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L BEVEZETO
1. Jogszabalyi hattér

A kdziratokrol, a kizlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szol6 1995. évi LXVI. torvény
(tovabbiakban: Ltv.),

A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl sz6lé 335/2005. (XI1.29.)

Kormanyrendelet

Az informéciés onrendelkezési jogrol és az informaci6 szabadsagrol szol6 2011. évi CXII. tdrvény (a
tovabbiakban: Infotv.),

és egyéb kapcsolodo jogszabdlyok figyelembevételével az AlfSldi Agrarszakképzési Centrum és
intézmeényei (tovabbiakban: Centrum) iratainak kezelési, valamint a kezelt iratok védelmének a rendjét

az aldbbiakban allapitom meg.

2. A Szabalyzat célja

A Szabilyzat célja, hogy az adatkezelés és adatfeldolgozds szabdlyait régzitse, azon személyes és
killonleges adatok veédelmét és a jogszabalyban meghatdrozottak szerinti kezelését biztositsa. A
Centrum iratanyagdnak szakszerii kezelését, rendszerezettségét, érintett személyek jogainak
érvényesitési rendjét, a szolgilati titok védelmét biztositsa. Az iratok egységes kezelése érdekében
lefekteti az azzal Gsszefiiggd legfontosabb - alaki, tartalmi, megdrzési, selejtezési, levéltarba adasi
szabdlyokat.

3. A Szabilyzat hatalya

A Szabalyzat személyi hatilya kiterjed az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum és Intézményei (a

tovabbiakban egyiitt: Centrum) valamennyi szervezeti egységére és minden dolgozojara.

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Centrumnal keletkezd, oda érkezd, illetve onnan kimené

valamennyi (papiralapu és elektronikus Gton kezelt) iratra.

Az iratkezelési és iratvédelmi szabdlyzatban foglaltak végrehajtisaért, az iratok szakszerii és
biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar miikddtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb
targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, felligyeletéért a Centrum vezetése felelds.

1L ERTELMEZO RENDELKEZESEK

* Beadviny: a Centrumhoz érkezd hagyomanyos vagy elektronikus irat, amely rendeltetésszeriien a
Centrumban marad.

¢ Elektronikus irat: elektronikus formaban rigzitett, elektronikus Gton érkezett, illetve tovabbitott
irat, amelyet szamitastechnikai adathordozén tarolnak.



Erkeztetés: az irasbeli iigyvitelnek az iktatast megel6zo fazisa, amely sordn rigzitik a beadvany
beérkezésének keltét, elektronikus irat beérkezése esetén kitoltik az érkeztetd képernydrovatokat.
Irat: minden olyan szveg, szimadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés szandékaval
késziilt konyv jellegii kézirat — kivételével, amely valamely szerv mitkddésével, illetbleg személy
miikddésével barmilyen anyagon, alakban, birmely eszkoz felhasznélasival és barmely eljardssal
keletkezett.

Irattiri anyag: a Centrummiikidése sordn keletkezett vagy hozziérkezett és rendeltetésszeriien az
irattaraba tartozo iratok dsszessége.

Irattar: megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer(i és biztonsdgos rzésére
alkalmas helyiség.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartisat, rendszerezését és selejtezés szempontjabdl torténd
valogatasit, segédletekkel vald elldtisit, szakszerli és biztonsigos megérzését, hasznilatra
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasdt egyiittesen magaba foglalé tevékenység.

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjéul szolgdlo jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, a centrum feladat- és hatiskdréhez, valamint szervezetéhez
igazodo rendszerezésben sorolja fel, s meghatirozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozé iratok
ligyviteli céli megbrzésének idOtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltirba adasanak
hatéridejét.

Iktatds: az iratkezelésnek az érkeztetés, és az ezt kovetd postabontds utini fazisa, az
iratnyilvantartds alapveté része, amelynek sordn a beadvanyt, illetve a sajat keletkeztetésii iratot
iktatdszammal latjak el.

Irattirozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a szerv a miikddése sordn
keletkezd és hozzdkeriil, rendeltetésszeriien hozzatartozo és nala maradé iratok irattari rendezését,
kezelését és Orzését végzi.

Kiadmdiny: a jovahagyas utan letisztizott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles alairdssal
ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmdnyozas: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany tervezet jovahagyésat, letisztizhatdsdgt,
elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadméanyozasra jogosult részérdl.

Kiadmanyozd: a szervezet vezetdje dltal kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadmanyozasi hataskdrebe tartozik a kiadmany alairasa.

Kiildemény: A beérkezett, illetve tovabbitisra elokészitett irat, elektronikus Gton érkezett, illetve
kitldétt elektronikus irat.

Melléklet: valamely irat szervez tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attél.



Mindositett adat:

a) nemzeti mindsitett adat: a mindsitéssel védhetd kdzérdekek korébe tartozd, a mindsitési jelolést
az e tbrvényben, valamint az e tOrvény felhatalmazisa alapjan kiadott jogszabdlyokban
meghatarozott formai kovetelményeknek megfelelen tartalmazé olyan adat, amelyrél - a
megjelenési formajatol fiiggetleniil - a mindsitd a mindsitési eljards sorin megéllapitotta, hogy az
érvényességi idon belilli nyilvanossdgra hozatala, jogosulatlan megszerzése, modositdsa vagy
felhaszndlasa, illetéktelen személy részére hozzaférhetdvé, valamint az arra jogosult részére
hozzaférhetetlenné tétele a mindsitéssel védhetd kdzérdekek koziil barmelyiket kozvetleniil sérti
vagy veszelyezteti (a tovdbbiakban egyiitt: kirositja), és tartalmara tekintettel annak nyilvanossagat
€s megismerhetdségét a mindsités keretében korlatozza,

b) kiilféldi mindsitett adat:

