletének egyes részfeladataiért az
aljegyz6, a munkakori leirasaban erre kijelolt informatikai csoportvezeté/rendszergazda,
illetve az egyes szervezeti egységek e feladattal munkakéri leirasukban megbizott vezeti

a feleldsek.

A jegyzd kozvetlenill felelés az Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, annak
rendszeres ellen6rzésérol, a szervezeti, mitkodési és ligyrendi szabalyok, az alkalmazott
informatikai eszk6zok €s eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirasok
folyamatos 6sszhangjéért, az iratok jogszerli, szakszer(l, és biztonsdgos megbrzésére,
kezelésére alkalmas irattar kialakitisaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez

sziikséges targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért.

A jegyz0 az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetdként gondoskodik:

a Szabalyzat elkészitésér6l, évenkénti feliilvizsgélatarol, sziikség szerinti modositasarol,
az illetékes kozlevéltar egyetértésének beszerzésérol,

az iratkezelésben résztvevok feladatainak meghatdrozasarél, a Szabalyzat
végrehajtdsdnak  rendszeres  ellenérzésérdl, intézkedik a  szabalytalansiagok
megsziintetésérol,

az iratkezelést végzbd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérél és

tovabbképzésérol.

A Pénziigyi Csoportvezet6 a jegyz6 altal atruhdzott hataskérben felelds:

a szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak ellen6rzéséért,

az iratkezelési segédeszk6zok, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai
programok, adathordozok stb. biztositasaért,

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a bels6 név- és cimtdraknak
naprakészen tartasaért.

az iratok szakszeri és biztonsdgos meg6rzésére alkalmas elektronikus iktatasi

rendszer kialakitasaért.
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Az e feladattal munkakdri leirasaban megbizott informatikai
csoportvezetd/rendszergazda, a jegyzd altal atruhazott hataskorben felelds:

az iratok szakszer(i és biztonsagos megdrzésére alkalmas elektronikus iktatasi

rendszer izemeltetéséért,

az elektronikus iktatasi rendszer megfelelé dokumentaltsagéért,

a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérol,

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsigainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a bels6 név- és cimtaraknak
naprakész beallitaséért.

az elektronikus iktatokonyvek megnyitasaért és lezarasaért a tanusitott iratkezelési

szoftverben.

Az ligyintéz0 iratkezeléssel 6sszefliggo feladatai az alabbiak:

a) dontés az elézmény iratok végleges szerelésérol,

b) a Hivatal feladat- és hatask6rébe tartozo tigyek érdemi intézése,

¢) az irattari tételszam meghatarozasa,

d) egyéb ligykezeldi utasitasok megadasa,

€) arabizott iratok szakszer( kezelése, megfelel6 tarolasa, az iratok dokumentalt
irattarba helyezése,

f) az iratokkal valo elszamolas, valamint

g) az iratok nyomon kovethetéségének a biztositasa.

Az iigykezel§ iratkezeléssel dsszefiiggd feladatai az alabbiak:

a) mas szervtdl, személytdl érkezett, a szervezeti egységnél késziilt papiralapu vagy
elektronikus kiildemény 4tvétele, azok bontasa, érkeztetése, szkennelése,
b) az iratok nyilvantartisba vétele (eldzményezés, iktatas), tovabbitasa, postazasa,

¢ azirat ligyintézének dokumentaltan torténd ataddsa és visszavétele.

A jogosultsagok kezelésének szabalyai

A tanusitott iratkezelési szoftverhez valé hozzaférési jogosultsdgokat névre sz6ldan kell
dokumentalni. A dokumentumok térolasa és kezelése a jegyz0 feladata. Az iratkezelés
feliigyeletét ellato Pénziigyi Csoportvezeté gondoskodik a jogosultsdgok évenkénti

feliilvizsgélatarol.

A jogosultsagok bedllitasat, illetve mddositasat a jegyz6 végzi.
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megvonasat a Pénziigyi Csoportvezetének kell irdsban kezdeményeznie. Ennek
kezdeményezésére a névre szolo hozzaférési jogosultsag dokumentacié szolgal. A
beallitast végzd jegyz6 a jogosultsag bedllitdsdnak megtdrténtét a dokumentumon
igazolja. A jogosultsagi beallitasokat igazold dokumentum 6érzése a tanusitott iratkezelési

szoftver esetében a Pénziigyi Csoportvezet feladata.

A jogosultsagi bedllitast igazolé dokumentumot a tantsitott iratkezelési szoftver

alkalmazasdaval iktatni kell.

II. AZIRATTARITERV

Az irattari tételek kialakitasa, az irattari terv szerkezete és rendszere

Az tigyiratokat és a nyilvantartott egyéb iratokat — a szerv tigykoreit az azonos targyt
egyedi ligyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék segitségével - targyi alapon kell
tételekbe sorolni. Jelen Szabalyzat kotelezd6 mellékletét képezi az onkormdnyzati
hivatalok egységes irattdri tervének kiaddsdrdl sz616 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet
mellékletében kiadott irattari terv. Az irattari terv altalanos és kiilonds részb6l 4ll. Az
altalanos részbe a Hivatal milikdtetésével kapcsolatos, tobb szervezeti egységet érintd
irattari tételeket, a kiilonds részbe pedig az alapfeladatokhoz kapcsolédo irattari tételeket

kell besorolni, valamint azonosit6val (irattari tételszam) ellatni.

Egy irattari tételbe csak azonos értékii, levéltari megdrzést igénylé vagy meghatarozott
idétartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatok be. Az egyes irattari tételek megfeleld

alapul szolgéalnak az éves tigyiratforgalmi és hatoséagi statisztikai adatszolgaltatashoz.

III. AZIRATOK KEZELESENEK ALTALANOS
KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése

A Hivatal feladat- és hatdskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetdsége érdekében

az azonos ligyre — egy adott (egyedi) targyra — vonatkozé iratokat egy irategységként,



tigyiratként kell kezelni. A t6bb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett

iratok tigyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

Az lgyiratok egysége elvének érvényesiilése érdekében az tligyben keletkezett
tigyiratdarabokbdl 6sszedllo ligyiratnak csak egyetlen tételszama lehet. Amennyiben az
ligyirat targya szerint t6bb tételbe is besorolhat6, mindig a (leg)hosszabb 6rzési id6t

biztosito irattari tételszamot kell adni.

A papiralapu ligyirat fizikai egyiittkezelése az el6adéi ivben torténik. Az eléadoi ivben a

kezddirat a legalso, a legnagyobb alszam irat a legfelso.

Az elektronikus {igyirathoz tartozé ligyiratdarabok nyilvantartisat tigyirattérkép

segitségével az elektronikus rendszer biztositja.

Az lgyiratokat, és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irategyiitteseket, valamint a
Hivatal irattari anyagéaba tartozo egyéb iratokat — még irattarba helyezésiik eldtt — az
irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, targyi alapon, indokolt esetben iratfajta

alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni, és irattari tételszdmmal ell4tni.

Az lgyvitelhez mar nem sziikséges, irattdrozdsi utasitassal ellatott ligyiratokat az
irattarban, (4tmeneti, kozponti) az Szabdlyzatban eléirtak szerinti rendszerben kell

elhelyezni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

A Hivatalhoz érkezd, ott keletkez6, illetve az onnan kimend iratokat az azonositdshoz
sziikséges, és az ligy intézésére vonatkozd legfontosabb adatok rogzitésével, az e célra
rendszeresitett tanusitott iratkezelési szoftverrel vezérelt adatbazisban, iktatokdnyvben,
iktatoszamon kell nyilvantartani (iktatni). Az iratkezelés modja; elektronikus

iktatds/papiralapu dokumentumkezeléssel torténik.

A Szabélyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatassal kell nyilvantartasba
venni. Az iktatést olyan médon kell végezni, hogy mind az elektronikus iktat6 adatbazist,
mind az abbol kinyerhetd papiralapi iktatékonyvet az Ugyintézés hiteles

dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell végezni,

hogy egyértelmiien bizonyithat6 legyen az atado, atvevo személye, az dtadas iddpontja és
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modja. Az iratok atadasa-atvétele a papir alapu iktatokényv hasznéalata esetén
atadokonyvvel, iratkezelési szoftverben eléallithatdé atadasi — atvételi jegyzék

hasznalatdval torténik.

Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatdsaval és az iratforgalom dokumentalasaval
biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja
pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithatd

legyen.

A megsziind szervezeti egység papir alapi vagy elektronikus iratkezeld rendszerben
lezart iktatokényvét a kbzponti irattdrban kell elhelyezni ugy, hogy az atvevd szervezeti

egység szaméra a hozzaférést biztositani kell.

Az iratkezelés megszervezése

A Hivatal az iratkezelést kozponti iratkezelési szervezettel latja el.
A Hivatal az elintézett {igyek iratait irattarban helyezi el.

A Szabélyzatban az iratkezelés minden fazisara meg kell hatarozni azokat az el6irdsokat,
amelyek biztositjdk a papir alapu és az elektronikus iratot egyarant tartalmazo ligyiratok

egységének megbrzését, kezelhet6ségét, és hasznalhatosagat.

Az iktatott elektronikus iratnak az irat megnyitasa nélkiil is azonosithaténak kell lennie.

