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I. Altaldnos rendelkezések

Az Iratkezelési Szabalyzat a koziratokrél, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmeérdl szélé
1995. évi LXVI. torvény, valamint a kozfeladatot elldtd szervek iratkezelésének altalanos
kévetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet alapjan készilt.

I.1. A rendelet hatdlya

Az Iratkezelési Szabdlyzat személyi hatélya kiterjed a Magyarorszagi Gorogok Orszagos Onkormanyzat
Hivatalanak valamennyi munkavéllaléjara, megbizési jogviszonyban dolgozdkra, valamint minden
személyre, aki a Magyarorszagi Gorogok Orszagos Onkorményzatanak nevében munkatevékenységet
végez.

A Magyarorszagi Gorogok Orszagos Onkormanyzatanak Hivatala iratkezelése a Magyar Nemzeti Levéltar
(roviditése: MNL) illetékességi kdrébe tartozik
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1.2. Ertelmezd rendelkezések:

Atmeneti irattar: a kozfeladatot elldtd szerv altal az iktatohelyhez kapcsolddoan kialakitott olyan
irattar, amelyben az irattdri anyag meghatarozott idtartamu atmeneti, selejtezés vagy kozponti
irattarba adds el6tti Grzése torténik.

Atadés: irat, tigyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt dtruhdzasa.
Csatolas: iratok, tigyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa.

ElGzményzés:

Erkeztetés: a beérkezett kiildemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal
torténd ellatasa és nyilvantartasba vétele.

Expedidlas: irat feladdsdnak, kiadasanak elékészitése.

Iktatas: az irat iktatoszammal torténé nyilvantartdsha vétele az irat beérkezésével vagy az
érkeztetéssel egy id6ben vagy az érkeztetést, keletkezést kbvetden.

Iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok
iktatasa torténik.

Iktatdszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a Magyarorszagi Gorogok Orszagos
Onkormdnyzatanak Hivatala latja el az iktatando iratot.

Irat: valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége sordn keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informdcié, adategyiittes, amely megjelenhet
papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mds adathordozon; tartalma lehet
szdveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely mads formdban lévé informacio vagy
ezek kombinacidja.

Iratkdlcsdnzés: a papir alap( tigyirat visszahozatali kotelezettség melletti kiaddsa az dtmeneti
vagy a kozponti irattarbol, elektronikus irattar alkalmazdsa esetén az elektronikusan tarolt
irathoz torténd hozzaférés biztositasa.

Irattér: az irattari anyag szakszer(i és biztonsdgos &rzése, valamint kezelésének biztositdsa
céljabdl létrehozott és miikddtetett fizikai, illetve elektronikus tdrolohely.

Irattari anyag: rendeltetésszer(ien a Magyarorszagi Gorogok Orszagos Onkormanyzata
Hivataldnal maradé, tartalmuk miatt dtmeneti vagy végleges meg6rzést igényld, szervesen
Osszetartozo iratok 6sszessége.

Irattdrba helyezés: az irattari tételszammal elldtott ligyirat atmeneti vagy kozponti irattarban
torténs dokumentélt elhelyezése - elektronikus irattdr esetén archivélasa -, illetve kezelési
jogdnak atadasa az irattdrnak az tigyintézés befejezését kdvetd iddre.

Irattari tétel: iratképzd szerv vagy személy iligykdrének és szervezetének megfelelGen kialakitott
legkisebb - egyéni irattari 6rzési idével rendelkezd - irattari egység, amelybe tobb egyedi gy
iratai tartozhatnak.

Irattari tételszam: az iratnak az irattdri tervhen meghatdrozott, cimmel ellatott targyi csoportba
és iratfajtdba sorolasat, selejtezhetéség szerinti csoportositdsat meghatdroz6, az irattari tervhen
elfoglalt helyiiknek megfelel azonosito.

Kezddirat: az igyben keletkezett elsé irat, az {igy indito irata;

Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, iigykezel6nek sz0lo
vezetdi vagy ligyintézgi utasitasok.

Kézbesités: a kiildeménynek kézbesits szervezet, személy, adatatviteli eszkdz Gtjdn torténd

eljuttatdsa a cimzetthez.
Kézponti irattar: a kozfeladatot elldté szerv irattari anyaganak selejtezés vagy levéltarba adas
elétti, valamint a maradandd érték(i nem selejtezheté és levéltdrba nem adott iratok, tovabba a
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nem selejtezhetd és levéltarba dtadasra nem kerdild iratok Grzésére szolgald irattar, ideértve az
erre vonatkozo elektronikus dokumentumtaroldsi szolgdltatds Gtjan torténd biztositast is.
Kiilldemény: papir alap( irat vagy targy, tovdbba elektronikus irat - kivéve a reklamanyag,
sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet kézbesités céljabol burkolatdn, a hozza tartozd
listan vagy egyéb, egyértelmiien az irathoz vagy targyhoz rendelt felismerhetd maodon cimzéssel
lattak el.

Kiildemény bontasa: az érkezett kiilldemény felnyitdsa, olvashatova tétele.

Levéltarba adas: a lejart irattari Grzési ideji, maradando érték( iratok teljes és lezart
évfolyamainak dtaddsa az illetékes kozlevéltarnak.

Levéltari anyag: az irattdri anyagnak, tovdbbd a természetes személyek iratainak levéltdrban
&rzott maradandé értékd része, valamint a védetté nyilvanitott maradando értéki{i maganirat.
Maradandé értékii irat: a gazdaségi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos, miivelddési, vagy
egyéb szemponthdl jelentds, a térténelmi mult kutatdsahoz, megismeréséhez, megértésehez,
illetleg a kozfeladatok folyamatos elldtdsahoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez
nélkiilozhetetlen, mas forrdshol nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazé
irat.

Masodlat; az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos madon
hitelesitettek.

Masolat: az eredeti iratrél szévegazonos és alakh(i formaban, utélag késziilt egyszerii (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal elldtott) irat.

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges megsemmisitése, a benne foglalt informacio
helyreéllitasanak lehet§ségét kizaré médon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése, amely
kévetkeztében az irat tartalma nem rekonstrualhato.

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl, mint kiséré irattol elvdlaszthato.
Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attol.
Savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazoé, papirbdl készitett

taroléeszkoz.

Selejtezés: a lejart megdrzési hatdridejdi iratok vagy e rendelet alapjan selejtezési eljards ald
vonhatd iratok kiemelése az irattdri anyaghdl és megsemmisitésre torténd eldkészitése.
Szerelés: iigyiratok végleges jellegli dsszekapcsoldsa, amelynek kovetkeztében az dsszekapcsolt
iigyiratok a tovabbiakban kizarélag egyiitt kezelhetdek

Szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy lgyintéz6 személy kijel6lése, az
elintézési hataridé és a feladat meghatdrozasa.

Tovabbitas: az ligyintézés sordn az irat eljuttatasa az egyik ligyintézési ponttdl a masikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valé hozzaférés lehetdségének
biztositasaval is.

Ugyintéz6: az ligy intézésére kijelolt személy, az tigy elGaddja, aki az ligyet dontésre el6késziti.
Ugyirat: egy tigyben keletkezett valamennyi irat.

Ugykezeld: iratkezelési feladatokat végz6 személy.

Ugykor: a szerv vagy személy feladat- és hatdskérébe tartozd iigyek meghatdrozott csoportja.

Az iratok kezelésének dltalanos kovetelményei

II.1. A koziratok kezelése és védelme:
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Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtdsdért, az iratok szakszer(i és biztonsagos megdrzésére
alkalmas irattar kialakitdsdaért és mikodtetéséért, tovabbd az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért a Magyarorszagi Gorogok Orszdagos
Onkormanyzata Hivatalanak vezetdje (tovabbiakban: Hivatalvezetd) felelds.
A Magyarorszagi Gorogk Orszagos Onkormanyzatanak Hivatala koteles:
a hozzd érkezett és az altala készitett iratokat az érkezés, illetve a keletkezés id6pontjdban
nyilvantartasba venni;
a nyilvantartast és az ahhoz kapcsolodd - az irattéri anyag attekinthetGségét szolgalo - tgyviteli
segédleteket levéltari célra is hasznalhaté moédon vezetni;
az ligyintézés soran a selejtezhetd, valamint a maradando érték, s ezért nem selejtezhetd iratokat
az irattari terv megfeleld tételébe besorolni, a tétel jelét az iraton feltintetni, és azt a
nyilvantartasba bejegyezni;
a nala keletkezd, nem selejtezhetd iratok készitésekor azok tartds megdrzését lehetéve tevd
eszkozdket, anyagokat és eljdrasokat alkalmazni;

az elintézett tgyek iratait - az irattari terv szerinti rendszerezés és valogatds pontossaganak
ellendrzése mellett - irattardban elhelyezni, s irattari anyagdnak szakszer(i és biztonsagos
megdrzésérél, valamint hasznalatra bocsatdsarol gondoskodni;

irattari anyaganak selejtezhetd részét, az irattdri tervben megjelolt irattari Grzési idé letelte utan, a
Magyarorszagi Gorogok Orszdgos Onkormanyzatanak Hivatala nem selejtezhetd iratainak atvételére
jogosult Magyar Orszagos Levéltdr engedélyével kiselejtezni;

a nem selejtezhet§ irattdri tételekbe tartozo iratokat a kapcsolédd nyilvantartdsokkal és
segédletekkel egyiitt sajat koltségén a Magyar Orszagos Levéltarnak atadni.

