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Az intézmény kdteles irattdrat fenntartani, meg6rizni, rendeltetésszer(i hasznélatarél gondoskodni.
Az irattarozast, iratkezelést az iskolatitkar, tévollétében a megbizott dolgozé végzi.

Az iratkezelést a 20/2012. EMMI-rendelet 7. fejezetének 29. szakasza szabalyozza.

1. Azintézmény ligyvitelének rendje

1.1. Az Ggyvitellel kapcsolatos fogalmak:

Ugykér: Azon iigyek dsszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez kapcsolddik.

Az iskola f6bb ligykérei: vezetési ligykor, nevelési-oktatasi ligykdr, személyi-dolgozéi iigykdr, tanuldi
ugykdr

Az ugyvitel az iskola hivatalos lgyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

1.2. Az igyvitel és az Uigyiratkezelés iranyitasa, feliigyelete
Az iskolai feladatok elldtasdval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ugyeket kiséré
iratkezelést, valamint ezek ellen6rzését az intézmény igazgatdja, valamint az altala kijeldlt

igazgatohelyettes feliigyeli, iranyitja az aldbbiak szerint:

a) lgazgaté

» elkésziti és kiadja az iskola Ugyviteli és iratkezelési szabdlyzatat;
e jogosult az iskolaba érkez§ killdemények felbontdsara;

¢ jogosult kiadvanyozni;

e kijeldli az iratok ligyintézéit;

* meghatdrozza az iratok selejtezésének évét.

b) lgazgatéhelyettes

» ellendrzi, hogy az iskoldban az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
elGirasai szerint térténjen;

¢ figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak véltozasaira az iratkezelési
szabadlyzat mddositdsa végett felhivja az igazgatd figyelmét;

® azigazgatd tévollétében'jogosult az iskoldba érkez6 kiildemények felbontdsara;

e azigazgato tdvollétében jogosult a kiadvdnyozasra;

® azigazgato tavollétében kijeloli az iratok Ugyintéz6it;

e irdnyitja és ellendrzi az iskolatitkdr (titkarsag) munkajat;

* elbkésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és a végleges megdrzésre szant iratok

elhelyezését



1.3. Aziigyvitel és az ligyiratkezelés személyi feltételei

Az iskolai feladatok elldtasdval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése, intézése, az iigyeket kiséré
iratkezelés, az alabbiak feladata:

Iskolatitkdr; adminisztracios tGgyintéz6

Munkdjukat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabélyzat elGirasai alapjan végzi;
a tudomaésara jutott hivatali titkot megdrzi;

Iskolankban egy iskolatitkar és egy adminisztracids Ugyintéz8 dolgozik, iratkezeléssel kapcsolatos

feladataikat munkakori leirasuk alapjan osztjak meg.

Iratkezeléssel kapcsolatos feladataik:

e akiildemények atvétele;

a kiildemények felbontésa;

e aziktatas;

® az esetleges elGiratok csatoldsa

e a kiadvanyok tisztazasa, sokszorositédsa;

e a kiadvanyok tovédbbitdsa, postai feladdsa, kézbesitése;
® 3 hatdridds iratok kezelése és nyilvantartasa;

® azelintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;

e azirattdr kezelése, rendezése;

e azirattdri jegyzékek készitése;

o kdzrem(ikddés az irattari anyag selejtezésénél.

1.4. Felvilagositas hivatalos ligyekben

a) Aziskola Ugyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény vezetdje, vagy az
altala kijeldlt dolgozé adhat.

b) Hivatalos szervek részére informdciokat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjn lehet kiadni,
rendelkezésre bocsajtani; kivéve, ha az intézmény vezet8je masképpen nem rendelkezik.

c) A személyesen benydjtott iratok atvételét — kérelemre ~ igazolni kell, az igazoldsul felhasznalt
masolat lebélyegzésével, aldirasaval. Az irat és annak masolatanak egyezéségérdl az igazolds el6tt
gondosan meg kell gy6zédni.

d} Ha az igyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak lényegét, az
elintézés hataridejét az ligyiratra ré kell vezetni.

e} Az iskola tgyeinek intézésekor, illetve azokrél valé felvildgositds soran tgyelni kell arra, hogy a

személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériiljenek.