IV. AZIRATKEZELES FOLYAMATA

A kiildemények atvétele

A Szabdlyzatban kell meghatarozni Hivatalba érkezett kiilldemények atvételére valo

jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos teenddket.

A kiildemény 4tvételére jogosult:

a cimzett, vagy az altala megbizott személy(ek),

a Hivatal vezet6je vagy az altala megbizott személy(ek),

az iratkezelést feliigyel$ vezetd vagy az altala megbizott személy(ek),

a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy(ek),

az ugyfélszolgélati iroda munkatarsa(i),



- hivatali munkaidén tal az {igyeleti szolgalatot teljesit6 személy(ek)

39. A kiildeményt atvevo koteles ellenérizni:
a.) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat,
b.) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét,

c.) az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

4. Az 4tvevd a papir alapu iratok esetében a kézbesitbokmanyon alairasaval és az atvétel

datumdanak, valamint nevének olvashat6 feltiintetésével az atvételt elismeri.

4. Az 4atvevd tértivevényes kiilldemények esetén gondoskodik a tértivevény

visszajuttatdsarol a feladéhoz.

42 Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képvisel6 Gtjan nyGjtja be, az iratot atvevd
dolgoz6 az atvétel tényérdl a tanusitott iratkezelési szoftver éltal generalt elismervényt

ad. Az atvétel alairdsanak datumat a kiildeményen fel kell tiintetni.

43. Munkaidén tal érkezett kiilldemények atvételére az erre kijelolt személynek
(portaszolgalat, ezzel a munkakori leirdsaban megbizott dolgozdja jogosult) megbizast
kell adni. A munkaid6n kiviil, az arra jogosult altal atvett kiildemények atvételéhez
atvételi elismervény t6mbot kell hasznalni Ggy, hogy az atvevé azonosithatd legyen. Az
atvevd koteles a kiildeményt az atvételt kovetd elsé munkanap kezdetén a cimzettnek,
vagy a postabontasért felel6s személynek, szervezeti egységnek atadokdnyvben

dokumentaltan atadni.

4. Az ligyfélkapun at érkezett kiildeményeket az azt miikodtetd informatikai rendszer

automatikusan kezeli.

45. A Hivatali kapun érkezett kiildeményeket a Szabdlyzatban a kiildemény atvételére

feljogositott személy veszi at.

46. Telefaxon kiildott iratot a Szabélyzat eltéré rendelkezése hidnyaban postai uton

megkiildott iratként kell kezelni.

47,  Elektronikus kiildemények esetében az atvevd automatikusan elkiildi a feladonak a
killdemény atvételét igazoldo és az érkezés sorszamat is tartalmazd elektronikus

visszaigazolast (atvételi nyugtat).

48 Az atvétel id6pontjat rogziteni kell a killdeményen. Az ,,azonnal” és ,,siirgds” jelzésii
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hatésdgi kiildemények atvételi idejét oOra, perc pontossiaggal kell megjelolni. A
kiildeményt azonnal az érintettnek, vagy a postabontasért felelés szervezeti egységnek

kell tovabbitani.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell az

illetékeshez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.

Amennyiben a felado nem allapithaté meg, a kiildeményt irattirazni és az irattari tervben

meghatarozott 1d6 utan selejtezni kell.

Sériilt kiildemény esetén a sériilés tényét az atvételi okményon jeldlni kell, és a
kiildemény tartalmat kiilén jegyzékben fel kell tlintetni. A hidnyzé iratokrol vagy

mellékletekrol a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igénylo (,,azonnal”, ,,siirg6s” jelzésii) kiilldeményt azonnal tovabbitani

kell a cimzetthez, illetéleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot

jelent a Hivatal informatikai rendszerére.

Nem koteles a fogado szerv értesiteni a feladdt, ha korabban mar érkezett azonos jellegii
biztonsagi kockazatot tartalmaz6 beadvany az adott kiild6tol.

Amennyiben olyan személy veszi at a kiildeményt, aki annak érkeztetésére nem jogosult,
akkor a kiildeményen az atvétel alairdsanak datumat fel kell tiintetnie és haladéktalanul 4t

kell adnia az tigykezelonek érkeztetésre / iktatasra.

A kiildemények felbontasa

A Hivatalhoz érkezett kiildeményeket az e feladattal a munkakori leirdsukban megbizott

tagjai bontjak fel és latjak el érkeztetd-bélyegzdvel.
Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:

a mindsitett iratokat,

az ,,s.k.” felbontésra, a képvisel6k, nem képviseld bizottsagi tagok, a kisebbségi
Onkormanyzatok €s tagjaik nevére sz616 kiildeményeket,

a palyézatra utald felirattal ellatott kiilldeményeket,

a jegyz0 altal megjelolt tisztségviselok nevére cimzett kiilldeményeket,

a palyézati azonositoval ellatott iratokat a jogi és kézbeszerzési referens szdmara.
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A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény

Szabalyzat szerinti kezelésérol.
A névre sz016 kiildemények kezelése soran a Szabalyzatban foglaltak szerint kell eljarni.

A kiildemény felbontdsakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatdsagat. Az esetlegesen felmeriild problémaék tényét jegyzokonyvben, vagy az
iraton, illetve az el6ad6i iven — utobbiak esetében a datum pontos feltiintetésével -
rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiild6t is. A mellékletek, vagy mellékelt iratként
jelzett iratok hianya nem akadalyozhatja az tligyintézést. A hidnypoétlast az tigyintézonek

kell kezdeményezni.

A felbontas nélkiil atvett killdemények cimzettje soron kiviil koteles gondoskodni az

altala atvett hivatalos kiildemény Szabélyzat szerinti tovabbi kezelésérol.

Amennyiben az érkezett elektronikus kiildemény a rendelkezésre allé eszkdzzel nem
nyithat6 meg, Ggy a kiild6t az érkezést6l szamitott harom napon beliil értesiteni kell a
kiildemény értelmezhetetlenségérél, és a Hivatal altal hasznalt elektronikus uton térténd
fogadas szabalyairdl.

Ilyen esetben az érkezés idépontjanak a Hivatal altal is értelmezhet kiildemény

megérkezését kell tekinteni.

Az elektronikusan érkezett kiildeményt megnyithatésag, (olvashatdsdg) szempontjabol

ellen6rizni kell.

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiilldemény pénzt, illetékbélyeget, vagy egyeb
értéket tartalmaz, a felbonté az 6sszeget, illetdleg a kiildemény értékét kiteles az iratokon
vagy feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és
egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozoénak atadni.

Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az illetékbélyeget illetékkételes kiilldeményhez
csatoltak és az illetéket illetékbélyeggel kell leréni, a Hivatal az Szabalyzatban — az el6z6
bekezdésben foglaltaktdl eltér6en — rendelkezhet annak a kiildeményre torténd

felragasztasarol és értéktelenitésérol.

Amennyiben az irat benyljtasdnak idépontjahoz jogkovetkezmény flizédik vagy
fliz6dhet, gondoskodni kell arr6l, hogy annak idépontja harmadik fél &ltal megallapithato
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legyen. Papiralapu irat esetében a benyujtas idépontjanak megallapitasa a boriték
csatolasaval is biztosithatd. Elektronikus tuton érkezett irat esetében az elektronikus
rendszer 4ltal automatikusan generalt, az elektronikus visszaigazolasban meghatarozott

id6pont az iranyado.

A kiildemények téves felbontasakor a felbonté az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni. A boritékot ujra le kell zarni, ra kell
vezetni a felbontd nevét, elérhetdségét, majd a kiildeményt siirgbsen el kell juttatni a

cimzetthez.

A felbontd a tévesen felbontott kiilldemény tovabbitasakor a kézbesitékonyvben, az
alkalmazott iratkezelési szoftverben az atvétel és a felbontds tényét - az atvétel datumanak

megjeldlésével — koteles rogziteni.

Amennyiben a nyilt killdeményre utalé boritékban minésitett adatot tartalmazo kiildemény

taldlhato, a Biztonsagi Szabalyzatban meghatdrozottak szerint kell eljarni.

A kiildemény boritékjat minden esetben véglegesen az iigyirathoz kell csatolni.

A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket és az elektronikus visszaigazolasokat az

Szabélyzatban meghatarozottak szerint kell kezelni.

A telefaxon érkezett irat esetében gondoskodni kell az informdacidkat tartésan &érzd
masolat készitésérdl. A telefaxon és e-mailen érkezett irat kezelésére is az Szabalyzat

rendelkezései az iranyadok.

A kiilldemények érkeztetése

Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés iddpontjaban érkeztetni kell.

Az érkeztetés papir alapu kiildemények estében az érkezteté bélyegzé lenyomatanak az
iraton vagy boritékon valé elhelyezésével, rovatainak (d4atum, érkezési sorszam)

kitsltésével torténik.

Az érkeztetés dokumentaldsa soran a rendelkezésre 4llo érkeztetési adatokat az

érkeztetési nyilvantartasban kotelezéen ki kell tolteni.

Minden papiralapt és elektronikus kiildemény atvételét érkeztet$ nyilvantartas

segitségével hitelesen dokumentalni, érkeztetni kell.
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Az érkeztetési nyilvantartas tartalmazza minimalisan az alabbi adatokat:
a.) kiild6 neve,
b.) a beérkezés id6pontja,
c.) konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositdja (kiilondsen kod,

ragszam)

Az érkeztetés nyilvantartdsa — fiiggetleniil az irat adathordoz6jatél — az iratkezelési
szoftverben torténik. Az érkeztetd szam az iratkezelési szoftver altal automatikusan

kiosztott, minden év els6 napjan 1-t6] indul6 és névekvo zart sorszam.