I.2. Az iratkezelés szabdlyozdsa

Az irattari terv az iratkezelési szabdlyzat kotelezé mellékletét képezi, melyet évente felil kell
vizsgalni, és az irattéri tervet alkalmazo szerv (szervek) feladat- és hataskdrében bekovetkezett valtozas
vagy az 6rzési id6 megvéltozasa esetén modositani kell.

A Magyarorszagi Gorogok Orszagos Onkormanyzata Hivataldnak vezetSje a Hivatal szervezeti és
miikbdési szabalyzataban hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az
azzal Hsszefiiggd tevékenységekre vonatkozd feladat- és hatdskoroket, tovdbba kijeldli az iratkezelés
feliigyeletét ellatd vezet6t.

[1.3. Az iratkezelés belsé felligyelete

A Magyarorszagi Gorogdk Orszagos Onkorményzata Hivataldnak iratkezelését ugy kell megszervezni,
hogy a szervhez érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat:
azonosithato, fellelési helye, Gtja kévethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;
kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithatd legyen;
szakszer(i kezeléséhez, nyilvéntartdsahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek;
a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;
a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges felhalmozddasa
megel6zhetd, a maradand6 érték( iratok megérzése biztositott legyen;
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az lgyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszer(i miikodéséhez
megfeleld tdmogatdst biztositson.
Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvdnossdagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sériilés ellen. A szerv
vezetdje koteles az adathiztonsdg olyan szabalyozasdra, amely alapjan a feladatok, hatdskérok pontosan
meghatarozasra keriilnek és végrehajthatok.

Az iratkezelés felligyeletét a Hivatalvezet6 latja el, aki:

gondoskodik az iratkezelési szabdlyzat végrehajtdsanak rendszeres ellenGrzésérdl,
intézkedik a szabhalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a
szabalyzat modositasat;

gondoskodik az iratkezelési segédeszkozok (iktatokdnyv, kézbesitékonyv,stb.) biztositasarol;

I1.4. Az iratok rendszerezése
A Magyarorszdgi Gorogok Orszdgos Onkormanyzata Hivatalanak feladat- és hataskorébe tartozo tigyek
intézésének attekinthetdsége érdekében az azonos lgyre - egy adott targyra - vonatkozd iratokat egy
irategységként, lgyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett
iratok ligyiraton beliili irategységnek, tigyiratdarabnak mingsilnek.

Az lgyiratokat, valamint a Magyarorszagi Gorogok Orszagos Onkorményzata Hivataldnak irattdri
anyagaba tartozd egyéb mads iratokat - még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervhen
meghatdrozott irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari
egységekbe kell hesorolni.

[1.5. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentaldsa

I.5. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa c. fejezet tartalma az alabbi legyen:

Az iratot az e célra rendszeresitett papiralapa iktatokdnyvben, iktatészamon kell nyilvantartani (iktatni).
Az iktatast olyan maddon kell végezni, hogy az iktatékdnyvet az lgyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen hasznalni.
Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell dokumentalni, hogy
egyértelm(ien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovahbitotta vagy adta at az iratot.
Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentaldsdval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata,
és az iratok szervezeten beliili Gtja pontosan kovetheté és ellenérizhetd, az iratok holléte pedig
naprakészen megallapithato legyen.
Az iratkezelési folyamat szerepl&it (szervezeti egység, szigndld, kiadmanyozd, ligyintézs, lgykezels)
megsz(inés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben lévé iratokkal, a nyilvantartasok
alapjan tételesen el kell szamoltatni, az elszdmoltatésrdl jegyz6konyvet kell felvenni.

. Az iratkezelés folyamata

l.1. A kiildemények atvétele

1. A kiildemények felbontdsat és érkeztetését a Hivatal titkarsaga végzi.
Az iktatas, a szigndlds, a kiadmanyozas, az expedidlds és a Hivatal titkarsagan torténik.
Iratkezelést, sajat szabdlyozott rendszerben az alabbi, a Magyarorszagi Gorogok Orszagos
Onkormdnyzatanak fenntartdsa alatt miikédé intézményekben végeznek:

a) Manolisz Glezosz 12 Evfolyamos Kiegészité Gorog Nyelvoktato Iskola
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b) Nikosz Beloiannisz Altalanos Miivel6dési Kozpont

Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a Magyarorszagi Gorogok Orszagos
Onkormdnyzata Hivatalanak belsd szabdlyzatdban el8irt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok
elvégzésérdl.
Sériilt kiildemény &atvétele esetén a sériilés tényét papiralap iratok esetében az dtvételi okmanyon
jelolni kell, és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A megallapithatéan hidnyzo
iratokrol vagy mellékletekrdl a kiild szervet, személyt értesiteni kell.

l1.2. A kiildemény felbontdsa

A névre sz6l6 killdemények kezelésérél a Magyarorszagi Gorogok Orszagos Onkormanyzata Hivatalanak
iratkezelési szabalyzata rendelkezik.

Ha a felbontas alkalmdval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbonté az dsszeget, az illetékbélyeg értékét, illetdleg a killdemény egyéb értékét koteles a
killdeményen vagy feljegyzés formdjaban a kiildeményhez csatoltan felt(intetni.

A pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott
dolgozénak kell dtadni és az elismervényt a kiildeményhez kell csatolni.

Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az illetékbélyeget illetékkdteles kiildeményhez csatoltdk és az
illetéket illetékbélyeggel kell leréni, a Magyarorszagi Gorogok Orszagos Onkormanyzata Hivatalanak
iratkezelési szabalyzatdban — a fentiektsl eltéréen — rendelkezhet annak a kiildeményre térténd
felragasztdsardl és értéktelenitésérdl.

A Magyarorszagi Gorogok Orszagos Onkormdnyzata Hivataldhoz érkezett kiildeményt - a mindgsitett
adatokat tartalmazo iratok kivételével: ‘

az iratkezelést feliigyeld vezetd altal irasban felhatalmazott személy bonthatja fel.

Felbontés nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a killdeményeket:

amelyek ,s. k.” felbontasra szdlnak,

amelyeknél ezt az iratkezelést felligyel6 vezetd elrendelte.
A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az dltala atvett hivatalos kiildeménynek a jelen szabdlyzat
szerinti iktatasaral.
A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum megjeldlésével,
dokumentéltan kiteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez vald eljuttatasarol.
A kiildemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat. Az
esetlegesen felmeriils problémak tényét rogziteni kell, és errdl tdjékoztatni kell a kiild6t is.
Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbont6 az osszeget, az illetékbélyeg értékét, illetSleg a kiildemény egyéb értékét koteles a
kiildeményen vagy feljegyzés formajaban a kiildeményhez csatoltan feltlintetni.
Amennyiben a kiildemény benytjtasdanak id6pontjahoz jogkovetkezmény fliz6dik vagy fliz6dhet,
gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja megallapithato legyen.
Papir alapt kiildemény esetében, amennyiben csak a boritékrol allapithaté meg az ligy iratjabol
valamely fontos adat vagy tény, amely jogkdvetkezménnyel birhat, a boritékot a kiildeményhez kell
csatolni.
Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem lehet megdllapitani, a hidnyos
adatmegadasra vonatkozo bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

1.3, Kiildemény érkeztetése
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A kiildemények érkeztetését a Hivatal titkarsdga végzi.
Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés idépontjdban, ha pedig iratkezelésre nem jogosult
személy vagy szervezeti egység veszi at, az érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén érkeztetni
kell.
A visszaérkezett tértivevények érkeztetését a Hivatal titkdrsaga kilon, erre a célra megnyitott
iktatokonyvben végzi.
Az érkeztetési nyilvantartds tartalmazza minimalisan az aldbbi adatokat:
a beérkezés idépontja,
A Hivatal altal képzett, folyamatos sorszamot és az évszamot tartalmazo érkeztetési azonosito.
Papir alapt vagy elektronikus adathordozon érkez6 kiildemény esetén az érkeztetés datumat és
az érkeztetési azonositot a killdeményen, vagy az elektronikus adathordozd kisérd lapjan, annak
elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni.
Azon beadvényt, amelyet a Hivatal foglalkoztatottjanak elektronikus levélcimére kildtek, akkor
kell érkeztetni, ha a beadvéany tartalmabél egyértelmiien megéllapithato, hogy az a Hivatal
hataskorébe tartozo eljards kezdeményezésére iranyul.
A személyes adatok kezeléséhez vald hozzajdrulast tartalmazo, illetve a kozérdeki adatok
megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérdl a Hivatal Adatvédelmi Szabalyzatdban kell

rendelkezni.