1.5. Az iskolai bélyegzék
a) Aziskola hivatalos bélyegz6inek készitésére, hasznalatara az igazgaté adhat engedélyt.
b) A tonkrement, elavult bélyegzét az igazgaté ellenérzése mellett, meg kell semmisiteni. A
megsemmisitésrdl jegyz6konyvet kell felvenni.
¢) A hivatalos bélyegz8 elvesztése esetén jegyzGkonyvet kell késziteni, és az elvesztést az igazgaténak
kézleményben kozzé kell tennie.
d) Aziskola bélyegz6irél nyilvantartast kell vezetni. A bélyegz6k nyilvantartasanak a kovetkezéket kell
tartalmaznia:
® 3 bélyegz6 lenyomatat;
e abélyegzé haszndlatéra, Grzésére jogosult személy nevét, beosztdsat;
* abélyegz6 atvételének keltét és az dtvételt igazold aléirést;
e ,Megjegyzés” rovatot a véltozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités) feltiintetésére.

e} A bélyegz6k nyilvantartasaért a gazdasagi ligyintéz6 a felelds.

Bélyegz6k hasznalata, kezelése:
Valamennyi cégszer(i alairdsndl cégbélyegz6t kell hasznéini. A bélyegzékkel ellatott, cégszerdien aldirt
iratok tartalma érvényes kdtelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél vald lemondast jelent.

Az iskola bélyegzi: kdrpecsét, hosszu pecsét

Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

2.1. Az iratkezelés:

» az iskolaba érkezd beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkezd iratok atvétele,
illetékesség szerinti elosztdsa, iktatasa, nyilvdntartasa;

® a kiadvanyok és egyéb iratok tisztdzdsa, (leirasa, sokszorositdsa), tovabbitdsa, postara adasa,
kézbesitése;

e azirattdrazas, irattari kezelés, megérzés;

e aselejtezés.

2.2, Irat
Minden irott széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, amely az iskola m{ikédésével kapcsolatban barmilyen

anyagban, alakban és barmely eszkéz felhaszndlasaval keletkezett.

2.3. Irattari anyag
Az iskola és jogel6dei miikodése sordn keletkezett, az iskola irattaraba tartozé iratok és az ahhoz

kapcsolédo mellékletek.



2.4.

Irattari terv

Rendszerbe foglalja az intézmény &ltal elldtott iigykéroket, és az azokhoz kapcsolodé iratokat. Az irattari

terv az iratok rendszerezésének alapja.

2.5.

Az iratkezelési szabalyzat

Az iratok biztonsdgos &tvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat,

irattarazasat, selejtezését szabélyozza.

A killdemények atvétele és felbontasa

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

Az iskoldba érkezé kildemények postai dtvételére az aldbbi dolgozok jogosultak: igazgatd,
iskolatitkar, gazdalkodasi vezetd, telephelyi megbizott.
Az iskolanak személyesen benyujtott iratok dtvételére a vezeté beosztast dolgozok és az iskolatitkér
jogosultak. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.
Amennyiben a kiildemény cimzésébd| megdllapithat6, hogy az nem az iskolat illeti, felbontas nélkiil
kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.
Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt 4tvevének ré kell irnia a
~Sérilten érkezett”, illetéleg ,Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és al4 kell irnia.
Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovébbitani a névre sz616 iratokat, a diakénkormanyzat és a sziil&i
munkakdzdsség részére érkezett leveleket.
A névre sz616 iratot, amennyiben az nem magénjellegl, hanem hivatalos elintézést igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.
A névre sz616 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgat6 vagy az iskolatitkar felbonthatja, ha
a kiildemény kiilseje alapjan megallapithat6, hogy hivatalos iratot tartalmaz.
A kuldeményt felbonté dolgozénak ellendriznie kell az iraton feltiintetett és a ténylegesen
beérkezett mellékletek szamat. Az eltéréseket az iratra ré kell vezetni, és errél a kiildemény feladéjat
haladéktalanul értesiteni kell.
Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra fel kell
jegyezni.
A kiildemény téves felbontdsa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A killdeményt
felbontdé dolgozénak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontds tényét, s azt datummal és
aldirassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a
cimzetthez.