Az érkeztetési azonositd kiildeményen valo feltiintetése mell6zhetd, ha az iktatds az

érkeztetéssel egyidejlileg megtorténik.
Az elektronikus kiildeményeket a Hivatal kozponti e-mail cimén keresztiil lehet fogadni.

A Hivatal kozponti e-mail cimére érkezett elektronikus kiildeményeket az ligykezeld
kinyomtatja, majd az iratkezelési szoftverben érkezteti. Ezt kovetden az elektronikus

iratot a papir alapt iratoknak megfeleléen kezelenddek.

A nem a kozponti e-mail cimre érkezd hivatalos elektronikus kiildeményeket az
ligyintézok kotelesek tovabbitani a kdzponti e-mail cimre, vagy az tigykezelének atadni

nyomtatasra, érkeztetésre, iktatasra.

A Hivatalba érkezé killdemények tovabbitdsa az iktatasi feladatokat ellaté tigyintézo
feladata. A tovabbitds papir alapi dokumentum atadasaval, illetve annak iktatd
rendszerben torténd elektronikus dokumentdalasaval torténik. Az elektronikus tovéabbités
tényét az iktatd rendszerben kell feljegyezni. Téves kézbesités esetén a szervezeti egység
a kiildemény atvétele utan kételes azt az iratkezelési szoftverben tovabbitani az tigyben

eljaré szervezeti egységnek, vagy visszakiildeni a kiild6 szervezetnek vagy személynek.

V. AZIRATOK NYILVANTARTASA, IKTATASA

Az iratok nyilvantartasara papir alapu és elektronikus iratkezelési segédletek szolgalnak.
Az iratkezelési segédletek felfektetésének és vezetésének célja, hogy a Hivatal
feladataival 6sszhangban az iratok teljes korli nyilvantartdsa megvaldsuljon, az irat
fellelhet6sége biztositott legyen, és az iratok ataddsanak-atvételének utja dokumentalt

legyen.

A Fonyilvantartd konyvben kell nyilvantartidsba venni az iratkezelési segédleteket. A
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Hivatal Fényilvantartd konyvét az iktatasi feladatokat ellaté tigyintéz6 vezeti.

A Foényilvantarté konyvet egyes sorszammal kell kezdeni, betelte utan a kovetkezd

konyvet sorszam kihagyasa nélkiil folyamatos szamképzéssel kell folytatni.

Az iratkezelés feliigyeletéért felelds vezetd altal kijelolt személy a nyilvantartasba vett
iratkezelési segédleteket hitelesiti, lapjait sorszammal latja el. A boritolap belsé oldalan
fel kell tintetni: ,Ez a koényv....... szamozott lapot tartalmaz. Megnyitva:
s =5 Vit hé ...... nap. Lezarva: 20..... év ................. hé ....... nap.”,
alairja, a korbélyegz6 lenyomataval ellatja, tovabba a fényilvantarté konyv szamat és a

hasznélo szervezeti egység megnevezését ravezeti.

FEl6zményezés

Iktatas el6tt az ligykezel6nek meg kell dllapitania, hogy az iratnak van-e el§ irata.

Amennyiben az irat iktatasa nem lehetséges az el6zmény foszdmara, régziteni kell az
iktatokdnyvben az el6 irat iktatdszamat, és az el6zménynél a jelen irat iktatdszdmat, mint

az utoirat iktatoszamat (kapcsolatos irat).

Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van elézménye, akkor azt az el6zmény

kovetkez6 alszamara kell iktatni.

Amennyiben a kiildeménynek a kordbbi évben (években) van el6zménye, akkor az
elozményt a targyévi tigyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokényvben az el
irat iktatoszamat, az el6zménynél pedig az utdirat iktatoszamat. A szerelést papir alapu

irat esetében az iraton is jelSlni kell.

Amennyiben az el6zményezés soran megtalalt iratrdl kideriil, hogy nem az j irat €l6
irata, de annak ismerete sziikséges a szignalashoz, valamint az ligy elintézéséhez, a két
iratot csatolni kell. Az ligy lezarasa utn a csatolt iratokat az eredeti irattari helyiikre kell

visszahelyezni.

A csatolast, illetve annak megsziintetését az iktatokényvben és az eléaddi iven jel6lni kell

a megfelel6 rovatban, vagy a kezelési feljegyzésekben.

Ha az ligy lezarasa utan az Osszetartozo iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt

az iratkezelési szoftverben jellni kell.

Az elézményt ideiglenesen (csatolas), sziikség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott



irathoz kell kapcsolni.

Az iktatas

A Hivatalhoz érkez6, illetve ott keletkez6 iratokat iktatni kell. Az iktatas céljara évente
megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatas a kijelslt iktatohelye(ke)n
torténik. Az iktatast oly modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az tigyintézés hiteles

dokumentumaként lehessen hasznalni.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
konyveket, tananyagokat,

reklamanyagokat, tajékoztatokat,

meghivékat, idvozld lapokat,

nem szigoru szamadasa bizonylatokat,

bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat,
nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szdmlakat,
anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

munkaiigyi nyilvantartasokat,

kozlonyosket, sajtotermékeket

a visszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazolasokat,

a Szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket.

az 1idvozl6 lapokat,

Az iigykezelének az iratokat a beérkezés napjan érkeztetni kell, illetve a beérkezés
napjan, de legkésébb az azt koveté munkanapon iktatni kell.

Soron kiviil kell iktatni €s tovabbitani a rovid hatarid6s iratokat, taviratokat, elsébbségi
kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,,slirgds”, ,,soron kiviil”,

»azonnal” jelzésti iratokat.

Ha az irat munkaidén kiviili idében érkezik, azt a kévetkezé munkanapon iktatni kell.

Az érkezési, atvételi iddpontot a megjegyzés rovatban minden esetben régziteni kell.

Az iktatoszam

Az iktatasra kijelolt iratokat, az ligyiratra, az ligyirathoz tartozd iratokra, illetve az ligy

intézésére vonatkozo legfontosabb adatok régzitésével, iktatészamon kell nyilvantartani
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és kezelni. Az iktatdszamot az iraton is fel kell tiintetni.

Az iktatészamnak tartalmaznia kell az iktatokonyv szamat (01 vagy 02) €s az irat iktatasi

évének négy szamjegyét (pl.: 01/324-17/2015.).

Ha az tigyintézés szakmai kovetelménye sziikségessé teszi, az iktatoszam tetszdélegesen
bdvithet a szervezeti egységre, iktatohelyre vagy iktatokonyvre utald, szamot, betiit,
vagy ezek kombindcidjat tartalmazd azonositoval. A jegyzo6 kérésére tobb iktatokonyv is

nyithato a megfelel$ jogosultsagi rendszer alkalmazasaval (pl.: 01 és 02).

Egy iktatokonyvon belil az iktatdszamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszamos

rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

A Hivatal fészdm-alszamos iktatast alkalmaz. Az iktatészam f6szam / alszamra bonthatd.
A f6szam-alszamos iktatas alkalmazasa esetében az ugyanazon iligyben, ugyanabban az
évben keletkezett iratokat egy iktatoszamon kell nyilvantartani. Egy fészamhoz korlatlan

szamu alszam tartozhat. (pl.: 01/324-1/2015., 01/324-2/2015., 01/324-3/2015.)

Egy sorszamon (fészamon) csak egy tigyet lehet iktatni. Téves iktatas esetén az iktatészam

nem hasznalhaté fel Gjra.

Az tigyirat targyat - illetdleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az iktatokonyv
»targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo elsé irat nyilvantartasba
vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintéen - lényegesen
megvaltozott, ebben az esetben az Uj targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is

felismerheté maradjon.

Iktatokonyv

A Hivatal iktatés céljara tanusitott iratkezelési szoftvert hasznal. Szoftver neve: DMSone Ultimate
PE 3.0

Az iktatékényv minden év januar 1-jén 1-es iktatészammal kezd6dik.

Papir alapu iktatokonyvet kell hasznalni az iratkezelési szoftver lizemzavara esetén. Az
lizemzavaros iktatasra vonatkozé szabalyok a 235. pontt6] kezdddnek.

Az iktatokonyvnek tartalmazza:

iktatészam,

iktatas id6pontja,
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beérkezés id6pontja, modja, érkeztetési azonositdja,
adathordozo tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozo fajtaja,
kiildés idépontja, mddja,

kiild6 adatai (név, cim)

cimzett adatai (név, cim)

hivatkozasi szam (idegen szam),

mellékletek szdma, tipusa (papir alapu, elektronikus),
ligyintéz6 neve és a szervezeti egység megnevezése,
irat trgya,

el6- és utdiratok iktatészama,

kezelési feljegyzések,

intézés hatarideje, modja és elintézés idépontja,
irattari tételszam,

irattarba helyezés.

A tanusitott iratkezelési szoftverben a moddositasokat, tartalmuk megOrzésével, a
jogosultsaggal rendelkezd ligyintézd/liigykezelé azonositdjival és a javitdas idejének

megjelolésével, napldzassal dokumentélni kell.