ba) megjelenési formajatol fiiggetleniil az Eurdpai Unio valamennyi intézménye és szerve, tovabba
az Europai Unié képviseletében eljard tagallam, a kiilfoldi részes fél vagy nemzetkozi szervezet
dltal készitett és torvényben kihirdetett nemzetkozi szerzodés vagy megallapodas alapjan atadott
olyan adat, amelyhez torténd hozzaférést az Eurdpai Unié intézményei és szervei, az Eurpai Unid
képviseletében eljaré tagallam, mas allam vagy kiilféldi részes fél, illetve nemzetkiizi szervezet
mindsités keretében korldtozza,

bb) a Magyar Honvédség nemzetkdzi miiveletei és gyakorlatai keretében keletkezett, illetve
felhasznalt olyan adat, amelyhez torténé hozzaférést a miiveletben résztvevd felek - a miivelet vagy
gyakorlat kivetelmeényei szerinti mindsitéssel - korldtozzak, attol fiiggetleniil, hogy a részes felek
altal keépviselt allamokkal Magyarorszignak van-e a ba) alpontban foglaltaknak megfeleld
megallapodasa a mindsitett adat védelmére és cseréjére, és a mindsitett adat kezelésére vonatkozd
rendelkezéseket a Magyar Honvédség, illetve a miiveletet vagy a gyakorlatot irdnyité mas részes fél
hatarozza meg

Szignalis: az ligyben intézkedni.eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy iligyintézo kijeldlése az
iigyben kiadmanyozni jogosult részér6l, akinek hatarkorébe tartozik az ligy kiadmanyozasa.
Ugyintézés: valamely szervezeti egység vagy személy mikodésével, illetve tevékenységével
kapcsolatban keletkezd iigyek ellatisa, az ekdzben felmeriild tartalmi (érdemi), formai (alaki)
kezelése, szobeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, sszessége.

Ugyintézé: az iigy(ek) érdemi intézését végzd személy, azaz az iigy eldadéja, aki az ligyet dontésre
elékésziti.

Ugyirat: a Centrum rendeltetésszer(i miikddése, illetve iigyintézése soran keletkezd irat, amely az

ligy valamennyi ligyintézési fazisaban keletkezett ligyiratdarabokat tartalmazza.



IIl. AZIRATKEZELES ALTALANOS SZABALYAI

A Centrumnal a 335/2005 (XI1.29.) Korm. rendelet 16 § (1) bekezdésének c¢) pontja szerinti vegyes

iktatasi rendszer miikidik.

A centrum kdzponti elektronikus iratkezelési rendszerként a POSZEIDON EKEDIR DMS rendszert

alkalmazza.

A centrumnal excel tablazatban vezetett, un. kézi iktatasi rendszer is miikddik, ami az elektronikus
iktato rendszer ledlldsa esetén is folytatando, az Excel tablazat vezetése alapjan a rendszer
tjrainduldsat kévetden a nyilvantartds potolando.

A centrum az elektronikus rendszerben megadott kodrendszert alkalmazza, amit jelen szabalyzat
IV./10. pontja is tartalmaz.

Iratok azok az adatokat tartalmazo dolgok, amelyek a Centrum miikddésével, tevékenységével

szorosan dsszekapesolodnak, igy kiilondsen a kivetkezok:

e Levél

e E-mail és annak szerves része a melléklete

s Elektronikus adathordozon eljutatott adat

* Killdemény, csomag

* Belsd levelezés papir és elektronikus forméaban

A fenti iratokat az Iratkezelési Szabélyzat elbirisai szerint kell kezelni.

A Centrum foly¢ iratkezelését a kozpontban és az intézményeknél megbizott munkavillalok latjak el,
akik jelen szabalyzatban meghatarozottak szerint végzik feladatukat.

Az iratkezelésert felelds személyek jelen szabilyzatban meghatarozottak szerint végzik feladatukat.

Az iratkezelés targykorebe tartozik az iratok dtvétele, tovabbitdsa, postizisa, iktatisa, sokszorositisa,

titkositasa, selejtezése, megsemmisitése.
A postabontas, iktatis és irattarozds a Centrumban, valamint tagintézményeinél kiilon-kiildn térténik.

A Centrum iratkezelését gy kell megszervezni, hogy a szervhez érkezd, ott keletkezett, illetve onnan

tovabbitott irat:

a) azonosithatd, fellelési helye, utja kivethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

b) az irat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

c) az irat kezeléséért fennallo szemelyi felelsség egyértelmilen megallapithatd legyen;

d) az irat szakszerli kezeléséhez, nyilvantartisahoz, kézbesitéséhez, védelméhez szilkséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;

e) a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansiga biztositott legyen;



f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozidasa
megelozhetd, a maradandé értékii iratok megdrzése biztositott legyen;
g) az iligyintézéshez, a dontések elOkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli miikodéséhez

megfeleld timogatast biztositson.
A Centrum kancelldrja és fiigazgatdja felelds:

a) az iratkezelési szabalyzat elkészitésérdl, végrehajtisanak rendszeres ellendrzésérdl, évente
torténd feliilvizsgalatardl, intézkedik a szabalytalansigok megsziintetésérdl, szilkség esetén
kezdeményezi a szabdlyzat modositasat;

b) az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és tovibbképzésérsl:

¢) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzéférési jogosultsigainak, az egyedi azonositéknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsé név- és cimtiraknak naprakészen tartdsardl, az
iizemeltetési €s adatbiztonsagi kdvetelményekrol, és azok betartisarol:

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiok szabalyozott mikédésérsl;

e) az elektronikus aton torténd kapesolattartis esetén annak szervezeten beliili mikddtetésérol;

f) azegyeb jogszabélyokban meghatirozott iratkezelést érintd feladatokrdl.