Ha a feladd neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg; tovébbé ha a kiildemény névtelen

levél; illetve ha a feladds id6pontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik (fellebbezés, birésagi idézés,



jelentkezés, pdlyazat, feliilbiralati kérelem, térvényességi kérelem, stb.) a boritékot az irathoz kell
csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.
3.12. A felbontott killdeményeket az iskolatitkar kételes haladéktalanul az igazgatéhoz, annak

tavollétében a gazdalkoddsi vezet8héz tovabbitani.

Az iktatas

4.1. Az iskola iktatdsi rendszere az irattari tervhez igazodva torténik. Az azonos iigykdrbe tartozd iratok
egy f6szdm alatt, sajat egyedi sorszdmon keriilnek elektronikus rogzitésre, majd a heti tisztazast
kdvetden az iskola igazgatdja dltal hitelesitett iktatokdnyvbe keriilnek bevezetésre.

4.2. Aziktatas az iratok beérkezésének, illetve keltezésének sorrendjében torténik a beérkezés napjan.
4.3. A kiildeményeket felbontdsuk és érkeztetésiik utan be kell mutatni a vezet6nek, aki tovabbitja
azokat az iktatast végzd dolgoz6 felé. Az intézményben az iskolatitkar felel az iktatas rendjéért.

4.4. lktatni kell: az iskoldba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

4.5. Nem kell iktatni: meghivdkat, kozlonyoket, sajtétermékeket, reklamcéld kiadvanyokat, valamint a
hasonl¢ iratokat.

4.6. Az iktatokdényv egy naptari éven keresztiil hasznalhatd.

4.7. Az iktatékdnyvben oldalt, iktatdszamot iiresen hagyni nem szabad.

4.8. Téves iktatas (vagy iresen hagyott iktatdszam esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni kell.
Ervénytelenitett iktatészamot Gjbél kiadni nem szabad.

4.9. Aziktatokdonyvben a téves bejegyzéseket t kell huzni, hogy az eredeti szdveg is olvashaté maradjon,
és folé kell irni a helyes adatot.

4.10. Az iktatokdnyv egy-egy sorszamdra csak egy iigyet szabad iktatni.

zr 2

Az _elektronikus uton elGallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje, illetve az

oz

elektronikus tton elSallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendije

5.1. Az oktatasi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsoltban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Korm.rendelet elSirasainak megfelelGen.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgl aldirdst kizarélag az intézmény vezetSje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
feltétlenil ki kell nyomtatni és iktatdst kévetSen irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papiralapu masolatét:

e azintézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasa
e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuléi lista

Az elektronikus dton elééllitott fent felsorolt nyomtatvényokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirdsaval hitelesitett formdban kell tarolni.



5.2,

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

A hivatalos megkereséseket tartalmazé e-mailek iktatasandl ugyan ugy kell eljarni, mint a nem
elektronikusan beérkezett ligyiratoknal. Az e-maileket az ligyintézés megkezdése el6tt — esetleges
mellékleteivel — kinyomtatva kell iktatni az iigyintézési hatéridd feltiintetésével.

A csak elektronikus adathordozdn érkezett iratok (CD, DVD stb.) mellé kételezé kisérélapot
csatolni, melyen fel kell tiintetni az adathordozé tartalmi paramétereit, a felvételek targyat, a
kildé és a nyilvantartasba vevé nevét. Az adathordozét iktatészémmal kell elldtni, melyet az
adathordozéra — maradandé médon - ra kell vezetni.

Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irdsbeli tdroldsa, hitelesitése nem szilkséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovdbbd az iskola informatikai halézataban taroljuk,
melyhez kizérélag az intézményvezet§ altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza, kizérva
ezzel az utélagos mddositds lehet§ségét.

A dokumentécié biztonsdga érdekében a rendszergazda minimum havonta, kiilsé adathordozéra
mentést végez az intézményvezetd, az iskolatitkdr és killén kérés esetén az intézmény egyéb
szadmitdgépeinek tartalmarol.

Adattovabbitdsra az intézmény vezetéje, illetve az dltala meghatalmazott személyek jogosultak.

Az intézmény elektronikus naplot haszndl, melynek hasznélati szabdlyzata ezen Iratkezelés
Szabalyzat mellékletét képezi. (Isd. 3.szam0 melléklet: Kréta Elektronikus Naplé Szabélyzat)

Kiadvanyozas

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

A kiadvany az iskolai ligyintézés soran bels§ vagy kiils ligyfél, szervezet, intézmény stb. szdmara

késziilt hivatalos irat.