A téves iktatdsesetén az iktatoszamot sztorndzni kell. A tévesen kiadott iktatdszam nem

hasznalhato6 fel Gjra.

Az elektronikus iktatokonyvet (adatbazist) az év utols6 munkanapjén le kell zarni.
Elektronikus iktatokonyvet lezardsat kovetben archivalni kell 2 példanyban
(1d6bélyegz0).

Az iigyintézo kijelolése (szignalas)

A Hivatal iktatasi feladatokat ellaté tigyintéz6je az érkezett iratot koteles a jegyzdnek,
vagy a jegyz0 megbizottjanak tovabbitani, aki kijelli az ligyintézést végzb személyt vagy
szervezeti egységet.

Az irat szignaldsara jogosult meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon

utasitésait (feladatok, hatarido, siirgdsségi fok).

A Hivatal / szervezeti egység vezet6je elrendelheti az irat bemutatéasa el6tti iktatasat.
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Az irat szignalasara jogosult

kijel6li az ligyintézot (szervezeti egységet, vagy személyt),
meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilén utasitasait,
az elintézéssel, kiadmanyozassal kapcsolatban utasitast ad az eléadoi iven, valamint az

iratkezelési szoftverben.
Kiadmanyozas (alairas, hitelesités)

Kiils6 szervhez, vagy személyhez kiildend6 irat kiadmanyként tortén aléirasara csak a
kiadményozas rendjérdl sz616 szabalyzatban meghatarozott kiadmanyozasi jog alapjan

keriilhet sor.
Kiils6 szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

Nem mindsiil kiadmanynak:
az elektronikus visszaigazolas,

a fizetési azonositorol €s az iktatoszamrol szo616 elektronikus tajékoztatas.

A papir alapu kiadmény a Hivatal logo6javal ellatott hivatalos levélpapiron kell

elkésziteni.
A papir alapu kiadmany hitelesitésére a Hivatal hivatalos korbélyegz6jét kell haszndlni.
Jogszabaly eltér6 rendelkezése hidnyaban a papir alapu irat akkor hiteles kiadmany, ha:

azt a szervezeti és miikodési szabalyzatban, ligyrendben, Szabalyzatban vagy a
kiadményozas rendjér8l szdlé szabalyzatban meghatarozott kiadmanyozasi joggal
rendelkezé személy sajat keziileg alairja, és alairdsa mellett az Hivatal hivatalos

bélyegzdlenyomata szerepel vagy

a kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a
szervezeti és mlikodési szabalyzatban, iigyrendben, Szabalyzatban vagy a kiadmanyozas
rendjérdl sz616 szabalyzatban meghatarozott hitelesitésre felhatalmazott személy azt sajat
keziileg alairja, tovabba a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos

bélyegzélenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegend6:
a kiadményozé neve mellett az ,,s.k.” jelzés és a kiadméanyoz6 szerv bélyegzdlenyomata,

vagy a kiadmanyozdé alakhi alairds mintdja €s a kiadmanyoz6 szerv bélyegzdlenyomata.
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A Hivatalnal keletkezett iratokrdl az iratot 6rz0 szervezeti egység vezetdje, vagy
ligyintézoje — figyelemmel az iratok masolédsara, hitelesitésére vonatkozd szabalyokra —
jogosult a kiilon szabalyokban meghatdrozottak szerint a kérelmezd részére hitelesitési

zaradékkal ellatott papir alapu és elektronikus masolatot is kiadni.

Amennyiben papir alapti hiteles kiadmanyrdl kell papir alapu hiteles masolatot késziteni,

az eredeti iratrél késziilt fénymasolaton az alabbi hiteles zaradékot kell elhelyezni:

a) ,,Az eredeti papir alapu dokumentummal egyez6!” szoveget,

b) hitelesités keltét,

¢) nyomtatott betiivel a hitelesitést végz6 személy nevét és beosztasat,
d) hitelesité személy sajat kezii alairasat,

¢) a kiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegz6 lenyomatat.

A kiadményozéashoz hasznalt bélyegzokrél, érvényes alairas-bélyegzokrdl és a hivatalos
célra felhasznalhaté elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni. A Hivatal 4ltal
hasznalt valamennyi bélyegzé és elektronikus alairds kezelésének rendjérél és

nyilvantartdsar6l mas belsd szabalyzat rendelkezik.

Ha kettd vagy t6bb, més-mas iktatoszamon bejegyzett ligyet egyszerre, egy kiadméanyon
intéznek el, a kiadménytervezeten fel kell tiintetni minden irat iktatészamat. Az ligykezeld

az iktatokonyvben e feltiintetett szam alapjan rogziti az tigy elintézésének megtorténtét.

Az tigyintéz6 az altala készitett kiadmanytervezet irattari példanyat szignoéjaval koteles
ellatni. A kiadmanyozasra jogosult személy a tervezetet sajat kezil alairaséval és
keltezéssel latja el. Az ,,s. k.” jelzés esetén hitelesitésre felhatalmazott személy az iratra
,»a kiadmany hiteléiil” zdradékot ravezeti, tovabba sajat kezii alairdsaval, keltezéssel és a

hivatalos bélyegz6 lenyomatéval latja el.

A kiadméanyozott irat egyik — kiils6 szervnek tovéabbitott irat esetén hiteles vagy

hitelesitett — példanyanak minden esetben az ligyiratban kell maradnia.

Amennyiben az irat t6bb oldalbdl 4ll, a masolat minden oldalanak fejlécén a hitelesitést

végzd személy szigndjat és a ,,Hiteles masolat!” széveget kell feltlintetni.

Masolat vagy hiteles masolat kiadasa esetén az iktatékonyvben dokumentélni kell, hogy

kinek, mikor adtak ki hiteles mésolatot.

Az irathoz a kiadmanyoz6 déntése alapjan — a jogszabalyokban meghatarozott kezelési



utasitdsokon kivil — egyéb (pl. ,sima”, ,ajanlott”, ,tértivevényes”, ,.elsObbségi”

kiildemény) kezelési utasitas is alkalmazhato.

Iratok tovabbitasa, expedialas

134 Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasra térténd el6készitésér6l az ligyintézd

gondoskodik.

135 A kiadmanyozott {igyiratokat és mellékleteit az ligyintéz6 koteles szerelten az ligykezeld
részére elokésziteni és dtadni. Az ligykezeld csak teljes, kiadmanyozott, kiaddi utasitassal

¢s amennyiben van, melléklettel ellatott tigyiratokat vehet at.

136. Az iratokat a Hivatal ligykezel6i az utasitisoknak megfeleléen expedialjak. Az tigykezeld

az irat atvétele utan koteles:

a) az iratot tovabbitnai kell az illetékes ligyintéz6h6z; az ,,azonnal” és a ,,siirgds” jelzéssel
ellatott iratokat a Szabdlyzat 48. pontjatdl kezd6dé szabalyozas szerint kell soron kiviil
tovabbitani,

b) az iktatokdnyvbe az expedidlas megtorténtét bejegyezni,

c) az irat irattirban marado6 példanyan, valamint az el6adoéi iven az elkiildés (expedialas)

iddpontjat feljegyezni és alairni.

137. A kiils6 terjesztésre késziilt azonos szévegili kiadmanyb6l minden cimzett szamara egy-
egy iratpéldanyt kell késziteni. A zar6 rendelkezés, vagy az elosztdlista alapjan keriil

expedialasra.

138 Amennyiben a kiadmanynak t5bb, nem kozfeladatot ellaté személy cimzettje van, a zard
részt kovetden a ,,Kapjak™: cim alatt nem hozhatok az eljardsban résztvevd személyek

tudomasara a t6bbi résztvevd személyes adatai.
139. A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

- az Hivatal nevét, azonosit6 adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
- a cimzett nevét, azonosito adatait,

- az irat iktatoszamat,

- az tigyet indité beadvany hivatkozasi szamat,

- az ligyintéz06 nevét,



140.

141
142

143.

14.

VI

145,

az irat targyat,
a kiadmanyozé nevét, beosztasat,

a mellékletek szamat,

Az irat elkiildése el6tt az tigykezelének — ha nem zart boritékban kapta a kiildeményeket
— ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadéi utasitast,
¢és a mellékletek csatoldsa megtortént-e.

— Az elkiildés tényét az iratkezelési szoftverben is rogziteni kell és a nyilvantart6

koényv(ek)be be kell vezetni.

A kiildeményeket az expedialas médja szerint csoportositani kell.

A kiildeményeket a tovabbitas médja szerint kell kezelni:

személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idépont, és az atvétel alairassal t6rténd
igazolasa a kiadmany irattari példanyén,

postai feladas esetén postakényv vagy kiséréjegyzék alkalmazasaval,

kiillon kézbesitd, futirszolgalat igénybevétele esetén a szerz6désben rogzitett
szabalyoknak megfelelGen,

elektronikus ton t6rténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositisaval,

elektronikus tligyintézés esetén a rendszer automatikusan tijékoztatja a cimzettet az

ligyintézés befejezésérol, a letdltési lehetdségekrdl, és hitelesen naplozza a let6ltést.
A postai kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket az iigyirathoz kell mellékelni.

Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbol visszaérkeznek, nem lehet az tigyet
befejezetinek tekinteni. A visszaérkezett kiilldeményt az irattal egyiitt vissza kell adni az

tigyintézonek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat tovabbi kezelésérol.

AZ IRAT HATARIDO-NYILVANTARTASBA, IRATTARBA
HELYEZESE, LEVELTARI ATADAS, SELEJTEZES,
MEGSEMMISITES

Az irat hatarid6 — nyilvantartasba helyezése

Az irat hatarid6-nyilvantartisba, vagy irattarba helyezését a kiadméanyozasra jogosult,
vagy az altala felhatalmazott, az iigyben érdemben eljar6 iigyintézé alairdsaval és a

ravezetés iddpontjanak megjelslésével engedélyezi. A hatarid6t az iraton és az el6adbi
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iven €v, hd, nap megjelolésével, vagy az irattarba helyezést ,,Irattar” megjeloléssel az

tigyben eljar6 tigyintézonek kell feltiintetni.

A hatérid6t az iratkezelési szoftver megfelelé mez6jében, a naptari nap megjelolésével

kell feltiintetni.

Az ligykezel6nél kell hataridé-nyilvantartasba helyezni azt az iratot, amelynek végleges
elintézése valamilyen kdzbeesd intézkedés elvégzése, feltétel bekdvetkezése utan valik

lehetové.

Ha a hataridé eredményteleniil telik el (pl. nem érkezik vélasz), az ligyintéz6 koteles

megsiirgetni a valaszt, majd — a vezetdi dontés szerint — tovabb kezelni az tigyiratot.

Irattar

Irattarozas céljara megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszert €s
biztonsdgos Orzésére alkalmas helyiséget, vagy — ahol az irattarozandé iratanyag
mennyisége nem indokolja a kiilon irattari helyiség kialakitasit — megfeleléen zarhat6
irattarold szekrényeket kell biztositani. Az irattar berendezésénél a tiiz- és balesetvédelem

mellett a kezelés célszerliségi szempontjait is figyelembe kell venni.

A Hivatalndl kijel6lhet6 papiralap iratokat 6rz6 helyiség akkor felel meg céljanak, ha
szaraz, portdl és més szennyez6déstdl tisztan tarthatd, megfeleléen megvilagithatd,
levegéje cserélhetd, ha benne a tliz keletkezése a legbiztosabban elkeriilhets, nem

veszélyeztetik kozmiivezetékek, a kiviil tamadt t(izté1 és er6szakos behatolastol védett.

Az iratok elhelyezésére nyitott, stabilan, vagy mobil rendszerben telepitett — feliileti
festékkel ellatott fémbol késziilt — allvanyokkal kell az irattari helyiséget berendezni. Az
irattari berendezés kialakitasakor a tliz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszerliségi

szempontjait is figyelembe kell venni.

Az iratanyag taroldséara az ligyintézés sordn és az irattarban az iratok egyiittkezelését,
portdl valo védelmét és az allvanyokon torténéd szakszer(i elhelyezését egyarant szolgald
térol6 eszkozoket kell hasznalni. Erre a célra a Hivatal specidlis irattarolé dobozokat

hasznal.

A nem papiralapu iratok tarolasat az adathordozo id6talldsagat biztosité paramétereknek
megfeleléen kialakitott tarolé rendszerekben kell biztositani. A tarolasbél adddhatd

adatvesztés el6tt a Szabalyzatban meghatirozottak szerint gondoskodni kell az
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adathordozon talalhaté informaciok hiteles masolasardl, konvertalasarol, atjatszasarol.
Irattarba helyezés kélesonzés, betekintés

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell

végezni. Az irattarozas a Szabalyzatban kijelolt szervezeti egység kitelezettsége.

Az elintézett ligyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait tovabbitottak,

vagy amelyeknek irattarozasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

Az irattarba helyezést a Szabalyzat rendelkezései alapjan a kiadmanyozasra jogosult

engedélyezi.

Irattarba helyezés el6tt az tigyintéz6:

megvizsgélja, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljestiltek-e,

meghatdrozza az irattari tételszdmot (a nyilvantartasba vétel soran adott irattari
tételszamot jovahagyja, vagy feliilbirdlja, és azt sajat nyilvantartdé konyvében
(munkakényv, atadokonyv stb.) régziti (papiralapu irat esetén ravezeti az iratra is. Az
igyben keletkezett kiilonb6z6 iigyiratdarabokbdl Gsszealld iigyiratnak a leghosszabb
meg0Orzési idot biztosito ligyiratdarab irattari tételszamat kell adni.),

az el6addi ivre rdvezeti az irattari terv alapjan az irattari tételszamot és a megdrzés idejét,
a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az iigyiratbol kiemeli, és a

selejtezési eljaras mellézésével, az adatvédelmi szabalyok betartdsdval megsemmisiti.

Az irattarba helyezés alkalmaval az tigykezel6 koteles ellen6rizni, hogy az iratkezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az ligykezel6 hidnyossagot észlel az iraton,
visszaadja az tigyintézOnek, aki gondoskodik annak kijavitasardl. Ezt kévetGen az

iktatokonyv megfelel6 rovataba be kell vezetni az irattarba helyezés idépontjat.

Hianyos, irattari tételszam nélkiili vagy rendezetlen iigyiratot az ligykezel6 irattdrozéasra

nem vehet at.

Az irattdrba adast és az irattari anyag kezelését — papiralap(, mas adathordozon tarolt és

elektronikus iratok esetében egyarant — dokumentaltan, visszakereshet6en kell végezni.

Az elektronikus adathordozoéra felvitt iratokat csak a jogszabalyban meghatarozott
adattartalommal rendelkez$ papir alapi kisérélappal egyiitt lehet irattdrozni. Az

adathordoz6 feliiletén, végleges moédon fel kell tiintetni a rogzitésre keriilt irat
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iktatoszamat.

Az elektronikus adathordozokon tarolt adatok, allomanyok utolagos elolvasasat,
hasznalatat mindenkor biztositani kell. Ha ez nem biztosithatd, az elektronikus iratokrél

hitelesitett papirméasolatot kell késziteni, vagy hivatalosan nyilatkozni kell arrél, hogy a
készitett masolatok tartalmilag és formailag megegyeznek az elektronikus adathordozon rogzitett

iratokkal.

Az irattarba helyezéskor az iratokat a miianyag irattartokbol ki kell emelni, az iratokrol
el kell tavolitani az 6sszeflizéstikhdz hasznalt anyagokat, pl. fémbdl késziilt iratkapcsokat,

zsineget, stb.

Az irattarbol kiadott papir alapt iratokrol kiilén nyilvantartast kell vezetni (kdlcsénzési
naplo), helyiikre az atvevé altal alairt iigyiratp6tlé lapot kell elhelyezni. Az irat kiadasat

és visszaérkezését dokumentaltan az iktatokonyvben is rogziteni kell.
A kolcs6nzési naplot az iratkezelési segédletekre vonatkozo eloirasok szerint kell kezelni.
A kolcsonzési naplo rovatai:

a) sorszam (évenként 1-gyel Gjrakezd6dd, folyamatos),

b) irattari hely: irattar neve, ha nem irattarként vezetik a kélesdnzési naplot, abban az
esetben a polc sorszama,

¢) doboz vagy csomé sorszama,

d) irat azonosité szama,

e) iktatott iratnal iktatoszam / tételszam / év,

f) més nyilvantartas szerint nyilvantartasba vett iratoknal a nyilvantartés szerinti sorszam
(pl.szamlasorszam, bizonylatnal konyvelési napld sorszama/tételszam/évszam),

g) az irat targya,

h) a kiemelés ideje,

1) a kiemelés alapjaul szolgdlo irat azonosit6 szdma,

) akiemelést végzb neve,

k) a kélcsonzés hatarideje (év, ho, nap),

1) a visszahelyezés ideje (év, ho, nap),

m) a visszahelyezést végzo neve,

n) engedélyezd neve, amennyiben nem a készit6 részére torténik az iratkiadas.

Papir alapt iratok esetében az irattarb6l kiadott ligyiratrél tigyiratpdtlé lapot kell
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késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevd alair. Az alairt igyiratp6tlo lapot a
kolcsonzés ideje alatt az irattarban az ligyirat helyén kell tarolni. Az tigyiratp6tld lappal
egyenértékii, ha a Hivatal az Szabalyzatdban meghatarozottak szerint a kdlcsonzésrol —

az irat tadas-atvételrol — elektronikus nyilvantartast vezet.

Elektronikus ligyiratok esetében a jogosult felhasznalok napl6zas mellett tekinthetik meg

az iigyiratot és annak iratait.

Amennyiben a felhasznal6 a sajat gépér6l nem éri el a megtekintend6 iratot, akkor az
irattar kezeléséért felelés ligyintézének kell gondoskodnia arr6l, hogy a jogosult
felhasznalé elektronikus iton — az iratkdlcsonzés szabalyainak betartisaval - megkapja a

kért irat masolatat,

Atmeneti és kozponti irattar

A Hivatal atmeneti irattarat miikodtethet és kézponti irattara(ka)t miikodtet.
Atmeneti irattar mitkodik az utolsé két év irataiank tarolaséra.

Atmeneti irattirba helyezhetSk az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igénylo,

irattari tételszammal ellatott és a hataridébe helyezett iigyiratok.