A killd6 neve, a beérkezés id6pontja, konyvelt postai killdeménynél a kiildemény postai azonositdja
(kiilondsen kod, ragszam)

Nem kell érkeztetni abban az esetben, ha a kozfeladatot ellato szerv a beérkezd kiildeményt a beérkezés
idépontjaban egyidejiileg beiktatja. Automatikus iktatas alkalmazasa esetén az érkeztetés és az iktatds a
beérkezés idépontjaval egyidejiileg meg is torténhet.

A kiildemény munkahelyrd| térténd kivitelérél, munkahelyen kiviili tanulményozasardl, feldolgozdsarol,
tarolasardl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

A kiilldeményeket a Hivatal dltal megéllapitott illetékesség szerint, az intézkedésre illetékes vezetdhoz,
illetve szervezeti egységhez kell tovabbitani.

A kiildemények szétosztasa a szervezeti egységenként vezetett iktatokonyvek segitségével
torténik. Az iktatékonyvben rogziteni kell az érkezés keltét, a feladd nevét. Az atvételt a cimzettnek,
illetve a szervezeti egység ezzel megbizott dolgozéjanak az iktatékényv megfeleld rovatdban aldirdssal és
datummal kell igazolnia. Az iratforgalom keretében az dtadds-atvételt minden esethen Ggy kell végezni,
hogy egyértelm(ien bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

l1.4. Iktatds

Az iigyirat iktatdsat a titkdrsag, mint a Hivatal szervezeti egysége végzi.
Iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni.
A megnyitds szovege a kovetkez6:
A Magyarorszagi Gorogok Orszdgos Onkormdnyzata Hivataldnak ... évi iktatokonyvét az 1/1-es
szammal megnyitom.”
A megnyitas szovegét a keltezést kovetden a szervezeti egység vezetdjének aldirasaval, tovabba
a Hivatal hivatalos bélyegzélenyomataval kell hitelesiteni.
Az iktatokényv tartalmazza az alabbi, az iktatokdnyvben nyilvantartott iratokra vonatkozo
adatokat, azok rendelkezésre dlldsa esetén:

iktatoszam,
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iktatas idépontja,

heérkezés id6pontja, mddja, érkeztetési azonositdja,

adathordozé tipusa (papir alapd, elektronikus), adathordozo fajtdja,

expedidlas idépontja, modja,

kiildé adatai (név, cim),

cimzett adatai (név, cim),

hivatkozasi szam (idegen szam),

mellékletek szdma, tipusa (papir alapu, elektronikus),

ligyintézé megnevezése,

irat targya,

eld-és utdiratok iktatdszama,

kezelési feljegyzések,

intézés hatarideje, madja és az elintézés idépontja,

irattari tételszam,

irattdrba helyezes.

Ha sajat kezdeményezés(i irat iktatasara keriil sor, a ,kiild6 adatai” rovatba ,H” (hivatalbol)
jelzést kell tenni.

A hivatalbél keletkezs ligyiratok targyat a szervezeti egység ligyrendje alapjdn az lgyintézé
hatdrozza meg.

Amennyiben a beérkez§ iraton olvashato targymegjelélés nem fejezi ki jol az ligy lényegét, vagy
nincs feltiintetve, az ligykezels hatarozza meg az ligyirat targyat.

Az iraton fel kell tiintetni az irat egyértelm(i azonositast lehet6vé tevs egyedi azonosito adatat.
A datumbélyegzét az iratokon oly médon kell elhelyezni, hogy az irat szbvegét ne takarja és
rovatai egyértelmen kitdlthet6k legyenek. A belsS igyviteli iratra és a kiadmanyra az
iktatobhélyegzét ranyomni nem kell.

Az datumbélyegzé lenyomata tartalmazza:

iktatas évét, honapjat, napjat,

Egy ligyirat iktatoszama (Példa: K 62/1/2016/5, vagy B 218/5/2016/3.)

Az ugyanazon {gyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fdszamon kell
nyilvantartani.

Egy iktatokdnyvon beliil az iktatdszamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben
kell kiadni és nyilvantartani.

Az iratkezelést végzs szervezeti egységek évente 1-el tjrakezd6d6 f6szamokon iktatnak.

Az tigyirathoz tartozd ugyanabban az évben keletkezett utdiratokat a fgszam alatt folyamatos,
zart, 1-el kezd6ds emelkedd sorszamos rendszerben kiadott alszamokon kell nyilvantartani.
Kiilon alszamra kell iktatni az ligyhoz tartozé minden iratvaltast.

Az Uigyirat targyat, illetéleg annak megallapitéséra alkalmas réviditett valtozatot az iktatokonyv
Jtargy” rovatdba be kell irni. A tdrgyat csak egyszer, az tigyirathoz tartozd elsé irat
nyilvantartasba vétele alkalméval kell beirni, kivéve, ha az, az irat tartalmat nem érintéen
lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az (j targyat Ugy kell bevezetni, hogy az eredeti
targy is felismerhet6 maradjon.

Az lgyirat targya, illet6leg az iigyfél neve és azonositd adatai alapjan név-és targymutato
konyvet kell vezetni.

Az iktatékdnyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utdn le kell zarni.

A lezérds szovege a kovetkez6:
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LA Magyarorszagi Gorogok Orszagos Onkormanyzata Hivataldnak ... évi iktatokonyvét a ...
szammal lezarom.”

Az iktatokonyv lezdrasat az iktatasra felhaszndlt utolsd szamot kovetd aldhizassal kell elvégezni,
majd azt a keltezést kovetSen aldirdssal, tovabba a Hivatala hivatalos bélyegzélenyomatdval kell
hitelesiteni. Ezt kbvetden a lezart iktatokdnyvben nem lehet iktatast vegezni.

Az tigykezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kévetd munkanapon be kell
iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat, els6bbségi kiildeményeket, a
hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,siirgds” jelzés(i iratokat.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatdrozott esetekben nyilvan kell tartani:

konyveket, tananyagokat;

reklamanyagokat, tdjékoztatokat;

meghivokat;

nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;

nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetési szamlakivonatokat, szamlakat;

munkaiigyi nyilvantartdasokat;

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

kozlonyoket, sajtotermékeket;

visszaérkezett tértivevényeket.

Téves iktatas esetén a papir alapt iktatokdnyvben a bejegyzést dthuzassal kell érvényteleniteni
oly médon, hogy az érvénytelenités ténye az eredeti bejegyzés olvashatdsaga mellett
kétségtelen legyen.

A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhato fel Gjra.

A papir alapl iktatokényvbe ceruzéval beirni, sorszamot Uresen hagyni, a felhaszndlt lapokat
Bsszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas mddon olvashatatlanna
tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell
4thazni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni.

Az irat iktatdsa elétt meg kell dllapitani, hogy van-e el6zménye.

Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van el6zménye, akkor azt az el6zmény, kovetkezd
alszamara kell iktatni.

Iratanyag, amely a Hivatal kozponti (titkdrsagan miikodé) szamitogépének adattarolo
egységében nem szerepel, iktatészamot nem kaphat, és ki- illetve dtaddsra nem keriilhet.

Az iktatészam kotelezden tartalmazza a f@szam-alszdm/évszam/ - egy adategyiitteskent kezelendé -
adatokat, amelyben az évszam az aktualis év négy szamjegye. Amennyiben a kiildeménynek a kordbbi
évben (években) van elzménye, akkor az el6zményt a targyévi ligyirathoz kell szerelni és régziteni kell
az iktatokonyvben az elgirat iktatoszamat, az el6zménynél pedig az utdirat iktatdszdmat. A szerelést
papir alapu irat esetében az iraton is jeldlni kell.

.5,  Szignalas

1.0. Az ligykezel6 az érkezett iratot kdteles a jogosult szervezeti egység vezetdjének dtadni,
aki kijeloli az tigyintézést végzd személyt (szigndlds).