Az Ugyintéz6nek az ligyintézés sordn el kell készitenie a kiadvany tervezetét. A kiadvéany

tervezetének tartalmi szempontbél meg kell egyeznie az elkészitendé kiadvénnyal.

Az elkésziilt tervezetet az ligyintéz6nek be kell mutatnia valamelyik kiadvényozasi joggal rendelkez6

vezet6 dolgozénak. Hivatalos irat az iskoldban csak kiadvényozasi joggal rendelkezé vezetd dolgozé

engedélyével késziilhet.

Iskolankban kiadvanyozasi (és egyben alairasi) joggal az aldbbi vezet§ beosztist dolgozé

rendelkeznek:

e Igazgatd: minden irat esetében
* lgazgatShelyettesek: a tanuldkkal és az iskola oktatasiigyi mikodésével kapcsolatos iratok
esetében

» Gazdalkoddsi vezetS: az altala végzett adminisztracié sordn keletkezett dokumentumok
esetében az igazgatd engedélyével

Az Ugyintéz6 altal benyljtott tervezet tekintetében a kiadvanyozasi joggal rendelkezé dolgozéd

rendelkezik a tisztazas mdédjardl (gépelés, sokszorositas stb.)

A tisztazassal kapcsolatos elSirasok: a tisztdzatnak szé szerint meg kell egyeznie a tervezet
szovegével.

Tisztazds utdn a kiadvanyozd eredeti aldirdsaval kell ellatni az iratokat.



6.8.

6.9.

A kiadvanyozo kiilon engedélye alapjdn a kiadvanyozoé aldirasa nélkil is késziilhet irat. llyen esetben
az iraton a kiadvanyoz6 neve utdn ,s.k.” jelzést tenni, és el kell ltni az iskola kérbélyegzdjének
lenyomataval.

Az iskola hivatalos iratainak tartalmi és formai kévetelményei

a} Akiadvany fels6 részén: az iskola megnevezése, logéja, cime, elérhetdségei;

b) A kiadvény jobb fels6 szélén, a fejléc alatt: az ligy targya, iktatészama, mellékletek darabszama
c) Akiadvény bal fels6 részén, a fejléc alatt: a cimzett neve, cime

d) A kiadvany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkezé rész és az indoklds is)

e) Alairas

f) Az aldiré neve, beosztésa

g) Eredeti Gigyiraton az iskola kérbélyegzéjének lenyomata

h) Keltezés

6.10. A kiadvanyok tovabbitdsa

A kiadvanyok elkiildésének mddjéra, ha az nem kézénséges levélként torténik az tigyintézének
utasitast kell adnia. A kiildemények tovabbitasaért az iskolatitkar a felel8s. A killdemény tovébbitasa

térténhet postai Uton, kézbesitével vagy elektronikus levélként.

Az irattarazas rendje

7.1.
7.2,
7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

Az elintézett iratokat az iskolatitkdrnak el kell helyeznie az irattarban.

Az irattéri Grzés idejét az irattdri terv hatdrozza meg.

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvényai tovabbitisra keriltek a
cimzetthez, és hataridds tervezést mdr nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az igazgaté engedélye
alapjan lehet.

Az irattarba helyezést az iktatokdnyv megfelels rovataban fel kell tiintetni.

Az iskola hdrom évnél nem régebbi iratait kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban az iratokat
évek, ezen beliil pedig az ligyszdmok/sorszdmok sorrendjében kell Grizni. A kézi irattar helye az
iskolatitkari helység.

Harom év elteltével az iigyiratokat az irattdrban az irattéri terv tételszamai szerint térténd
csoportositasban, ezen beliil a sorszamok novekvé sorrendjében kell elhelyezni.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos haszndlatra az tgyintézének legfeliebb 30 napra,
elismervény ellenében lehet dtadni. Az elismervényt az irat visszaadasat kvetden is meg kell Grizni.
Masolat kiaddsat csak az iskola kiadvdnyozdsi joggal felruhdzott vezetd beosztdst dolgozoja

engedélyezheti.



8. Aziratok selejtezése

8.1. Az irattdr anyagdt Gtévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgélni, és ki kell

vdlasztani azokat az irattari tételeket, amelyek 6rzési ideje az irattéri terv szerint lejért.