Az [ratkezelési és iratvédelmi szabélyzat megismertetéséért és betartatdsaért sajat teriiletiikén a Centrum
szervezeti egységeinek, valamint intézményeinek vezetdi tartoznak feleldsséggel az irinyitdsuk alatt

allo munkavallalok vonatkozasaban.
IV. IRATKEZELESI FOLYAMAT

1. Kiildemények atvétele

Az érkezett iratok és kiilldemények atvétele hivatalos munkaidé alatt torténik. Az iratok érkezhetnek

kézbesitd altal, elektronikusan, illetve személyesen.
A személyesen benyijtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

A postahivatal itjan kézbesitett postai kiildemények dtvétele a Centrum azzal megbizott, postai
meghatalmazassal rendelkezé iigyintézoje dltal torténik.

Az atvetel soran ellendrizni kell:

- acimzés alapjan a killdemény atvételére vald jogosultsagot,
- az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolds sértetlenségét.

- a kezbesitd okményon és a kiildeményen az azonositd jel megegyezik-e egymassal,

Az atvett killdemények alapjin az atvevd feladata a postakényv, illetve az ajanlottan érkezd
kiildemények atvételi igazolasinak kitSltése, valamint a tértivevények meglétének (kézbesitési
igazolds) ellenbrzése.



A kiildemények atvételével megbizott személy a nyomon kévethetdség és visszaellendrizhetdség

céljabol kiilon nyilvantartast vezet a Centrumhoz beérkezett postai kiildeményekrdl.

Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés napjan, de legkésébb a beérkezés idépontjatdl az érkezést

kdvetd elsd munkanap érkeztetni kell.
A visszaérkezett tértivevényeket a megfeleld iigyirathoz csatolni kell.

Az iratkezelesi tevékenység sordn tapasztalt problémat, incidenst, veszélyt jelenté rendellenességet,
lzemzavart az dtvevd haladéktalanul jelezni kiteles kozvetlen felettesének, és Gtmutatisanak

megfeleloen kételes eljarni.

2. Kiildemények bontisa
A kiildeményeket a Centrum e feladattal megbizott iigyintézdje bontja fel.
Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovébbitani azokat a killdeményeket, amelyek

- névre szoloak, megallapithatéan maganjellegiiek, bizalmas jelzésiiek

- munkaiigyi dokumentumokat, egészségiigyi adatot tartalmazé kiildemények

- amelyek ..s.k.” felbontasra szdlnak,

- palyazati anyagok,

- kizbeszerzési, beszerzési eljarasok iratai,

- értékkiildemények
a ,kizarolag kozjegyzd jelenlétében bonthato fel” jelzéssel érkezd, kozbeszerzési eljarasok
palyazati dokumentumai, tovabba

- amelyeknél azt az arra jogosult személy elrendelte.

A kizarolag szervezeti cimzést tartalmazo kiildemények bontdséra a szervezeti egység vezetéije vagy
altala belso szabélyozé dokumentumban feljogositott munkavallalé jogosult, ha a kiildemény burkolatén
a fentiek szerinti megjelSlés szerepel. Ebben az esetben az iratra az aldbbi kezelésére vonatkozo
utasitisok vezethetdek fel: ,Mas szervnek nem adhaté 4t!”, ,Nem mdsolhaté!”, Kivonat nem
készithetd!”, ,Elolvasds utin visszakiildendd!”, ,Zart boritékban tarolandé!”, .Nem nyilvanos!™,
.Uzleti titkot tartalmaz!”,

Amennyiben a kiilldemény bontasat kivetoen allapithaté csak meg, hogy az tartalma alapjén a nem
bontandé kategéridba tartozik, tgy fel kell vezetni a boritékra a bontds pontos idejét (6ra, perc) és a
bontést végzonek kézjegyével ezt ellen kell jegyeznie. A boritékot vissza kell zarni, az érkeztetést és

tovabbitast a nem bontando kiildeményekre vonatkozo eléirdsok szerint kell elvégezni.

A személyesen benyijtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.



A killdemények felbontdsakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatésagat. Az
esetlegesen felmeriilé problémék tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatmi kell a kiildét is.

Ha a beérkez0 irat sérillt vagy mar eredetileg felbontott volt, akkor ezt a tényt, ha a posta altal az iraton

nincs jeltlve, az iraton fel kell tiintetni.

A gyors elintézésii (.azonnal”, ,slirgds”™ jelzésii) kiildeményt az dtvevd kiteles a cimzettnek vagy a

szignalasra jogosultnak soron kiviil bemutatni, illetve dtadni.

Amennyiben a kiildemény benyijtasanak idopontjdhoz jogkdvetkezmény fiizédik vagy fiizbdhet,
gondoskodni kell arrél, hogy annak idGpontja megéllapithat legyen. A boritékot a killdeményhez
csatolni kell:

* ha a boritékrol allapithatd meg az tigy szempontjabol valamely fontos adat vagy tény, amely
Jogkovetkezménnyel birhat;
* amennyiben a bekiild6 nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem lehet megallapitani.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt legkésdbb a kivetkezd munkanapon a
postai alkalmazottnak vissza kell adni.

Az elektronikusan érkezett kiildeményt megnyithatdsdg (olvashatdsig) szempontjabél ellendrizni kell.

Amennyiben a killdemény a rendelkezésre all6 szdmitastechnikai programokkal nem nyithaté meg, tgy
a kiildét — amennyiben elektronikus vélaszeimét megadta — az érkezéstdl szimitott legkésbb harom
munkanapon beliil elektronikus dton értesiteni kell a kiilldemény értelmezhetetlenségérél, valamint a

Centrum éltal hasznalt formatumokrdl.

Az elektronikus Gton érkezett kiildemények dtvétele és jelen szabalyzat eldirdsainak megfeleld kezelése
a cimzett szervezeti egységek, illetve munkatarsak feladata.

A killdemény cimzettje kiteles gondoskodni az altala dtvett hivatalos kiildemény Szabalyzat szerinti

kezeléserdl.