1.1. Az irat szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon
utasitasait (feladatok, hatdridé, siirgésségi fok stb.). Ezeket a szignalés idejének megjelolésével
irasban teszi meg.
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1.2. Az ligyintéz6 szervezeti egység vezetGje az irat bels§ részének bal felsé sarkaban
datummal lattamozza az iratot, és ott kijeloli az egyes ligyek elGadoit. Az Onkormanyzat elndke
vagy a helyettesei, illetve a hivatalvezetd altal személyre szoloan szigndlt iratokat is be kell
mutatni az adott szervezeti egység vezetéjének.

111.6. Kiadmanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend§ iratot kiadmanyként csak a Magyarorszagi Gorogok
Orszagos Onkorményzata Hivataldnak Kiadmanyozdsi ~ Szabdlyzatdéban —meghatarozott,
kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhatja ala.

Kiils§ szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Az tigyiratban a kiadmdany masolatét el kell helyezni.

Jogszabaly eltérd rendelkezése hianydban az irat akkor hiteles kiadmdny, ha
azt az illetékes kiadmanyozo sajat kez(ileg alairja, és aldirdsa mellett a Magyarorszagi Gorogok Orszagos
Onkormanyzata Hivatalanak hivatalos bélyegzlenyomata szerepel,

a kiadmanyozé neve mellett az "s. k." jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott személy azt
alairasaval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a Magyarorszagi Gorogok
Orszagos Onkorményzata Hivataldnak hivatalos bélyegzélenyomata szerepel a nyomdai sokszorositds
esetén elegendd a kiadmdanyozd neve mellett az "s. k." jelzés és a Magyarorszagi Gorogok Orszdgos
Onkormanyzatdnak Hivatala bélyegzGlenyomata, vagy a kiadmanyozd alakh(i aldirdas mintdja és a
Magyarorszagi Gorogok Orszagos Onkormanyzatanak Hivatala bélyegz6lenyomata, kiadmanyozo alakh(
alairas mintdja.

A Magyarorszagi Gorogok Orszagos Onkormanyzata Hivatalanak altal haszndlt valamennyi bélyegz6
kezelésének rendjérél és nyilvantartdsarél a Magyarorszdgi Gorogok Orszagos Onkormanyzata
Hivatalanak Bélyegzé-nyilvantartasi Szabalyzata rendelkezik.

1n.7. Expedialas

Az aldirt és lepecsételt tisztazatokat a kiadmdnyozd szerinti szervezeti egység ligykezelGje veszi
at a szervezeti egység vezetdjétdl, és bevezeti az iktatokdnyvbe.

A szervezeti egység ligykezel6jének ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-
e minden kiadai utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni
kell a nyilvéntartassal, tovabbitéssal kapcsolatos informdciokat.

A Hivatal titkarsdga tartozik boritékolni, csomagolni és lezarni a kiildeményeket.

A kiildeményeket a tovébbitds mddja szerint kell csoportositani (posta, killon kézbesitd,
futdrszolgalat sth.).

A tovébbitas torténhet

kézhesitd Gtjan, kézbesit6konyvvel,

postai (iton, postakényvvel,

telefax utjan,

elektronikus megkeresés esetén elektronikus tton,

az ligyfélnek kozvetlen ataddssal.

Postai tovabbitds esetén a postai elGirasoknak megfelel6 (ajanlott és kozbnséges)
postakényveket kell haszndlni, amelyben a kiildeményeket iktatoszam és a cimzett
megjelolésével kell szerepeltetni.
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A faxon és elektronikus Gton tovébbitott leveleket, ha ahhoz jogbiztositd érdek fiizédik, postai
aton is el kell kiildeni.

Az elintézés és a postazas, tovdbbitas tényét be kell irni az iktatokonyvhe a megfelel§
iktatoszamnal az elintézés madja rovatba, azaz be kell irni a 18.5. pontban emlitett lehetdségek
kozil a megfelel6t és a datumot.

A postazassal, illetve a kiadmanyozd ,ad acta” vagy ,Irattarba” utasitdssal lezart tigyek aktdit
irattarba kell helyezni.

I11.8. Irattarozas

A Magyarorszagi Gorogok Orszagos Onkorményzata Hivataldnak szervezeti egységei dtmeneti
irattarakat miikodtetnek, melyekben iratanyagukat legfeljebb 6t évig 6rizhetik helyben.

Ot év elteltét kdvetden az ot éven tali Grzési idejli iratanyagot a Magyarorszagi Gorégok
Orszagos Onkormanyzatdnak Hivatala helyezi el egy a célra kijelolt helyiséghen.
Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshet6en kell végezni.
Az tigyintézének legkéssbb az iigy befejezésével egyidejiileg meg kell hataroznia (papir alapu
irat esetén az iratra kell ravezetnie) az irattdri tételszamot, és meg kell vizsgdlnia az elGirt
kezelési és kiadasi utasitasok teljesiilését.
A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az iigyiratbol ki kell emelni, és a
selejtezési eljaras mellgzésével meg kell semmisiteni.
Az irattarba helyezés alkalmaval az ligykezel6 koteles ellendrizni, hogy az tigykezelés
szabdlyainak eleget tettek-e. Amennyiben az ligykezel6 hianyossagot észlel az iraton, visszaadja
az lgyintézének, aki gondoskodik annak javitasdrol. Ezt kdvetben az iktatokonyv megfeleld
rovataba be kell vezetni az irattarba helyezés idGpontjat.
Az irattdrban az (gyiratokat biztositva azok gyors és hatékony visszakereshetségét,
selejtezését, valamint dtadas-atvételét évkorok és tételszamok rendjében kell tarolni.

Megsz(int szervezeti egység esetén az engedélyt iratok betekintésére a kozponti irattarat
miikodtetd szervezeti egység vezetSje adja meg. Az irat kiaddsat és visszaérkezését az
iktatokonyv megfelel§ rovataban rogziteni kell.
A Hivatal iktatokdnyvébe az aldbbi irattéri tételszamokra folyik iktatas.
1. Jegyz6konyv, Kozgy(ilési dokumentaciok

. Bels6 ellenérzés
. Kormdnyhivatalok
. EMMI

MAK
. Parlament, NEB
. EMET, Pélyazatok
. Nagykovetségek
. ONOSZ, Nemzetiségi Onkormanyzatok

. Szamlak, szerz6dések, megrendel6k, teljesitésigazoldsok

=
= O

. Munkaszerz8dések, kinevezések stb.
. Tdmogatasi szerz6dések, egyiittmiikodési megall.
. Koéziizemi szamlak

[ Sy
A ow N

. MGOO és intézményei levelezések.

(A
w

. Kulturdlis események, meghivok

—
D

. Egyéb levelezés
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17. Egyéb hivatalos szervekkel levelezések.

18. Gazdasag és pénzligyek

19. Szabalyzatok

20. Gordg onkorményzatok és kulturalis egyestiletek

A kézponti irattdrba a lezart évfolyamu, papir alapt iigyiratokat és azok papir alapt segédkonyveit kell
leadni. A Hivatal dolgozdi az érvényes belsé szabalyzatban rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbol
hivatalos hasznalatra kélcsondzhetnek tigyiratokat. A kdlcsénzést utdlagosan is ellendrizheté modon,
dokumentéltan kell végezni. Papir alap( iratok esetében az irattarbol kiadott iigyiratrol tigyiratpotld
lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az dtvevd alair. Az alairt tigyiratpotlo lapot a kolcsonzés
ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.

[11.9. Selejtezés

A Magyarorszagi Gorogok Orszagos Onkormanyzata Hivatali irattdri anyaganak azt a részét,
amely nem maradando értéki, és amelyre az tgyvitel érdekében mar nincs sziitkség, kotelesek
az irattdrak kiselejtezni.
Az 6t évnél rovidebb &rzési idejli iratokat az egyes szervezeti egységek dtmeneti irattarai
selejtezik, a selejtezéshe azonban kitelesek a kdzponti irattar munkatarsait is bevonni. Ha az
irattari terv 6t évet meghaladd 6rzési id6rél rendelkezik, az irat selejtezése a kozponti irattarbol
torténik.
Az irattarban elhelyezett barmely iratot csak selejtezési eljaras Gtjan szabad kiselejtezni.
Az irattarak anyagat otévenként legaldbb egyszer selejtezés szempontjabol feltl kell vizsgalni.
Ennek soran ki kell valasztani azokat az irattari tételeket, melyek &rzési ideje az irattari terv
szerint lejart, tehat selejtezhetdk.
Az ligyiratok selejtezését az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd dltal kijeldlt legaldbb 3
tagll selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni.
Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsdg tagjai altal aldirt, és a Magyarorszagi Gorogok
Orszagos Onkormanyzata Hivatalanak korbélyegz6jének lenyomataval elldtott selejtezési
jegyzokonyvet kell késziteni. A selejtezési jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell:

a selejtezési jegyz6konyv felvételének helyét, idejét,

a selejtezéshez alapul szolgdl6 jogszabaly, bels6 szabalyzat megnevezéset,

a selejtezést végzd és ellendrz6 személyek nevet,

a selejtezésre keril6 iratok évkorét,

a kiselejtezett irattdri tételek szdmat, targyat,

nyilatkozatot a szabélyszer(i eljardsrol,

az alairasokat.