8.2. Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzékonyvet kell felvenni, amelynek

tartalmaznia kell az aldbbiakat: hol és mikor késziilt a jegyz6kényv; melyik év anyagat érinti a

selejtezés; mely tételek kerilltek selejtezésre, illetéleg a tételekb6l mely iratok lettek visszatartva;

milyen mennyiség (irat fm) irat kerilt kiselejtezésre, kik végezték és kik ellenGrizték a selejtezést.

8.3. A ki nem selejtezhet§ iratokat 10 év utan a Fenntarténak kell atadni tovabbi megérzésre.

9. Aziskola iktatdsi rendje

Fészam | Ugykor megnevezése
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés
2. Iktatdkdnyvek, iratselejtezési jegyz6kényvek ]
3. Személyzeti ligyek, pedagégusminésités, pedagdgus igazolvanyok
4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem
5. Fenntartdi iranyitas
6. Szakmai ellendrzés
7. Megallapoddsok, birségi, allamigazgatési ligyek
8. Belsd szabalyzatok, nyilatkozatok, megbizélevelek, igazolasok
9. Polgdri védelem
| 10. Munkatervek, jelentések, statisztikak, értekezletek dokumentumai
11. Panasziigyek
12. Nevelési-oktatdsi kisérletek, jitadsok
13. Torzslapok, pdttorzslapok, beirdsi napiék B
14. Felvétel, atvétel, KIFIR
15. Tanuldi fegyelmi és kdrtéritési tigyek, hidnyzasokkal kapcsolatos ligyintézések, pedagégiai
jellemzések
16. Naplék, e-naplé
17. Didkdnkormanyzat szervezése, miikbdése, sziilGi munkak6zosség
18. | Tanul6i kérelmek, feljegyzések, igazgat6i hatdrozatok, tanulmanyi versenyek
19. Hivatalos levelezés, kiilsé kapcsolatok, szolgdltataték
20. Szaktanacsadoi, szakértgi vélemények, javaslatok és ajanlasok |
| 21. Tanul6i nyilvantartds, tanuléi statisztikak, szocidlis helyzet, didkigazolvany, jogviszony
igazolasok
22, Vizsgajegyz6kdnyvek — osztalyozo- és killonbozeti vizsga, nyelvvizsga, érettségi
behivélevelek, tajékoztatok
23. Tantargyfelosztas, 6rarendek, tanmenetek, vizsgabeosztisok
24, Gyermek- és ifjisagvédelem, kdrnyezettanulmdnyok, iskolaorvosi vizsgélatok, védénéi
tevékenység admminisztrécidja o
25. Tanuldk dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 3
26. Az érettségi vizsga dolgozatai
| 27. Kbz6sségi szolgalat teljesitésérdl sz616 dokumentumok
28. Ingatlan-nyilvéantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridé nélkiili épiilettervrajzok,
| helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
29, Tarsadalombiztositas
30. Leltar, dlléeszkdz-nyilvéntartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés __|
| 31. Eves koltségvetés, kltségvetési beszamoldk, kdnyvelési bizonylatok -
| 32. A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatdsai, téritési dijak, 6szténdijak




10. Zaré rendelkezések

10.1. A szabdlyzat idGbeni és személyi hatilya
A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozéjara. Jelen szabalyzat és annak melléklete
2023. év szeptember hé 1. napjan lép hatélyba, és ezzel egyidejiileg hatédlyat veszti az intézmény

iratkezelésre vonatkoz6 minden mas belsé utasitasa.

10.2. A szabalyzat hozzaférhetdsége és médositasa

A szabdlyzat tartalmdt az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott munkatdrsakkal. A
szabalyzat egy példanyét hozzéférhet6vé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja széméra a
gazdaségi iroddban.

Az igazgatonak, vagy az dltala kijelolt felelés munkatdrsnak gondoskodni kell jelen szabdlyzat olyan

modositasarél, amely az Uj torvények és rendeletek hatdlybalépése miatt sziikséges.

Melléklet:

- 1 melléklet: 20/2012.EMMI rendelet 29. és 30.fejezete

- 2. melléklet: 20/2012.EMMI rendelet 1.szamu melléklete a nevelési-oktatasi intézmény irattari
terve és az iskolai zaradékok

- 3. meliéklet: Kréta Elektonikus Naplé Szabalyzat

Pécs, 2023. augusztus 25.
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