Az atmeneti irattarba helyezés elétt az ligyintézének meg kell vizsgalnia, hogy az eloirt

kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e.

Az atmeneti irattarbol az ligyiratokat 2 év utdn a Szabélyzatban meghatarozott rendben és
hatariddig kell a kézponti irattari kezelésbe atadni. Az atadast az iratkezelési szoftverben
dokumentaltan kell végrehajtani. Az iratok atadasakor két példanyban Iratitadas-atvételi
jegyzdkonyvet kell késziteni, amelyet az atado szervezeti egység vezetbje, vagy az altala
kijelolt tigyintéz6, valamint a kozponti irattar mikodtetéséért felelés vezetd ir ald. A
Iratatadas-atvételi jegyzokonyv melléklete az Iratjegyzék, amely az ligyiratokat a keletkezés,
azon beliil a selejtezés, vagy a levéltari atadas évszamanak megfelelSen, illetve az irattari
tervben meghatarozott tételszamok emelkedd sorrendjében csoportositva és az iktatdszamok

névekvo sorrendjében rendezve tartalmazza.

A nem selejtezhetd, hataridé nélkiil 6rzendd, valamint a Magyar Nemzeti Levéltar Pest
Megyei Levéltarnak az Ltv. alapjan atadasra keriil$ iratanyag 6rzése, valamint atadésig

torténd kezelése a Hivatalban az iktatasi feladatokat ellat6 ligyintéz6 altal mikodtetett
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kozponti irattar feladata.

A kozponti irattarba leadéasra keriil6 tigyiratokat az iratkezelési szoftverben dokumentalni
kell. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését elektronikus dokumentumok

esetében is az iratkezelési szoftverben dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.

A kozponti irattdr a lezart évfolyamu iigyiratokat eredeti alakjukban, el6adéi ivben
elhelyezve, irattarol6 dobozokban, nyilvantartasaikkal egyiitt, az irattiri tervben

meghatarozott tételszamok szerint csoportositva veszi at.

Azokrol az iratokrdl, amelyeket a szervezeti egység visszatart és az iktatokényvbdl nincs
kivezetve, hidnyjegyzéket kell késziteni, amelyet mellékletként az irat atadas- atvételi

jegyz6konyvhoz kell csatolni.
A kozponti irattarba helyezés modjat az adathordozé hatarozza meg:

a papiralapu iratokat a kézponti irattari helyiségben kell elhelyezni,

az elektronikus iratokat hattérallomanyban kell archivilni az irattirba helyezés
szabalyainak megfelelGen,

az archivalt, két éven tal selejtezhetd, elektronikus iratokrél a 2. év végén gépi
adathordozéra — a kdzponti irattar rendszerének megfeleld csoportositasban — hitelesitett

masolatot kell késziteni,

vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetének mindsitett iratokat az adathordozdénak
megfelel6 modszerrel kell irattirozni, az iigyirat egységét ebben az esetben az ligyviteli
rendszer éltal generalt modszerrel kell biztositani,

a nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriilé vegyes ligyiratok esetében az iigyiratba az
elektronikus iratokrdl késziilt papiralapt hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi

intézkedésig).

A kozponti irattdrban elhelyezett iratokrél naprakész nyilvantartast, kell vezetni. A
nyilvantartds a raktdri, tarolasi egységek szintjén késziil, amely tartalmazza a raktéri
egységben elhelyezett iratok irattari tételszdmat a raktari egység irattari helyének
azonositojat €s sziikség esetén az egy adott raktari egységben talalhatd, azonos irattari
tételszamhoz tartozé iratok elsé €s utolsé iktatoszamat, a tételek megnevezését, valamint
a raktdri egység irattari helyének azonosit6jat. A nyilvantartasba be kell vezetni a

kiselejtezett és a levéltari atadasra keriilt iratokat.

A nyilvantartas szamitastechnikai program segitségével, elektronikus adatbazisban is
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Selejtezés, megsemmisités

Az irattarba helyezett iratokat az irattari tételszamok figyelembe vételével évente
selejtezni kell. A meg6rzési hatarid6 lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas
évében érvényes irattari tervben megjeldlt megorzési id6t az ligyirat lezarasat kovetd év
elsé napjatol kell szamitani. Adott év iratanyagat az irattdrba keriilés naptari évétdl
szamitott megdrzési ido letelte utan szabad csak kiselejtezni. (P1. a 2013-ban keletkezett
1 éves meglrzési ideji irattari tételeket csak 2014. december 31. utdn, vagyis 2015-ben

szabad kiselejtezni.)

A lejart megdrzési hatarideji iratokat a Szabalyzatban meghatarozott hataridéig selejtezni
kell. Az iratok selejtezését az ligy befejezésével egyidejli lezarasakor érvényben 1évo

irattari terv szerint kell végrehajtani a Szabalyzatban foglaltak szerint.

A Hivatal valamennyi irattdraban, (4tmeneti és kdzponti) az irattari tervben rogzitett
Orzési id6 leteltével, szabalyszer(i eljaras keretében, iratselejtezést kell végezni. A
selejtezéshez az illetékes kozlevéltar selejtezési engedélyét be kell szerezni. A selejtezést
célszer(i évente elvégezni. A Hivatal szervezeti egységeinél a selejtezést a kézponti irattar

tudomasaval és kozremiikodésével kell elvégezni.

Az iratselejtezést az iratkezelés felligyeletével megbizott vezet6 altal kijelslt legalabb 3
tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben régzitett
Orzési id6 leteltével. A selejtezési bizottsag egyik tagja az ligykezeld, a masik tagja az

ellendrzést végzo vezetd, tovabbi tagjat vagy tagjait a szervezeti egység vezetdje jeloli ki.
A selejtezési bizottsag feladata a selejtezés szakszerii megszervezése és lebonyolitésa.

A selejtezés soran ellendrizni kell:
a)  aziratok irattari tételszdm és megdrzési id6 szerinti csoportositasat,

b)  anyilvantartas alapjan csoportositott iratok hianytalansagat.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt és a Hivatal korbélyegz6jének
lenyomatéval ellatott selejtezési jegyzO6konyvet kell késziteni 3 példanyban, amelyeket
iktatds utan a Magyar Nemzeti Levéltar Pest Megyei Levéltarnak kell tovabbitani a

selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyzokonyv tartalmazza:
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a) a selejtezést végzd szervezeti egység megnevezését,
b) a selejtezési bizottsag tagjainak nevét, beosztasat, alairasat,

c) a selejtezési eljaras ala vont irategyiittes keletkeztet6jét,

d) az iratok évkorét,

e) a selejtezésre kivalogatott iratok irattari tételszamat, tételszam szerinti terjedelmét
(iratfolyométerben),

f) az irattari tétel cimét,

g) a selejtezésre kerlil$ irategyiittes terjedelmét,

h) a szervezeti egység vezetdje ellendrzési feladatainak megtorténtét,

1) a szervezeti egység hivatalos bélyegz6jének lenyomatat,
j) a megsemmisités tervezett idépontjat,

k) a selejtezés alapjaul szolgalé normak megnevezését.

A selejtezési jegyzOkonyv melléklete a selejtezési iratjegyzék. A selejtezési iratjegyzék
tartalmazza a selejtezésre keriil6 iratok tételszamahoz kapcsolddoan az iktatdszamokat,

az iratjegyzék készitésének idOpontjat, a készitd személy nevét és alairasat.

A levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellendrzés utdn, a selejtezési
jegyzbkonyv visszakiildott példanyéra irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijelslt
iratokbol a levéltar mintavétel vagy iratértékelés céljara visszatarthat vagy levéltari

atadasra kijelolhet iratokat, egyes irattari tételeket.

A selejtezés tényét és idépontjat a Magyar Nemzeti Levéltar Pest Megyei Levéltar

engedélye birtokaban az iktatokonyv megfeleld rovataba be kell vezetni.

Az irat megsemmisitésérél a Magyar Nemzeti Levéltar Pest Megyei Levéltar selejtezési
engedélyének birtokdban a jegyz6 az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok

figyelembevételével gondoskodik.

A kiselejtezett iratokat zOzassal, vagy az irat anyagatol fiiggd egyéb moddszerek

alkalmazasaval ugy kell megsemmisiteni, hogy tartalmukat ne lehessen megéllapitani.

A kiselejtezett papir alapu iratokat papirzsakban kell elhelyezni a megsemmisitésre
torténd elszallitasig. Az elszallitdst a Szabalyzatban meghatérozott szervezeti egység

hajtja végre.
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A papirzsakban kizarolag a megsemmisitésre varo papir alapu adathordozok helyezhetdk
el. Semmilyen mds alapanyagu adathordozd, egyéb targy elhelyezése nem megengedett.
A papirzsakokra a selejtezett papir alapt adathordozot ethelyez6 felel6s szervezeti egység

megnevezését ra kell vezetni, nyilasat gy kell lezarni, hogy az iratok ne szérédjanak ki.

A selejtezés soran gondoskodni kell arrdl, hogy a t6bb példanyban megtalalhatd iratokbdl
— az elbirt megdrzési iddig — csak az {igyet intéz6 szervezeti egység példanya Keriiljon

megorzésre.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levé iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozd megjeloléssel torténik. A
selejtezést kovetben az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz

visszaallithatatlanul t6r6lni kell az adatallomanybol.