A Magyar Orszagos Levéltar az iratok megsemmisitését a szilkséges ellenérzés utdn a selejtezési
jegyz6konyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrél a Hivatal vezetdje
az adatvédelmi és biztonsagi elirdsok figyelembevételével gondoskodik.

A selejtezési jegyz6konyv egy példanyat az iratokat selejtezd szervezeti egységnél kell megdrizni.

A selejtezés jovahagyasa utdn a kiselejtezett iratokat meg kell semmisiteni.

A meg6rzési hatéridé lejaratdnak szémitasakor az irattari tételbe sorolas évéhen érvényes
irattari tervben megjeldlt meg6rzési id6t az igyirat lezardsat kovetd év elso napjatol kell
szamitani.
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Ha az 5 év meg@rzés utan az atadasra kételezett iratok (az dtmenetibdl a kozponti irattarba)
stadds-atvételére azért nem keriil sor, mert a nem selejtezhet§ iratokra a Magyarorszagi
Gorogok Orszagos Onkormdnyzaténak Hivatala valamelyik szervezeti egységnek lgyviteli
szempontbél még rendszeresen sziiksége van, vagy ha a Magyarorszagi Gorogok Orszagos
Onkormanyzata Hivatalanak az iratok atvételéhez szitkséges raktari féréhellyel nem rendelkezik,
az irattari megdrzési idé feliilvizsgdlata keretében az dtadéds-dtvételi hataridé egyeztetett
idétartammal meghosszabbitdsra keriil. Ennek idépontjat és a tovabbi Grzesi évek szamat
dokumentaltan rogziteni kell.

[11.10. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadandé tigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott allapotban,
levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az dtadd kdltségére az irattdri terv szerint, dtadds-
atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képez dtadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.)
tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezdrt évfolyamokban kell dtadni. A visszatartott tgyiratokral kiilon
jegyzéket kell késziteni. Az ataddsi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltérral
egyeztetett modon - elektronikus forméban is 4t kell adni.

Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem keriil sor, mert a nem
selejtezhetd iratokra a kozfeladatot ellatd szervnek iigyviteli szempontbol még rendszeresen sziksége
van, vagy ha az illetékes kozlevéltdr az iratok atvételéhez sziikséges raktari féréhellyel nem rendelkezik,
az irattdri megdrzési idé feliilvizsgdlata keretében az atadds-atvételi hatdridd a levéltarral egyeztetett
id6tartammal meghosszabbitdsra keriil. Ennek id6pontjat és a tovabbi Orzési évek szamat
dokumentaltan rogziteni kell

[11.11. A szervre vonatkozo egyéb szabalyozdsok

Az ligyiratokat a szignaldst kovet8en a lehetd legrévidebb id6n beldl, de legkésébb 30 naptari
napon beliil kell elintézni, kivéve, ha jogszabdly ennél rovidebb idot allapit meg. Az elnok, a
hivatalvezeté az altala meghatalmazott helyettes (ek) a szervezeti egység vezetdje az eléado
kijeldlésekor 30 napnal sziikebb vagy azon tili elintézési hatariddt is megszabhat. Ezt az iraton
szembeostld modon fel kell tiintetni, és a szervezeti egység ligykezeléséért felel6s dolgozoja altal
hataridé nyilvantartasba kell venni az tigyiratot.

Elintézés el6tt az iigyintézd koteles a szitkséges kozbensd intézkedéseket (véleménykérés mds
szervezeti egységektdl, a nem teljesen egyértelm(i kérdések tisztdzdsa sth.) megtenni. Ha erre
lehetdség van, a kozbensd intézkedés telefonon és elektronikus levélvaltas utjan is torténhet. A
telefonon adott vagy kapott intézkedés, tajékoztatds lényegét, az érintett elGado nevét,
munkahelyét és a beszélgetés idpontjat az elSadéi iven fel kell jegyezni, az elektronikus
levélvaltast pedig kinyomtatva kell szerelni az ligyirathoz.

az lgyirat kiadményozas el6tti, elkiildés el6tti vagy irattarba helyezés el6tti lattamozdsat
(megjeldlve ezek korét),

a kiadmény postai tovabbitasdanak modjat (els6bbségi, ajanlott, tértivevénnyel, fax, e-mail sth.),
az esetleges pénziigyi intézkedést (pl. szamla készitésére és mellékelésére).

Ha az Uigy intézésére kijeldlt szervezeti egységen, illetve ligyintéz6n kiviil masnak is szerepe van
az ligy elintézésében, vagy tajékoztatdsa szikséges, az iratot at kell adni a megfelel6 helyre a
teenddk ellatasa céljabal.
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Ha a szervezeti egységen beliili mésik tigyintéz6nek kell dtadni az iratot, ez az iktatokonyv Gtjan
torténik; keltezéssel és aldirdssal kell elismertetni az dtvételt,

A szervezeli egységek kozotti iratatadast is az iktatokonyvben kell régziteni. Ha masik
telephelyen m(ikodé szervezeti egységnek kell dtadni az iratot, akkor az iratkezelés felligyeletét
ellaté vezetd altal kijelolt személyen keresztiil kell az iratot tovabbitani.

A iktatokonyvbe be kell jegyezni az atvevd szervezeti egység szamat, az iktatdszamot, az atadds
keltét, és az atveve aldirasat.

Az atvétel soran meg kell gy6z6dni az tigyirat teljességérdl.

Ugyiratot fénymasolni csak a cél meghatarozasa mellett lehet, és a fénymasolds tényét az
tigyiraton dokumentalni kell.

Ha az tigy elintézésében tobh szervezeti egység miikodik kézre, az tigyintézés hatdrideje a 30
napot akkor sem haladhatja meg.

Iv. Rendelkezések a Hivatal valamely szervezeti egységének megsz(inése esetére

A Hivatal vagy valamely szervezeti egységének megsziintetése vagy feladatkorének megvaltoztatdsa
esetén a rendelkezd szerv koteles intézkedni a Hivatal irattdri anyaganak tovébbi elhelyezésérdl,
biztonsagos megdrzésérél, kezelésérdl és hasznalhatosagarol.

Ha a Magyarorszagi Gorogdk Orszagos Onkormanyzatdnak Hivatla mas szervhe olvad be, iratait a
feladatait atvevé szerv irattaraban kell elhelyezni.

Ha a Magyarorszagi Gorogok Orszagos Onkormanyzatanak Hivatala feladatkore tobb szerv kdzott oszlik
meg, vagy valamely szerv egyes feladatait egy mdsik szerv veszi 4t, az irattari anyagot csak irattari
tételenként szabad megosztani. Az egyes Ugyiratokra vonatkozo igényt masolat készitésével vagy
kblcsonzéssel kell teljesiteni. Az irattdri anyag irattari tételenkénti megosztasat a Magyar Orszégos

Levéltar egyetértésével kell elvégezni.

Ha a Magyarorszagi Gorogdk Orszdagos Onkormdnyzatanak Hivatala jogutdd nélkil sziinik meg, irattari
anyaganak maradandd értékii részét a Magyar Orszdgos Levéltarban kell elhelyezni. Az irattari anyag
tobbi részének meghatdrozott ideig torténé tovabbi Srzéséhez, kezeléséhez, illetleg selejtezéséhez
szitkséges koltségek biztositasardl a megsziintetésrél intézkedo szerv gondoskodik.

V. Zard rendelkezések

Jelen Iratkezelési Szabdlyzat 2017. janudr 1-jén lép hatadlyba.

A Magyarorszagi Gorogok Orszagos Onkormanyzatanak Koézgyiilése a 71/2017 (v.23.)
hatarozatdval a Magyarorszagi Gorogék Orszagos Onkormanyzatanak Hivatala Iratkezelési
szabalyzatanak médositasokkal egybe szerkesztett véltozatat fogadta el.