3. Szignalas, tijékoztatdis

A killdemények atvételével megbizott iigyintézd az érkezett kiildeményeket kiteles a Centrum
foigazgatojnak vagy kancellarjanak (tivollétik esetén fbigazgaté-helyettesének, illetdleg gazdasagi
vezetGjének), illetdleg az altaluk megbizott személynek atadni, aki kijeldli az iigyintézést végzd személyt
(szignalas), vagy tajékoztatja a feladat- és hataskirrel rendelkezd személyt.

A szignalas, tajékoztatas tdrténhet papir alapon vagy iratkezelési szoftver alkalmazasaval.

A szignalas, tajékoztatas soran az iratra, illetve az iratkezelési szoftver megfelelé rovatéba fel kell jegyezni
a kijeldlt, tajekoztatott személy, szervezeti egység nevét, a kijeldlés, tajékoztatas datumat, valamint az
elintézésre vonatkozo kiilonleges eljardsi utasitast (pl. ma, siirgds, hataridés, megbeszélni.... -vel),



Szignalast, vagy tajékoztatist kvetden a kiildeményt vissza kell adni iktatisra.
Azon iratok esetében, ahol az eljarni jogosult iigyintézd személye egyértelmilen megéllapithatd, az iratot
a szervezeti egység vezetOjének szignildsa nélkiil az adott szervezeti egység iigyrendjében kijelslt azon

iigyintézohoz kell tovabbitani, aki jogosult az iigyben eljarni, az iratkezelési feljegyzéseket megtenni.

4. A kiildemények beérkezése, nyilvintartisba vétele, iktatis

A Centrumba érkezd hivatalos iratokat nyilvantartisba kell venni. Az iratok nyilvantartisba vétele
iktatdssal torténik, a centrum titkarsagi ligyintézoje altal. A Centrum POSZEIDON EKEIDR Irat és
Dokumentumkezel6 Rendszer biztositja a beérkezd, illetve kimend iratok iktatdsat. Az iratok iktatasa
az iktatobélyegzonek az iratra nyomasabol, az annak lenyomatan szerepld rovatok kitsltésébol és az
iigy lényeges adatainak az iktatokinyvbe vald bevitelébal 4ll.

A postai és futarkiildemények elektronikus érkeztetése soran a kiildemény azonositdit a boritékon,
csomagon feltiintetett informdciok alapjan kell az elektronikus iratkezeld rendszerben rigziteni. Az
érkeztetés (iktatds) sordn az alabbi adatokat kell rijgziteni:

- érkezés napja

- iktatoszam

- felad6 szervezet vagy személy megnevezése,

- feladd cime,

- cimzett személy neve,

- cimzett szervezet megnevezése,

- felbontasra utalé megjegyzés, eldirds (,,s.k.”, ,.bizalmas”, stb.),
- kényvelt kiilldemény azonositdja,

- a kiildemény lapszima, terjedelme,

- a killdemény mellékleteinek szdma

Nem kell érkeztetni abban az esetben, ha a centrum titkarsagi igyintézdje a beérkezd kiildeményt a
beérkezés idopontjaval egyidejileg beiktatja.

Bejovo irat esetében az eredeti irat ligyintézést kiivetden az irattirban marad. Kimend iratoknal az
ligyintézd a kiadmanyozashoz minden iligyfél szimdra és az irattar részére egy-egy eredeti példanyt
készit.

Elektronikus iktatds esetén az iktatis az iktatdprogramban a kozfeladatot ellaté szerveknél

alkalmazand6 iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasziott kévetelményekrdl szold 27/2014.
(IV.18.) KIM rendeletben meghatarozott adatainak rogzitésébol all. E munkat az iskolatitkdrok és



titkarsagi ligyintézok végzik. Iktatni szignalds, tdjékoztatas illetve kiadményozas utén kell.

Elektronikus levelezbrendszeren keresztiil érkezo killdeményeket akkor kell iktatni, ha a kiildemény
tartalmabol  egyértelmiien megallapithatd, hogy a Centrum hatiskirébe tartozé eljdras

kezdeményezésére irdnyul, illetve egy folyamatban 1év6 ligyhoz kapesolédéan bir érdemi tartalommal.

Az erdemi tartalom elbiralisa az elektronikus levél cimzettjének, vagy cimzettie megbizottjinak
feladata.

Az elektronikusan érkezett kiildeményeket elsddlegesen elektronikus formaban kell a tovébbiakban is
kezelni, kerillni kell a killdemény kinyomtatasat, papir alapon térténd kezelését, ligyintézését. A papir
alapu tovabbi hasznalatra kizarélag sziikséges esetben keriilhet sor.

Elektronikus iratot elektronikus adathordozén (pl.: CD, DVD, pen-drive, stb.) dtvenni csak papiralapu
kisérolappal lehet. A kisérolapot az adathordozé mellékleteként kell kezelni. A kisérdlapnak
tartalmaznia kell a cimzést és az adathordozon 1évo iratok targyat.

Az elektronikus kiildemény atvételét meg kell tagadni, ha az biztonségi kockazatot jelent a Centrum
informatikai rendszerére (pl. kéretlen, az centrum feladatkiréhez nem kapesolédd, témegesen killdstt
hirdetés, felhivas, vagy lanclevél (SPAM), vélelmezhetden kartékony szoftvert tartalmazé kiildemény
sth.).

Nem kell iktatni, de jogszabélyban meghatirozott esetekben nyilvan kell tartani:
- kényveket, tananyagokat,

- meghivokat, lidvdzld lapokat, szordlapokat, prospektusokat

- nem szigori szamadash bizonylatokat,

- bemutatasra vagy jovdhagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat,
- nyugtikat, pénziigyi kKimutatisokat, fizetési szamla-kivonat, szamlakat
- munkaiigyi nyilvantartasokat,

- kozlonydket, sajtotermékeket,

- visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat,

- iratkezelési szabdlyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket,
- egészségiigyi dokumenticiokat,

- tervdokumentaciokat.