Levéltarba adas

A Hivatal a nem selejtezhet6 iratait — a hataridé nélkiil rzendék kivételével - a hatalyos
vonatkoz6 jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden (altaldban 15 évi 6rzési id6 utén),
elozetes egyeztetéssel — a Magyar Nemzeti Levéltar Pest Megyei Levéltarnak adja at. A

levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatok at.

Az irattari terv szerint a levéltar szamara atadandé iigyiratokat az tigyviteli segédletekkel
egyiitt, nem fert6z6tt allapotban, savmentes dobozokban az atad6 koltségére, az irattari
terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képez6 atadasi
egység szerinti (doboz, csomag, stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban
kell atadni. A visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi
jegyzéket és a visszatartott ligyiratokrdl szold jegyzéket a levéltarral egyeztetett

formatumban elektronikusan is at kell adni.

Az elektronikusan tarolt ligyiratok atadasat a kiilon jogszabalyban meghatarozott
formatum szerint kell elvégezni. (az iratok levéltari kezelését (olvashatova tétel, levéltari
selejtezés, levéltari feldolgozés, masolat kiadasa, kutathatosag stb.) biztositd elektronikus

segédletekkel egyiitt kell levéltarba adni.).

Az iratok levéltari dtadasanak tényét és idejét az iratkezelési szoftverben rogziteni kell és

az irattari segédkonyveken is 4t kell vezetni.



VII. HOZZAFERES AZ IRATOKHOZ, AZ IRATOK VEDELME

28. Az iratkezelésben, iktatasban hasznalt valamennyi eszkozt védeni kell az illetéktelen

hozzaféréstol.

24. Az iratkezelésnek, iktatdsnak lehetéleg kiilon helyiséget kell kijelolni, illetdleg a
helyiséget ugy kell kialakitani, hogy az iratok tarolasa az egyéb tevékenységtdl (atadas-

atvétel stb.) elkililonitetten térténjen.

205. A helyiséget kiilsé behatolés ellen védetté kell tenni. A feladatkortdl fliggéen az egyes
szervezeti egységek vezetdi hatarozzak meg a kulcsok tarolasanak rendjét. A fokozott
biztonsagi igények érvényesiilése érdekében a jegyz, killon utasitasban, elrendelheti
kulcstart6 dobozok hasznalatat, illetve ezen dobozok és az abban Orzétt kulcsok
hasznalatat és meghatarozott helyen torténé munkaidén kiviili tarolas rendjét. A tarold
helyen csak nyilvantartasba vett, szammal €s az atvételre feljogositottak neveivel ellatott

(negativ pecsétnyomoval) lepecsételt kulcsdobozok helyezhetok el.

206. A biztositott helyiségek masodkulesait kiilon lezart boritékban, pecséttel ellatva, a
felnyitasra jogosultak nevének, elérhetéségének feltiintetésével kell a taroldsra kijelolt

helyen és/vagy a tarolassal megbizott személynél tartani.

207. A helyiség munkaidén kiviil, munkasziineti napon torténé felnyitasardl az iktatéhely
szerinti vezet6t értesiteni kell. A helyiség felnyitasar6l — amennyiben az tigykezel nincs
jelen — jegyz6konyvet kell felvenni. A feliigyelet nélkiil hagyott helyiségeket munkaid6

alatt is be kell zarni az ott tarolt iratok, technikai eszkdzok védelme érdekében.

28 Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozoékkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol,
beleértve a virusvédelmet és a kéretlen elektronikus iizenetek elleni védekezést is.
Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapti, mind az

elektronikus adathordozé esetében,

209. A Hivatal irattari anyaga hasznalhat6 belsé tigyviteli célbol és kiilso szerv, vagy személy

megkeresésére. A hasznalat médjai: betekintés, kdlcsonzés, masolat készitése.

210. A Hivatal dolgozo6i csak azokhoz az iratokhoz, illetbleg adatokhoz férhetnek hozza,
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212,
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217.

amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad. A hozzéaférési jogosultsagrél naprakész nyilvantartast kell vezetni. A
hozzaférési jogosultsagnak o©sszhangban kell 4llnia a Hivatal Adatvédelmi és

Adatbiztonsagi Szabalyzatéval.

Az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasarél a jegyzé minden esetben irdsban
rendelkezik.

Ennek keretében — figyelemmel az irat védelmének kovetelményeire — kell

meghatarozni:

- a munkahelyrdl kivihet6 iratok korét,

a kivitel engedélyezésének modjat,

az irat munkahelyen kiviili tanulmanyozasanak idétartamat,

az irat vissza hozatalanak idépontjat.

Az tigyintézOk egyarant fegyelmi felel6sséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért és azok

adattartalmaért,

Az ugyfélnek és képviselGjének a rd vonatkozé iratba valé betekintést és a
masolatkészitést gy kell biztositani, hogy azzal masok személyiségi jogai ne sériiljenek.
Ennek részletes szabalyait a Hivatal Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabélyzata

tartalmazza.

A kolcsonzés — a Hivatal Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatanak eléirasainak

betartdsa mellett — masolattal is teljesithetd.

A papiralapu dokumentumr6l térténé elektronikus masolatkészités sordn a masolatkészitd
biztositja a papiralapiy dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi
megfelelését, és azt, hogy minden az aldirds elhelyezését kovetben az elektronikus

maésolaton tett modositas érzékelhetd legyen.

A betekintéseket, koélcsonzéseket, masolatok készitését utblagosan is ellendrizhetd
modon, papiralapon és az elektronikus iratkezelési szoftverben egyarant dokumentalni

kell.

Az iratokhoz a kiadmanyozé déntése alapjan az alabbi, a hozzaférést korlatozo, kezelési
utasitasok alkalmazhatok:
- ,,Sajat kezii felbontasra!”,

,»Mas szervnek nem adhaté at!”,



- ,,Nem masolhato!”,

- ,,Kivonat nem készithet$!”,

- ,,Elolvasas utan visszakiildend6!”,

- ,,Zart boritékban tarolando6!” (a kezelésére vonatkozo utasitdsok megjelolésével),

- valamint mas, az adathordozé sajatossagatél fiiggd egyéb sziikséges utasitas.
218. A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a k6zérdekii adatok megismerését.

219. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban

minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol.

220. Az elektronikus dokumentumokat oly moédon kell megdrizni, amely kizarja az utdlagos
modositas lehetdségét, a megdrzési kotelezettség lejartdig folyamatosan biztositja a
jogosultak részére a hozzaférést, a dokumentum létrehozdjanak és archivaldjanak
egyértelmli  azonosithatésagat, valamint az  elektronikus  dokumentumok
értelmezhetdségét (olvashatdsagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a

jogosulatlan hozzaférés, médositas, térlés vagy megsemmisités ellen.

221. A tanusitott iratkezelési szoftver elemeirdl (alkalmazasok, adatok, operacios rendszer és
kornyezetiik) olyan mentési renddel és biztonsagi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek
biztositjak azok helyreallitasat.

222 Az elektronikus iktatérendszer minden felhasznalojanak személy szerint azonositottnak

kell lennie. Az azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatasat naplozni

kell.

223. Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplézasardl.

VIII. INTEZKEDESEK A HIVATAL FELADATKORENEK
MEGVALTOZASA, HIVATAL- VAGY MUNKAKOR
ATADASA ESETEN

24, A Ltv-ben foglaltaknak megfeleléen kell intézkedni a Hivatal feladatkorének
megvaltozasa, hivatalanak atadasa esetén az érintett irattari anyag tovabbi elhelyezésérél,

biztonsagos megirzésérodl, kezelésérol és tovabbi hasznalhatosagardl.

225. Az iratanyag elhelyezésérol az illetékes kozlevéltara(ka)t irasban értesiteni kell.



226. Hivatalatadas esetén az errél felvett és iktatott jegyz6konyvben fel kell tiintetni az utols6
iktatoszamot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetéleg atvett tigyiratokat
és az tigyirathatralékot. A hivatalt 4tadé felhasznalonak vissza kell szolgaltatni a nevére

kiallitott tokent. Az 0j felhasznalé részére Gj token igénylése sziikséges.

227. Az iratkezelési folyamat résztvevlit (szervezeti egység, szignalo, kiadmanyozd,
lgyintéz6, tlgykezeld) megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a
kezelésiikben 1€vé iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni, az
elszamoltatasrol jatadas-atvételi jegyzOkonyvet és iratjegyzéket kell felvenni, egyben

gondoskodni kell az iratok tovabbi kezelésérol.

228 A Hivatal szervezeti egységének megsziinése esetén a kezelésébe tartozd valamennyi
kiildeményt és a kezelésében 1évo ligyek iratait atadds-atvételi jegyzokonyv kiséretében

at kell adni a megsziing szervezeti egység feladatkdrét atvevo szervezeti egység(ek)nek.

229. Az iratkezelési folyamat résztvevdi a kezelésiikben 1év$ iratanyag rendezésének
hidnyossaga esetén a hianyossag megsziintetéséig (maximum a felmentési idének a
munkaltaté dontésétdl fiiggé munkavégzési kételezettség aloli mentesités tartamara) nem

mentesithetéek a munkavégzési kitelezettség aldl.