A  Szabalyzat hatalybalépésével egyidejlleg a Magyarorszagi Gorégok  Orszagos
Onkormanyzatanak Hivatala Iratkezelési Szabalyzata (29/2016.(11.03) sz. hatédrozat) hatalydt

veszti.

Az iratkezelés rendszerét csak a naptdri év kezdetén lehet megvdltoztatni.

Budapest, 2017. janudr 2.
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I. Melléklet: Az Irattari Terv

1.1

1.2

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

IRATTARI TERV

Az irattdri terv az egységes iratkezelés érdekében az irattari anyagot tételekre (targyi

csoportokra, indokolt esetben iratfajtékra) tagolja, a feladat- és hatdskorokhoz igazodo

rendszerezésben sorolja fel, meghatdrozza a selejtezhets irattari tételekbe tartozo iratok

iigyviteli céli megbrzésének id6tartamat, tovdbbd a nem selejtezheté iratok levéltdrba

adasanak hatdridejét.

Az irattdri terv altaldnos része a csoportositasoknak megfeleléen van kialakitva. Az altaldnos

részbe az MGOO és a Hivatal miikodtetésével kapcsolatos, tobb szervezeti egységet is érinté

irattari tételek keriilnek, ezen feliil az MGOO és a Hivatal alapfeladataihoz kapcsolodd irattdri

tételek tartozhatnak.

A Hivatal tigykoreinek megfelel@en kialakitott legkisebb — egyéni irattéri 6rzési idével rendelkezd

— irattari egység az irattdri tétel, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartoznak.

Az irattari tételeket kiilonboz6 f6csoportokra, azon beliil csoportokra és alcsoportokba kell

besorolni. Az irattari terv kiillonos részén beliil a f6csoportok szervezeti egységenként is

kialakithatok.

Az irattari tételeket az irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfelel§ azonositéval (irattari

tételszammal) kell ellatni.

Az 6rzési id6 meghatdrozza a selejtezendd irattdri tételekbe tartozd iratok (gyviteli

megdrzésének id6tartamdt években, illetve meghatdrozza a nem selejtezendd tételeket.

1.6.1. A nem selejtezhetd tételek kére az iratképzd szervnél hataridé nélkiil 6rizendd tételek
vagy a levéltarba adandé iratok kore.

1.6.2. A levéltdri dtadds ideje az irat lezardsat kovetd 15. év.

Az irattari tervben eléforduld roviditések:

NS nem selejtezhetd, levéltarba adando
HN nem selejtezhetd, az iratképzd szervnél hataridé nélkiil 6rzendd

ALTALANOS RESZ

Tételszam Megnevezés
A101 Kozgy(ilés, bizottsagok iratai

A201 Szervezet és miikodés

A301 Iratkezelés, lgyvitel
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AA01 Személyzeti, bér- és munkaiigyek
A501 Hivatal szervezeti miikodés
AG01 Hivatali pénz-és vagyonkezelés

KULONOS RESZ

Tételszdm Megnevezés
K701 Pénz- és vagyonkezelés
K801 Kozmiivelddés, kbzoktatas
I, Kozgylilés, bizottsagok iratai
Tételszam Tétel megnevezése/Targy Meg6rzési | Levéltarba
id6 (év) adas (év)
A101. EInoki tisztség atadas-atvételével, egyéb feladat- | NS HN
és hataskor dtadds-atvételével kapcsolatos
iratok
A102. Kozgylilési jegyz&konyv és mellékletek NS 15
(el6terjesztések, stirgdsségi inditvanyok,
tajékoztatok,egyéb dontés-elékészitési iratok
sth.)
A103. Kozgylilési zdrt tilések jegyz8kdnyvei és NS 15
mellékletei
A104. Oktatdsi bizottsag jegyz6konyvei és mellékletei NS 15
A105. Kulturalis bizottsag jegyzékonyvei és mellékletei | NS 15
A106. Pénziigyi és ellendrzd bizottsag jegyz6konyvei és | NS 15
mellékletei
A107. Kozbeszerzési Dontéshozd Bizottsag NS 15
jegyzékonyvei és mellékletei
A108. Mandatumvizsgald, Vagyonnyilatkozati és NS 15
Osszeférhetetlenségi Bizottsag jegyz6konyvei és
mellékletei
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A109. Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok, NS 15
szabdlyzatok, egyiittm(ikodési
szerzGdések/megallapodasok eredeti példanya

A110. FInok hatdskorébe tartozo tulajdonosi NS 15
jogositvanyok

Al111. EIndk hatdskérébe tartozd munkaltatoi NS 15
intézkedések

Al12, intézmények létesitése, atszervezése, NS 15
megsziintetése

A113. gazdasdagi szervezetek létesitése, dtszervezése, NS 15
megsziintetése

A 114, Okmanytar (cimer és zaszlorajz, kitiintetés NS 15

adomanyozasa)

1. Szervezet miikodés

Tételszam

Tétel megnevezése

Selejtezési | Lt.

id6
A201. Belsd ellendrzési anyagok (ellendrzés dokumentumai, NS 15
tandcsaddas, éves terv, stratégiai terv, éves beszamolo)
A202. Bels ellenéri jelentések NS 15
A203. Erintésvédelmi vizsgalati jegyz6konyvek 15 -
A204. Hirlap- folydirat, konyvrendelés 2 -
A205. Intézmények, érdekeltségi korbe tartozé gazdasdgi NS 15
tarsasagok alapitdsa, alapito okiratok, tevékenység
valtozdsa, megsziintetése, irdnyitassal és miikodéssel
kapcsolatos elvi ligyek, SZMSZ, fejlesztési tervek, ellendrzési
jegyzékonyvek, mingségiranyitasi program
A206. Intézmények, érdekeltségi korbe tartoz6 gazdasagi 5 -
tarsasagok iranyitdsaval és m(ikodésével kapcsolatos
feliigyeleti, ellendrzési, operativ ligyek
A207. Kartéritések 10 -
A208. Kézérdek( panaszok, kérelmek, javaslatok, bejelentések 2 -
A209. Kiilfoldi kapcsolatok bonyolitasa 10 -
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A210. Egyéb kulfoldi palyazatok - elszamolas, levelezés NS 15
A211. Magyarorszagi székhely( kiilfoldi diplomdciai képviseletek, 15 -
alapitvanyok, kulturalis intézetek
A212. Kiilfoldi kapesolatokra vonatkozd két- és tébboldali NS 15
megdllapoddsok, éves értékelések
A213. Kiilfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, (ti jelentések NS 15
A214. Kiils6 szervek, Allami Szamvevdszék, a Kormany altalanos NS 15
hataskor(i kbzponti és teriileti dllamigazgatasi szervének
ellenérzése, atvildgitas, torvényességi észrevételek, ligyészi
intézkedések
A215. Munkabhalesetek és foglalkozdsi betegségek nyilvantartdsa 50 -
A216. Munkaltatoi juttatdsok elvi tigyei (pl. cafeteria) NS 15
A217. Munkavédelmi tigyek (munkahelyek kialakitasa, rovar- 10 -
ragcsaloirtas, dohanyzohelyek kijelolése stb.)
A218. Jogi tigyek (peres és nem peres ligyek, jogi képviseleti 15 -
tevékenység)
A219. Sajtoligyek, reprezentacios, PR tevékenység 2
A220. Statisztika (éves) NS 15
A221. Kapcsolattartas civil, egyhdzi és ifjliségi szervezetekkel 5 -
A222. Onkormanyzatok egylittm(ikodésére vonatkozd iratok NS 15
A223. Népszamlalassal kapcsolatos ligyek 5 -
A224. Alapitvanyokkal, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos tigyek | NS 15
A225. Onkorményzati feladatokat érintd stratégia, koncepcio, NS 15
program, terv
A226. Onkormdnyzati (Fejlesztési, miikodési célt) palyazatok NS 15
A227. EIndki és hivatalvezetdi hataskorbe tartozd szabalyzatok NS 15
A228. Jogszabdlytervezetek, szerzGdések, megéllapodasok elézetes | 2 -
jogi véleményezése
A229, Alldsfoglalasok kérése 5 -
A230. Hivatal m(ikodtetésével, karbantartdsaval kapcsolatos ligyek | 5 -
A231. Adatvédelemmel kapcsolatos tigyek 10 -
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A232. Villalkozasi és meghizdsi szerz6dések 5 -

A233. Beszamoldk, jelentések, munkatervek éves (elndk, NS 15
hivatalvezetd, intézmény)

A234, Beszamolok, jelentések, munkatervek idgszaki (elnok, 5 -
hivatalvezetd, intézmény)