Az iktatassal és az iratforgalom dokumentalasdval biztositani kell, hogy az iligyintézés folyamata, és
az iratok szervezeten belilli itja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig

naprakészen megallapithato legyen.
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Amennyiben a felbontas utin allapitottak meg, hogy az ligyben az intézkedésre mas szervezeti egység
hivatott, a killdeményt még ugyanazon a napon — ha ez nem lehetséges legkésibb az azt kivetd

munkanapon — az illetékes szervezeti egységhez kell tovabbitani.

Az iktatas iktatoprogramba, naptiri évenként csoportonként Gjra kezd6dd sorszamos rendszerben
tortenik. Egy-egy sorszamra csak egy iigyiratot szabad iktatni. Az iktatszam a centrum szervezeti
megjeldlésebdl (AASZC), az ligyre vonatkozo tételszambol, valamint évszambol all. amelyet az iraton
jol lathaté modon kell feltiintetni. A sorszamok felhasznaldsa folyamatos, egy iktatoszamra csak egy
irat iktathato. Téves iktatds esetén az iktatoszam nem hasznéalhato fel Gjra.

Amennyiben egy éven belill ugyanabban az ligyben tibb iigyirat keletkezik, az iratokat egy foszimon
kell nyilvantartani. Egy ligyben keletkezett els6 irat, amely az iigyindito irat, 5nall6 sorszdmot, foszamot
kap. Az ligyben keletkez0 tovabbi iratvaltas a fészdm alszdmain keriil nyilvantartasba. Egy foszamhoz
korlatlan szamii alszam tartozhat. [ktatas el6tt meg kell vizsgalni, hogy voli-e az iigynek eldzménye, és
ha igen akkor foszdmanak a soron kovetkezs alszamara kell iktatni az iratot. Ha az {igyben tibb éven
at keletkezett iratok, az ij esztendoben mindig (j sorszimon kell kezdeni az iratok nyilvéntartisat.

Ebben az esetben mindig a targyévben keletkezett utolso irat sorszdma lesz az iigy alapszdma.

Az iratokon (mint az iktatéprogramban is) fel kell tiintetni az érkezés napjat, az iktatészamot, valamint

az irat mellékleteinek szamat.

Tovabbképzesekre, tanfolyamokra, elbaddsokra szol6 felhivasokat csak abban azesetben kell iktatni, ha
az adott képzésre, eldadasra van jelentkezd. Ebben az esetben a jelentkezési lappal azonos szama
iktatészamot kell adni.

Haegy ligyben aszervezeti egységnél iktattak mar iratot, azt csatolni kell az utobb beérkezett irathoz. A
csatolas tényét az iraton fel kell jegyezni, az iratokat Sssze kell szerelni és a tételszamon beliil az
alapsziamon kell irattarba helyezni. Az iratszerelést ugy kell elvégezni, hogy egy-egy tiggvel

kapcsolatos valamennyi irat idorendben kijvetkezzék egymas utan.

Az iktatobélyegzd hasznalata, vagy annak tartalmiban megfelel6 feljegyzés készitése (tovabbiakban
egyiitt: iktatobélyegz6) minden iktatéhelyen kotelezd, papir alapi és elektronikus iktatokonyv
alkalmazasakor egyarant.

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsd irat iktatdsa utan le kell zarni.

5. Iratok tovabbitasa iligyintézésre

Iktatast kiivetden a megjelslt munkatirshoz kell eljuttatni az iratot, mégpedig az illetéhiz kizvetleniil.
Ha a megfelelé munkatars nem elérhetd, akkor a helyetteséhez kell az iratot tovabbitani. Abban az
esetben, ha az iratbol vagy a postizasi cimzettbél nem derill ki, hogy ki a cimzett, utinajérdssal kell

megéllapitani a cimzett személyét. Egy irat sem maradhat tovabbitatlanul.
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6. Iratok kiadmdnyozisa, Postizandé anyagok gyiijtése, iigyiratok expedidldsa
A Centrumnal t3bb teriileten is sziiletnek olyan iratok, amelyeket a késébhiekben tovabbitani kell.

A postazasra varo iratokat valamennyi munkatars az azzal Ssszefiiggé feladatokat ellaté iigyintézé

részére tovabbitja az altala 6sszekészitett, mér az iktatorendszerben szerepld iratot.

Minden munkanap az iratok postdzisa 16.00 draig megtdrténik. Ha 16.00 utan keletkezik irat, akkor
a kiivetkezdnapi postizassal jut el a rendeltetési helyére.

A kiadmanyozott iratokat a cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.
Az elintézett, kiadmdnyozott irat tovabbitisra térténd elokészitésérdl az ligyintézd gondoskodik.
Mas szervhez vagy személyhez kiildott kiadmanyokat a Centrum hivatalos levélpapirjan kell

elkeésziteni. A kiadmény leirasarol, a boriték pontos cimzésérdl az iktatérendszert kezeld figyintézd
kiteles gondoskodni.

Killsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt, csak a Szervezeti és Milkodési Szabélyzatban
meghatiarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy aliirdsival lehet tovabbitani. A
kiadmanyozasra jogosultakat az Alféldi Agrirszakképzési Centrum Szervezeti és Mikddési
Szabalyzata tartalmazza, ett6l eltérni csak Kancellari engedéllyel lehet.

A keletkezd valamennyi papir alapi iraton a kiadmdnyozdsra jogosultak, illetve kételezettek
alairdsukat, kézjegyiiket kék szinii tollal, sajat kézzel aldirva kotelesek elhelyezni.

Kiadmanyozishoz az dllami cimerrel és sorszimmal ellatott bélyegzit kell hasznalni. A bélyegzo
hasznalatanak rendjérdl a Centrum kiilén szabdlyzatban rendelkezik.