IX. AZIRATKEZELESSEL KAPCSOLATOSEGYEB
RENDELKEZESEK

Iratsokszorositas és nyomdai eloallitas szabalyai

230. Nem mindsitett kiadvany, nyomdai termék barmely nyomdaval elkészittethet6. A kiilsé
nyomdaval kotott szerz6désben rogziteni kell a nyomdai termék készitésével
kapcsolatos kikotéseket (pl. a kézirat, a korrektura visszaadasa, a selejtanyagok

megsemmisitése).

231. A nyomdaba kiildétt, jovahagyott iraton barmilyen valtoztatisra csak az iratot jovahagy6

vezetd jogosult engedélyt adni.

Az iratkezeléssel kapcsolatos munka ellendrzése

22 Az iratkezelés feliigyeletéért felel6s koteles:



a) szlikség szerint, de legalabb évente ellenérzi az iratkezelés rendjét és a Szabalyzatban
foglaltak végrehajtasat, kiemelt figyelemmel az tigyiratok irattarba helyezésére,

b) gondoskodni — az iratanyag felesleges felhalmozddésanak elkeriilése érdekében — az
iratanyag évenkénti selejtezésérol,

c) szakszeriien mitkdtetni a Hivatal / szakteriilet &tmeneti irattarat,

d) az ellendrzések soran megallapitott hianyossagok megsziintetése érdekében intézkedni,

e) gondoskodni — a Szabalyzatban meghatarozott id6 utan az iratanyag kozponti irattarba
adasarol,

f) aszervezeti egység vezettje kdzvetiteni a Szabalyzat modositasara irdnyuld javaslatait

az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetdnek.

233, Az iratkezelés feliigyeletéért felelds ellen6rzéssel kapcsolatos észrevételeit
jegyzokonyvbe kell foglalni és a szabalytalansagok megsziintetését ismételt ellenérzés
utjan kell megvizsgalnia. A jegyzékonyv egy példanyat a szervezeti egység vezetdje az

iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdnek meg kell kiildenie.

24 A Magyar Nemzeti Levéltar Pest Megyei Levéltar képviseldje az ellendrzési
jogosultsagabol adodo feladatanak ellatasa soran
a) az ligykezel6i é€s az irattari helyiségbe beléphet, az iratokba — a mindsitett adatot
tartalmazé iratok kivételével — és az iratkezelési nyilvantartasokba betekinthet, az
iratkezelési tevékenységet folyamataban vizsgalhatja,
b) anem selejtezhetd iratok épségben €s hasznalhaté allapotban térténé megdérzését
sulyosan veszélyezteté hibakat és hidnyossdgokat jegyzOkonyvbe foglalja,

megsziintetésiikre hatarid6t allapit meg.

Ugyiratok iratkezelési szabalyai az elektronikus iktatorendszer lizemzavara
esetén

235 Az iratkezelés feliigyeletéért felelds vezet6 az iratkezelési rendszer lizemzavara esetén
soron kiviil értesiti az iktatohelye(ke)t az iratkezelési rendszer leéllasarol és arrdl, hogy a
Szabélyzatban az iratkezelési rendszer {izemzavara esetére meghatarozott eléirdsoknak

megfelelden kell eljarni.

26. Az lizemzavar megsziintetését kovetden az informatikai csoportvezetd / rendszergazda /
az iratkezelés felligyeletéért felelés vezetd értesiti az iktatohelyeket az lizemzavar

megsziinésérdl és az iratkezelési szoftverben torténé nyilvantartds szabalyszer(
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megkezdésérol.

A helyredllt iratkezelési rendszerben haladéktalanul ellenérizni kell az utoljara

nyilvantartasba vett tételeket, adatvesztés esetén azokat potolni kell.

A ,,slirgds”, ,,azonnal”, ,,soron kiviil” jeloléssel ellatott kiildeményeket haladéktalanul, az
adott évben 1-t6]1 kezd6d6 sorszammal, a hitelesités szabalyai szerint erre a célra
megnyitott, papir alapt érkeztet6 koényvbe kell nyilvantartisba venni, tovabba a
megkiilonboztetett jel6lés nélkiili killdeményeket is, ha az érkeztetés akadalyoztatasa

meghaladja a 24 érat.

Az el6z6 pont szerint érkeztetett kiilldeményeken az érkeztetési azonosito feltiintetésénél
az érkeztetd konyv azonositbjat és az ezen Szabalyzatban meghatarozott egyedi
azonositasi jelolést kell alkalmazni. Az adott szervezeti egység érkeztetd6 koényv

azonositoja a kozponti fényilvantartasi konyv nyilvantartisi szama.

A papir alapt érkezteté konyvek beszerzésér6l, valamint kozponti fonyilvantartasba

vételérol, hitelesitésér6l a Szabalyzatban kijelolt szervezeti egység gondoskodik.

Az lizemzavar esetén hasznalt érkezteté konyvben az év végén az érkeztetésre felhasznalt
utolso szamot kovetd athtizassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden
alairassal és a szervezeti egység / Hivatal hivatalos bélyegz6jének lenyomataval kell

hitelesiteni.

A lap aljan vizszintes vonallal le kell zarni, ha a lapon fennmaradtak szdmok, a lezaras
atlés vonallal torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely érkeztetd szdmmal zarul az

érkeztet6 konyv és a keltezést.

Az érkeztetd konyv lezarasat a szervezeti egység vezetdjének / az iratkezelés
feliigyeletéért felel6s vezet6jének, az tligykezeljének aldirdsa és a hivatalos

bélyegzblenyomat hitelesiti.
Az lizemzavar esetén hasznalt érkeztetd konyvet az aktualis év iratai mellett kell tartani.

Papir alapu iktatokonyvet (a tovabbiakban: iktatokonyv) kell felfektetni, arra az esetre,
ha barmely oknal fogva az iligykezel6k szadmara az iktatérendszerhez /iratkezelési

szoftverhez vald hozzaférés tobb 6ran keresztiil nem biztositott.

A ,,siirgbs”, ,,azonnal”, ,,soron kiviil” jel6léssel ellatott — mind a bejévd, mind a kimend
27

és belso iratforgalom esetében — iratokat, haladéktalanul, az adott évben 1-t61 kezd6d6
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iktatdszammal, a hitelesités szabalyai szerint erre a célra, megnyitott, UZ egyedi
azonositasi jellel ellatott papir alapt iktatokonyvbe kell iktatni, ha az tizemzavar a 4 6rat
meghaladja, tovabba a megkiilonboztetett jelolés nélkiili iratokat is, ha az iktatas

akadalyoztatasa meghaladja a 24 6rat.

Az el6z6 pont szerint nyilvantartasba vett iratokon az iktatészam feltiintetésénél az
iktatokonyv azonositojat és az ezen Szabalyzatban meghatirozott egyedi ,,UZ”
azonositasi jelolést kell alkalmazni. Az adott szervezeti egység iktatokonyv azonositdja a
kozponti fonyilvantartasi konyv nyilvantartési sorszama (pl.
UZsorszam/fészam/alszam/évszam. Az ,UZ” egyedi azonositd jeldléssel ellatott

papiralapt  iktatokonyvek beszerzésérél és nyilvantartasarél, valamint az UZ

iktatokonyvek, egyéb azonositok nyilvantartisardl az iratkezelés felligyeletét ellato
vezetd intézkedik, azok hitelesitésére, vezetésére az iratkezelési segédkdnyvekre

vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

Az iktatés soran, amennyiben ismert az iktatérendszerben hasznalt iktatoszam, akkor azt

minden esetben fel kell tlintetni a papiralapt iktatékonyv ,,Megjegyzés” rovataban.

Az lzemzavar megsziinését kévetben minden ligyiratot, a hivatal iktatérendszerébe /
iratkezelési szoftverbe at kell iktatni. Az atvezetés tényét a két nyilvantartisban a

kolesonosen hivatkozott iktatdszamokkal jelezni kell.

Az lizemzavar esetén hasznalt papir alapu iktatokonyvben az év végén az iktatasra
felhasznalt utols6 szamot kdvetd aldhtzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést
kovetden alairassal és a szervezeti egység / Hivatal korbélyegzdjének lenyomataval kell

hitelesiteni.

A lap aljan vizszintes vonallal le kell z&rni, ha a lapon fennmaradtak szamok, a lezaras
atlos vonallal torténik. A lapra ra kell vezetni, hogy mely iktatészammal zérul az iktatod

konyv, és mikor tortént a lezaras.

A papir alapu iktatokonyv lezarasat — Ggy, mint a megnyitasat — a szervezeti egység
vezetdjének / az iratkezelés feliigyeletéért felelOs vezetonek / tigykezeldjének alairdsa és

a hivatalos bélyegzo6lenyomat hitelesiti.
Az lizemzavar esetén hasznalt iktatékonyvet az aktudlis év iratai mellett kell tartani.

Papiralap érkezteté és iktatokdnyvben ceruzéval irni, sorszdmot iliresen hagyni, a



felhasznalt lapokat 6sszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas
médon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy

szamot egy vonallal ugy kell athizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A

javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

X. ZARO RENDELKEZESEK

255, Jelen Szabalyzat 2016. januar 1-jén 1ép hatalyba.
25. Ezen Szabélyzat hatalyba lépésével egyidejiileg 2012. tajus 30-4n kiadott Szabélyzat

hatalyat veszti.

Csobanka, 2015. december 15.
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