A235. Vezetdi értekezletek jegyzSkonyvei, emlékeztetdi 2 -
A236. Elndki és hivatalvezetdi utasitasok NS 15
A337. Hivatali munkakor atadas-atvételi jegyz6konyv 10 -
A238. Korlevelek nemzetiségi onkormanyzatok 2 -
A239. Mind@ségbiztositasi, mindségiranyitdsi rendszer, NS 15

teljesitménykovetelés célmeghatarozasa,
teljesitményértékelés dltaldnos iratai

A240. Intézkedést nem igénylé korlevelek, meghivok, tajékoztatok | 1 -
A241. Tajékoztatasok, adatszolgaltatasok, feljegyzések 1 -
A242, Onkormaényzati rendezvények el6készitésével és 1 -

lebonyolitdsdval kapcsolatos ligyek

A243. Utonévjegyzékkel, csalddi névvel kapcsolatos tigyek 5 -
A244. Karpotlasi tigyek, nyugdijjal, hadigondozdssal kapcsolatos NS 15
tigyek

1. Iratkezelés, lgyvitel

Tételszam Tétel megnevezése Selejtezési | Lt.
id6
A301. Iratkezelési szabalyzattal és irattdri tervvel kapcsolatos | NS HN
tigyek
A303. Belsd tigyviteli segédkonyv (elGadoi munkakonyv, NS 15

érkeztetd konyv, iratdtadd konyv, postakényv stb.)

A304. Kiadmdnyozdsra hasznélt és mas, joghatas kivéltasara NS HN
alkalmas bélyegzék, elektronikus aldirasok
nyilvantartasa

A305. Iktatd- és mutatoksnyv, irattari segédkonyvek NS 15
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A306. Iratselejtezési jegyzékonyvek NS HN
A307. Levéltari iratdtadds-atvételi jegyzdkonyvek NS HN
IV. Személyzeti, bér- és munkaiigyek
Tételszam Tétel megnevezése Selejtezési | Lt.
idé
A401. Bér- és munkatigyi kimutatdsok, nyilvantartasok, 50 -
jelentések
A402. Létszam- és bérgazddlkodasi ligyek, belépési papirok NS -
A403. Bérnyilvantartas (bérkarton) 50 -
A404, Foglalkoztatottak hériigyei (jutalom, munkaltatoi 50 -
kdlcson, stb.)
A405. Személyzeti targyu palyazati kiirasok és beadott 2 -
palyazatok
A406. Szabadsagolasi rend, szabadsagiigyek, egy honapnal 5 -
rovidehb fizetés nélkiili szabadsag
A407. Képvisel6k nyilvantartasa, osszeférhetetlensége, 5 -
vagyonnyilatkozata
A408. Munkaszerz&dés, meghizdas, athelyezés, mindsités, 50 -
munkakari leiras, hatdsagi bizonyitvanyok, Felmentés,
nyugdijazds, végkielégités, eseti megbizasok,
osszeférhetetlenség, kirendelés, bérfejlesztés
A409. Fegyelmi ligyek 10 -
A410. Egy honapot meghalado fizetés nélkiili szabadsag tigyek | 50 -
A411. Fizetési el6leg 2 -
A412. Helyettesitések 2 -
A413. Kereseti igazolas 2 -
Ad14, Baleseti, rokkantsagi ligyek 50 =
A415. Vagyonnyilatkozat dtadasa alkalmazottak esetén 2 -
A416. Megbizdsi szerz6dés 5 -
Ad17. Munkdba jaras koltségeinek téritése, utazasi utalvanyok | 5 -
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tigyei i
A418. Napidijak 5 -
A419, Kitiintetések, kitiintets cimek, dijak adomanyozasanak | 5 -
el6készitése, lebonyolitasa
A420. Magdanynyugdijpénztarral, onkéntes kiegészité NS HN
nyugdijpénztarral, 6nkéntes egészségpénztarral kotott
szerzddés
AA21. Tanulmanyi szerzodés 10
A422, Tovéabbképzés, atképzés egyedi tigyei, szakmai gyakorlat | 2 -
A423, Egyetemi, fGiskolai hallgatok szakmai gyakorlata 2 -
(konzulens kérése)
V. Hivatal szervezeti m{ikodés
Tételszam Tétel megnevezése Selejtezési | Lt.
idé
A501. Adatvédelemmel kapcsolatos ligyek 10 -
A502. Alapitvanyokkal, nonprofit szervezetekkel kapcs. Ugyek | NS 15
A503. Allasfoglaldsok kérése 5 -
A504. ASZ ellenérzése, dtvildgitasa NS 15
A505. ASZ torvényességi észrevételek, ligyészi intézkedések NS 15
A506. Belsd ellendri jelentések 10 -
A507. Belsé ellendrzési anyagok 10 -
A508. Beszamold, jelentés, munkaterv - éves (hivatalvezetdi) NS 15
A509, Beszamolo, jelentés, munkaterv - id6szaki 5 -
(hivatalvezetdi)
A510. Erintésvédelmi vizsgalati jegyz6konyvek 15 -
A511. Hirlap- folydirat, konyvrendelés 2 -
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A512, Hivatal miikodtetésével, karbantartasaval kapcsolatos 5 - T
tigyek
A513. Hivatali feladatokat érintd stratégia, koncepcio NS 15
A514. Hivatali munkakor dtadds-atvétel jegyzokonyv 10 -
A515. Hivatali palyazatok NS 15
A516. Hivatalvezetdi hatdskorbe tartozo szabalyzatok NS 15
A517. Hivatalvezet6i utasitdsok NS 15
A518. Intézkedést nem igényld korlevelek, meghivo, 1 0
tajékoztatok
A519. Jogi ligyek (peres és nem peres, jogi képviseleti 15 -
tevékenység
A520. Kapcsolattartas civil, egyhazi és ifjiséagi szervezetekkel 5 .
A521. Kormany szervének ellendrzése, atvilagitdsa NS 15
A522. Kormany szervének torvényességi észrevétele, ligyészi NS 15
intézkedések
A523. Kérlevelek (regiondlis iroddk, nemzetiségi onk.) 2 -
A524., Kozérdekii panaszok, kérelmek, javaslatok, hejelentés 2 -
A525. Kiilfoldi kapcsolatok bonyolitasa 10 -
A526. Kiilfoldi kikiildetés, tapasztalatcsere, Uti jelentések 10 -
A527. Kiilfoldi palyazatok - levelezés 10 -
A528. Kiilfoldi palydzatok -elszamolds 10 -
A529. Megallapodésok el6zetes jogi véleményezése 2 -
A530. Mingségbiztositasi, mingségiranyitasi rendszer NS 15
A531. Munkabalesetek és foglalkoztatasi betegségek 75 -
nyilvantartasa
A532. Munkaértekezleti jegyz6kényv és eml.(pl.:regiondlisir.) | 5 -
A533. Munkaltatoi juttatdsok elvi Ggyei NS 15
A534, Munkavédelmi tigyek, dohanyzohely kialakitas, 10 -
rovarirtas
A535. Sajtoligyek, reprezentdcio, PR tevékenység 2 -
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A536. Statisztika (éves) NS 15
A537. Statisztika (idGszaki) 5 -
A538. Szakmai értekezlet jegyzékonyv és eml. (pl. regionalisi.) | 5 -
A539, Szerzédések elézetes jogi véleményezése 2 -
A540. Tajékoztatasok, adatszolgdltatasok, feljegyzések 1 -
A541, Utonévjegyzékkel, csaladi névvel kapcsolatos ligyek 5 -
A542. Vdllalkozdasi és meghizdsi szerzédések 5 -
A543, Vezetdi értekezletek jegyz6konyvek, emlékeztetdk 2 -
VI. Hivatali pénz- és vagyonkezelés
ételszam Tétel megnevezése Selejtezési | Lt.
idé
K601, Adoligyek 5 -
K602. Analitikus nyilvantartdsok (leltdrozas, selejtezés) 8 -
K603. Banki és pénziigyi levelezés, bankszamlanyitds 5 .
K604. Céltamogatasok igénylése és lebonyolitdsa 15 -
K605. Eves koltségvetés, koltségvetés maodositasok 15 .
K606. Hitelfelvétel és bonyolitds, hitelnyilvantartds 15 -
K607. Hivatali vagyoni bérletre vonatkozo ligyek NS HN
K608. Hivatali vagyoni cserére vonatkozo ligyek NS HN
K609. Hivatali vagyoni haszonbérletre vonatkozo ligyek NS HN
K610. Hivatali vagyoni jelzalogra vonatkozo ligyek NS HN
K611. Hivatali vagyoni kezelésre vonatkozo ligyek NS HN
K612. Hivatali vagyoni vagyonkezeldi jog |étesitése NS HN
K613. Hivatali vagyoni vdsdrlasra vonatkozo ligyek NS HN
K614. Ingatlan- és vagyonnyilvantartas NS HN
K615. Kisebh beszerzések, megrendelések 8 -
K616. Koltségvetési beszamold iddszaki 10 -
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K617. Koltségvetési heszamolod éves NS 15