Amennyiben a kiadményozisi joggal rendelkezé személy neve mellett az ,.s. k.” jelzés szerepel, a
szervezeti €s miikidesi szabilyzatban, igyrendben meghatarozott hitelesitésre felhatalmazott személy
azt sajat kezileg aldirja, tovabba a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos

bélyegzdlenyomata szerepel.

A keletkezett eredeti iratokr6l mésolat készitésére, vagy a kiadmany hitelesitésére csak az eredeti iratot
Orzo szervezeti egyseég vezetdje, vagy hitelesitésre feljogositott iratkezeldje jogosult.

Elektronikus alairast a Centrum nem hasznal.

Elektronikus irat esetén, az iratot iktatott e-mail formdjaban a kiild6 a cimzett részére megkiildi a
hivatalos levelezd rendszeren keresztiil. Iratok elektronikus tovibbitdsara a killdé szervezeti egység

hivatalos e-mail cimét kell igénybe venni. A killdének az iratot sajat hivatalos e-mail cimérél kell

megkiildenie a cimzett hivatalos e-mail cimére.

Elektronikus levél, a Centrumon kiviili szerv, vagy személy részére nem minésiil hitelesnek. hivatalos
kiadmanyként ezért nem alkalmazhato.
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Nem a Centrum altal hasznalt hivatalos levelezorendszer segitségével tovébbitott belsé elektronikus
megkeresések nem mindsiilnek hivatalosnak.

A centrum postafiokba érkezd, valamint onnan tovabbitott e-mail iratkezelési rendszerben tirténd
nyilvantartisba vételérél az e-mail tartalminak mérlegelése alapjin az elektronikus postafick
tulajdonosa dont. Amennyiben az elektronikus postafik tulajdonosa iratkezelsi feladatot nem lit el, a
nyilvantartisba veendé e-mailt megkiildi az illetékes iratkezelonek, aki gondoskodik annak a jelen

szabalyzat el6irasai figyelembevételével torténd kezelésérol.

Az e-mail atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsdgi kockazatot jelent a centrum informatikai

rendszerére.
Az e-mail biztonsdgi kockazatot jelent, ha

a) a centrum informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai rendszerhez valé

Jogosulatlan hozzaférés céljat szolgilja,

b) az informatikai rendszer iizemelésének vagy mds személyek hozzaférésének Jjogosulatlan
akadalyozdsara iranyul, vagy

c) az informatikai rendszerben 1évd adatok jogosulatlan megvaltoztatdsara, hozziférhetetlenné tételére

vagy tirlésére irdnyul.

(5) Az e-mail ellenérzését kivetden, amennyiben a killdemény nem nyithaté meg, Ggy a kiildst — ha
valaszeimét megadta — az érkezéstol szamitott legkésébb harom munkanapon beliil elektronikus tton
értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérol.

Ezen kiildeményt nem kell sem érkeztetni sem iktatni. Amennyiben a kiilldeménynek csak egyes elemei
nem nyithatéak meg, tgy a kiildét értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrdl és a hianypotlas
sziikségességérol, lehetoségeirdl.

7. Iratok atadas-atvétele feladatkir viltozas esetén, iratokhoz valé hozziférés

A Centrum szervezeti egységeinek feladatkir viltozasihoz kapcsol6do iratanyagot minden esetben a
feladatkért tovabbiakban elldtd szervezeti egység részére kell dtadni.

Az atadas elokészitése az iratokat birtoklo szervezeti egység vezetdjének feladata, a feladatkért atvevd
szervezetli egység vezetdje pedig kteles az iratanyagot tételesen dtvenni.

Az atadas-atvételt kivetden az dtvevd gondoskodik az iratok fellelhetoségérdl, valamint a szakszertl,
a hatdlyos iratkezelési szabdlyzatnak megfeleld tarolasardl.

Az egyes iratokhoz torténd hozzaférési jogosultsigok meghatirozasa az iratot keletkeztetd, illetve

rendeltetésszeriien Orzd szervezeti egységek vezetdinek feleldssége.
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Az iratokhoz a kiadményoz6 dontése alapjén az alibbi kezelési utasitdsok alkalmazhaték: a) LSajat
kezii felbontisra!”, b) ,Més szervnek nem adhaté 4t!”, c) .Nem masolhato!”, d) ,Kivonat nem
készithet6!”, e) .Elolvasis utin visszakiildends!”, f) ,Zart boritékban tirolandé!” (a kezelésére
vonatkozo utasitisok megjelSlésével.), g) egyéb, az adathordozd sajitossagatol fiiggd, sziikséges
utasitas,

8. Irattirozisi szabdlyok

Az irattirazasi feladatok meghatdrozasa, illetve a feltételrendszer biztositdsa, irattarakban taldlhaté
iratok €s dokumentaciok megorzése és rendelkezésre llasinak biztositasa, a tevékenység ellendrzése

a Kancellar, valamint a szakképz intézmények vezetdinek feladata.

Az elektronikus formaban rendelkezésre all6 informaciok archivaldsa a kézponti elektronikus
iratkezelési rendszer alkalmazédsaval térténik.

Az irattarnak alkalmasnak kell lennie: a) az iratok ttekinthetd, biztonsdgos drzésére, b) az iratok oyors
visszakeresésének biztositasara, ¢) a maradandé értékii iratok Atmeneti drzésére, d) az Grzési id6
lejartat kivetben levéltirba t6rténd beszallitsira, e) selejtezésére.

9. Iratok selejtezése

Az iratok selejtezését, illetve annak jovahagydsit az iratkezelésért felelds személy végzi. A

selejtezésril selejtezési jegyzokanyvet kell felvenni.

A jegyzokinyvnek tartalmaznia kell:

a jegyzOkonyv felvételének helyét és idejét, b) a selejtezési bizottsag tagjait, c) a szervezeti egység
nevét, d) a selejtezés alapjaul szolgalo jogszably és irattiri terv szdmat. e) a selejtezett tételek
felsoroldsit, azok évkarét és mennyiségét, f) a selejtezés ald vont iratok évkdrét, 38 modositotta:
K/1/2017. (1.25.) kancellari hatdrozat, hatilyba lépés napja: 2017, janudr 27. g) a selejtezés ala vont
iratok Gsszesitett terjedelmét, h) a szervezeti egység vezetd jovdhagyésat, i) az igazgatasi és
iratkezelési igazgatd jovahagyasat, j) a levéltari engedélyezés zaradékat.

A selejtezési jegyzokdnyv mellékletét képezi a selejtezett iratokat tételesen felsorolé jegyzék.

A kiselejtezett iratok jegyzéke tartalmazza: a) az iratok irattdri tételszimat, b) a selejtezésre keriild
iratok targyat, c) az iratok iktatoszamat (darab szintii jegyzék esetén), d) az iratok keltezését (darab
szintli jegyzék esetén), e) az iratok eredetiségére vonatkozé adatot (E(redetiyM(4asolat)), f)

megjegyzéseket.

Az iratselejtezésr6l - a legalabb évente egyszer, legfeljebb évente négyszer - készitett selejtezési
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Jegyzokonyvet az iratkezelésért felelos vezeté jovahagydsat kivetden az illetékes levéltarhoz kell

tovabbitani a selejtezés engedélyezése végett.

Ha az iratkezelés sorin rendkiviili esemény kovetkeztében az iratok kdrosodast szenvedtek, arrdl
haladéktalanul jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a kdrosodott iratok meghatirozasat, a
karesemény helyét, idépontjat és koriilményeit. A jegyzokonyvet haladéktalanul meg kell kiildeni az
illetékes kizlevéltar részére. A kozlevéltar véleményének kikérésével a szervnek meg kell vizsgilnia
a megrongalodott iratok helyredllitisinak lehetoségét. Ha a kirosodds mértéke, illetve jellege miatt
nines mod az iratok helyredllitdsara, a kozlevéltar engedélyezheti azok kényszerselejtezését, tovabba
sziikség esetén hivatalbol értesiti az adatvesztés iigyében eljarasra jogosult hat6sagot.

10. Irattari terv

Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek Orzési idé (év)
. Intézménylétesites, -dtszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokdnyvek, iratselejtezési jegyzdkonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti-, bér- és munkaiigy 50

4. Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem 10

5. Fenntartoi irAnyitis 10

6. Szakmai ellendrzés 20

7. Megallapodasok, birésagi, allamigazgatasi iigyek 10

8. Belso szabdlyzatok 10

9. Polgéri védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

11. Panasziigyek 5
Nevelési,oktatdsi sigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok 10

13. Pétlapok, pottérzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanuldi fegyelmi és kartéritési ligyek 5

16. Naplok 5
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17. Didkénkormanyzat szervezés, miikdése 5

18. Pedagogiai szakszolgalat 5
19. Sziiléi munkakézisség, iskolaszék szervezése, miikiidése 5
20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzikdnyvek 3
23. Tantargyfelosztas 5
24. Gyermek- és ifjasdgvédelem 5
25. Tanuldk dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 5
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesitési vizsga 5
27. Kozosségi szolgdlat teljesitésérdl szolé dokumentum 5
Gazdasdgi iigyek

27. Ingatlan-nyilvantartds, -kezelés, -fenntartds, épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi

engedélyek

28. Tarsadalombiztositis 50
29. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
30. Eves kbltségveteés, kiltségvetési beszamolok, knyvelési bizonylatok 5
31. A tanmiihely iizemeltetése 5
32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatdsai, téritési dijak 5
33. Szakért6i bizottsag szakérti véleménye 20
34. Koltségvetési tAmogatdsi dokumentumok 5
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V. TITKOS UGYIRATKEZELESRE VONATKOZO SZABALYOK

A kiils6 szervtOl érkezett mindsitett adatot (elején értelmez6 részben jogszabaly alapjén) tartalmazé
killdeményt csak a titkos iigyek kezelésével, illetve atvételével megbizott személyek vehetik at. A
centrumban erre a centrum vezetdi (fdigazgato és kancellir) mellett a tikos iigykezeld jogosult.

Az atvetelkor ellendrizni kell, hogy az dtvevo a cimzés alapjan jogosult-e az dtvételre; hogy az atadasi
okiratban és a kiildeményben feltiintetett iktatoszdm azonos-e, valamint hogy a mindsitett adatot
tartalmazd boriték vagy egyéb csomagolis sértetlen-e. Az atvevd az atvételt az dtadasi okiraton

alairdsaval és bélyegzbjének lenyomatéval, valamint az dtvétel idejének feltiintetésével igazolja.

Ha az atvételkor a killdeményen felbontisra utalé vagy egyéb sériilés van, az atvevd a kézbesitd
jelenlétében a kiildeményt felbontja, tartalmat ellenrzi és abbél két példanyban jegyzokonyvet készit,
melyet mindketten aldimak. A jegyzokonyvet az illetékes mindsitdnek kell atadni, aki kételes
kivizsgalni a sérillés koriilményeit. A mindsitett adatot tartalmazé kiildeményt — a névre szol6
kiildemény kivételével —a titkos ligykezel6 bontja fel. A kiildemény felbontasakor ellenérizni kell, hogy

az iratok megvannak-e.
A titkos iratok tarolisa zart pancélszekrényben torténik.

A centrumba beérkezd mindsitett adatok megismerése, felhaszndlasa, valamint dtadasa a szabdlyait
egyebekben a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. térvénybe foglalt rendelkezéseknek
megfeleléen torténik.
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VI.  ZARO RENDELKEZES

Jelen Szabalyzat 2021. majus 7. napjaval lép hatilyba.