K618. Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos ligyek 15 -

K619. Kozbeszerzés nélkiili beruhdzasok szervezése, 5 -
lebonyolitdsa

K620. Kozbeszerzési beruhazasok szervezése lebonyolitasa 5 -

K621. Leltdrfelvételi ivek 8 -

KULONOS RESZ

VIIl. Pénz- és vagyonkezelés

Tételszam Tétel megnevezése Selejtezési | Lt.
id6
K701. Adoligyek (sajat) 5 -
K702. Analitikus nyilvantartdsok (leltarozas, selejtezés) 8 -
K703. Kisebh beszerzések, megrendelések 8 -
K704. Banki és pénziigyi levelezés, bankszamlanyitds 5 .
K705. Kozheszerzéssel jaré beruhdzasok, épitési koncessziok 8 -
szervezése és pénziigyi lebonyolitasa, épiiletfenntartas,
feldjitasi terv, feldjitasok szervezése és pénziigyi
bonyolitasa, kozbeszerzések lebonyolitdsa, lizemeléssel,
fejlesztéssel kapcsolatos feladatok
K706. Kozbeszerzéssel nem jard beruhdzasok szervezése és 5 -
pénziigyi lebonyolitasa, épiiletfenntartds, felujitasi terv,
felGjitasok szervezése és pénziigyi bonyolitasa,
kozbeszerzések lebonyolitdsa, lizemeléssel, fejlesztéssel
kapcsolatos feladatok
K707. Fizetési felszdlitas, szamlareklamadcio, szamlarendezés, 5 -
szamlaegyeztetés, kovetelés érvényesitése,
addssagelengedés
K708. Ingatlan- és vagyonnyilvantartas, tulajdonjog, szolgalmi | NS HN
jog, vezetékjog-rendezés, nyilvdntartas
K709. Koéltségvetési beszamold (éves) NS 15
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K710. Koltségvetési beszamold (idGszaki) 10 -

K711. Eves koltségvetés, koltségvetés modositasok NS 15

K712. Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos ligyek 15 -
(adossagrendezés, dtcsoportositas, céltartalékok
felhasznaldsa, pénzmaradvany elszamoldsa,
intézmények tdjékoztato levelei, pételGiranyzat,
reorganizacio, intézmények kéziizemi szamldinak
rendezése, kiltségvetési koncepcio)

K713. Céltamogatasok igénylése és lebonyolitasa, padlydzatok | 15 -
pénzkezelése

K714, Hitelfelvétel és lebonyolitds, hitelnyilvantartas 15 -
K715. Leltarfelvételi ivek 8 -
K716. Onkormadnyzati vagyon kezelésére, bérletére, cseréjére, | NS HN

jelzalogjaira, vasarlasdra, haszonbérletére,
vagyonkezeldi jog létesitésére vonatkozé alapiratok,
szerzédések, beruhazasi terv, tervpélyazat, tulajdonosi
hozzajarulas, torzskonyvi nyilvantartas

K717. Vagyonbiztositas (lejdrat utan) 2 .

VIII. Kozoktatas és kozmiivelGdés

Tételszam Tétel megnevezése Selejtezési | Lt.
id6
K801. Kozoktatasi fejlesztési és intézkedési terv, esélyegyenldségi NS 15

intézkedési terv

K802. Kozoktatasi intézmények jegyzéke NS 15
K803 Nevelési és pedagdgiai program, mindségiranyitdsi program | NS 15
K804. Ovodakkal, egységes dvoda-bolcsddékkel, altalanos NS 15

iskoldkkal és alapfoki miivészetoktatdsi intézményekkel,
szakiskoldkkal, kozépiskolakkal (gimnaziumokkal és
szakkdzépiskolakkal), didkotthonokkal és kollégiumokkal
kapcsolatos {igyek

K805. Szakszolgdltatdssal, szakmai szolgdltatassal kapcsolatos 15 -
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iratok

K806. Intézményi felvételi és fegyelmi tigyekben torvényességi 2 -
kérelem

K807. Tanulo- és gyermekbaleseti ligyek 5 -

K808. Kozoktatasi, kulturalis megallapodasok NS 15

K809. Intézményi vezetGk munkakor atadas-dtvétele NS 15

K810. Nyilatkozatok, igazolasok — kivéve anyakonyvi tigyek - Nek. 5 -
térvény, hatalyos koltségvetési tv. alapjan

K811. Miiemléki és épitészeti értékek felkutatasa NS 15

K812. Szobrok, miivészeti alkotasok, emlékmiivek, emléktahlak NS 15
allitasa, Gjraallitasa, kialakitasa

K813. Szobrok, mivészeti alkotasok, emlékmiivek, emléktablak, NS 15
helyi épitészeti értékek védelme, fenntartdsa

K814. Onkorméanyzat altal kiirt oktatdsi, nevelési, kulturdlis, 10
miivészeti targyu palyazatok, tamogatasok, 6sztondijak

K815. Unnepségek, innepélyek, rendezvények szervezése 5 -
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sz. Melléklet :

Atadas-atvételi jegyz6konyv

Késziilt a Magyar Orszagos Levéltar ... éplletében (cim, év, honap, nap)-an.

Jelen vannak: atadd a [szerv neve] részérél:
(név, heosztas),
dtvevd a Magyar Orszdgos Levéltar részérdl:
(név, levéltaros)
Az atadds ald vont iratok megnevezése:
Az atadando iratok évkore:
Az atadando iratok terjedelme: ... ifm, azaz
() dobogz,
() kotet.
A mai napon az 1995. évi LXVI. térvény 12. §-dban foglaltak, a 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet 65. §-
a, valamint a ... [szerv vezetdje] ... szdm( utasitdsa alapjan a [szerv neve] dtadja a Magyar Orszdgos
Levéltdr részére a fenti, maradandd értékii iratokat. Az atadds raktari egységek szintjén torténik. Az
iratok részletes jegyzékét a mellékelt Iratjegyzék tartalmazza, (1) oldalon.
Kelt mint fent (k. m. f.)

(név) (név)
(beosztas) levéltdros
atado atvevd
Iratjegyzék
Raktari
egység steleram | Iratok targya Evkor
sESma Tételszam
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1. Melléklet:

Iratselejtezési jegyzokonyv
Késziilt a Magyarorszagi Gordégdk Orszagos Onkormdnyzatdnak Hivatala irattardban: (cim), (datum).

Targy: a Magyarorszdgi Gorogok Orszagos Onkormanyzatdnak Hivatala (az iratok valamilyen leirasa:
iktatott, nem iktatott, valamilyen térgyu, esetleg irattdri tételszamu stb.) iratainak selejtezése.

Jelen vannak a selejtezési bizottsag tagjai: (min. harom) (személynév, beosztas).
(szemeélynév, heasztds)
(személynév, beosztas)

A selejtezés ala vont iratok terjedelme: (iratfolydméterben)
A selejtezés ald vont iratok évkore: (1999 - 2004)

A selejtezés az 1995. évi LXVI. torvény 9. § f) pontja alapjan, a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 64. §-
a, valamint a Magyarorszagi Gorogok Orszégos Onkormdnyzata Hivataldnak a .. szamon kiadott
Iratkezelési Szabalyzata és Irattari Terve szerint zajlik.

A selejtezendd iratok felsoroldsat a mellékelt jegyzék(ek) tartalmazza(-zdk), dsszesen (1) oldal.
A bizottsdg megéllapitja, hogy a selejtezés a Magyarorszagi Gordgok Orszégos Onkormanyzata
Hivataldnak a selejtezett iratok keletkezésekor hatalyos Iratkezelési Szabdlyzatanak megfelelGen folyt le,

ezért a selejtezési jegyz6kényvet, annak mellékleteivel egyiitt, jdvahagyds végett a Magyar Orszdgos
Levéltarnak felterjeszti.

Kelt mint fent (k. m. f.)

bizottsagi tagok

Selejtezendd iratok jegyzéke

raktari egység

Tételszam Tar évkor
By vagy terjedelem
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Készitette és oOsszedllitotta:
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Hristodoulou Konstantinds
Hivatalvezetd
Magyarorszdgi Gorogok Orszagos Onkormanyzata
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