E Szabélyzat rendelkezéseit meg kell ismertetni a Centrum valamennyi munkavallaléjaval. Ennek

érdekében a Szabalyzatot minden munkavallal6 részére rendelkezésére kell bocsatani.
A Szabalyzat megallapitésara és modositasara a Centrum kancelldrja és fdigazgatdja jogosult.

A Szabélyzatot jogszabélyvaltozas, illetve a Centrum adataiban bekovetkezett valtozds esetén
modositani sziikséges.

A Szabalyzat modositasara az elfogaddsdra irdnyado jogszabélyi eldirasok érvényesek.

Csongrad, 2021. majus 7.

Mellekletek:

1. sz. melléklet: Irattari terv

2. sz. melléklet: Megismerési nyilatkozat
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2. sz. melléklet

IRATTARI TERV
Tételszam , - Megdirzési
AASZC- Megnevezés Megirzési mod Csoport idé
- Vezetési, i
: I[ntézménylétesités, g;ﬁﬁés igazgatsi és 2“"5“5 :
’ atszervezés, -fejlesztés & személyi ligyek APRED
i Orokos Yeethol, Orokis
3 iratselejtezési megérzés RgAZEesaL oa megorzés
jegyzokonyvek személyi iigyek
Vezetési,
3 Személyzeti, bér- és Levéltari atadds | igazgatasi és +50 év
’ munkaiigy személyi ligyek
Vezetési,
4 Munkavedelem, tizvédelem, Levéltari atadas | igazgatési és +10 év
) balesetvédelem személyi ligyek
Vezetési,
5. Fenntart6i irdnyitas Levéltari atadas lgazg:'atarstes +10 év
személyi ligyek
Vezetési,
6 Szakmai ellendrzés Levéltari atadds | igazgatasi és +20 év
’ személyi iigyek
Vezetési,
7 Megillapodasok, birésagi, Levéltari atadas igazgaté;i és +10 év
: allamigazgatasi ligyek szemeélyi ligyek
Vezetési,
g Belsé szabalyzatok Levéltari atadds | igazgatisi és +10 év
személyi ligyek
Vezetési,
9 Polgari védelem Levéltari dtadds | igazgatasi és +10 év
: személyi igyek
; ; Vezetési,
” Munkatervek, jelentésck, Selejtezés igazgatasids | +5év
: Statisztikak személyi iigyek
Vezetési,
1 Panasziigyek Selejtezés igazgatasi és +5 év
) személyi iigyek
Nevelési-oktatasi kisérletek, pEa T 2 Nevelési- .
12. | jithsok Levéltri dtadds | o\ vicingyek | 710V
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Térzslapok, péttirzslapok, Ordkos Nevelési- Orokos
13. beirasi naplok megOrzés oktatasi ligyek megorzes
’ P Nevelési- i
14, Felvétel, dtvétel Levéltari atadas oktatési figyek +20 ev
Tanuléi fegyelmi és kartéritési e Nevelési- .
15. tigyek Selejtezes alintisi gk +5 éy
& Nevelési- ;
16, Naplok e e oktatisi ngyek | T "
Diakénkormanyzat szervezése, . Nevelési-
17. miikddése Selejteacs oktatasi ligyek e
Pedagdgiai szakszolgalat Selejtezés Nevelési- 5 &
18. E08 g oktatasi figyek
Sziiléi munkakézisség, 3
x % = Nevelési- ;
19. ]Sk__ﬂla's‘?ék SZervezese, Selejtezés oktatési tigyek +5 év
mitkddése
Szaktanacsadoi, szakértoi Neveldsi
0. ;FEEEEEk’ javaslatok és Selejtezés akbtiei Nuyek +35 év
S g i Nevelési- ,
21 Gyakorlati képzés szervezése | Selejtezés oktatési iigyek +5 év
; . o o Nevelési- .
2. Vizsgajegyzokonyvek Selejeads oktatssi igyek | 70 &Y
: Nevelési-
23. | Tentérgyfelosatss Stieyieans oktatési tigyek | T0 ¥
o s s o1z | Mevelési- ;
24, Gyermek- ¢s ifjusagvédelem Levéltiri dtadas oktatési tigyek +3 év
Tanulék dolgozatai, témazardi, —— Nevelési- .
25, vizsgadolgozatai HERgi oktatisi iigyek | T+ &Y
Az érettségi vizsga, szakmai . Nevelési-
26. vizsga Selejtezés oktatasi ligyek oo
Kodzdssegi szolgalat 23
5 teljesitésérdl szolé Selejtezés Nemelise- +5 év
: dokumentum olatist Ngyek
; G i 7 i Gazdasagi :
28 Tarsadalombiztositas Levéltari atadas tevek +50 év
Leltar, dlléeszkiz- — Gazdasagi
29. | nyilvintartss, LOVEItArl MChS. | Gosek Hiler

vagyonnyilvantartas, selejtezés
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Eves koltségvetés,

Gazdasagi

30 kdltségvetési beszamoldk, Selejtezes Bgyek +5 év
konyvelési bizonylatok 5
] ) . Gazdasagi
31 A tanmiihely iizemeltetése Selejtezés igyek . +5ev
;| Agyermekek, tanulok clldtisa, | Selejteaés Ly +5 by
© | juttatasai, téritési dijak gye
” Szakértéi bizottsag szakértéi | Levéltari atadds 9*‘"‘?"@ +20 év
: véleménye ugye
Kdltségvetési timogatési . Gazdaséagi .
34. dokumentumok Seinjteay iigyek i
Ingatlan-nyilvéntartas, -kezelés)
-fenntartas, hataridé nélkiili Gazdaigui
35. épiilettervrajzok, SE]EthIéS tgyek ag +5 év
helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek
S rd . Mevelési- ;
16. Ertesitok Selejtezés oktatisi figyek +5 év
S Orokss Nevelési- Orokos
37. LAY megbrzés oktatasi igyek | megbrzés
Egyeb taniigyigazgatasi o +1 év
3. dokumentumok Belg]
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