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MAGYAR Eleki K6z6s Onkormanyzati Hivatal, Elek
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LEVELTAR katG (995 - Tt M B
eloirat; utdirat: ul"-m g
Iktatdszam: MNL/ y E— -.../2024.

Eleki K6z6s Onkormanyzati Hivatal
iratkezelés ellendrzési jegyzékonyve

Az MNL Békés Virmegyei Levéltdra ellenérzési feladatait a koziratokrdl, a kozlevéltirakrol és a
maganlevéltiri anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI torvény 11. §-a, illetve a kozlevéltarak és a
nyilvanos maganlevéltirak tevékenységével Osszefliggd szakmai kovetelményekrdl szolo 27/2015. (V.27.)
EMMI rendelet 8. §-a alapjin végzi.

1. Az ellenérzés idGpontja: 2024. év oktdber honap 17. nap

2. Jelen vannak:

Az ellenérzott szerv részérdl: Dr. Nagy Sandor jegyz6, Dr. Szentgali Zoltan aljegyzd, Lorincz Attila
ugyintézo

A levéltar részérdl: Dr. Bédan Zsolt osztilyvezetd
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I. Szervnyilvantartasi alapadatok

Az szerv neve:

Eleki K6z6s Onkormanyzati Hivatal

A szerv székhelye:

Telephelye (cim, és ha van, megnevezés): Elek
Postacime: 5742 Elek, Gyulai at 2.
Telefonszama: +36/66/240-411

E-mail cime: jegyzo@elek.hu

Honlapja: www.elek.hu

A szerv vezetGje:

Neve, beosztasa: Dr. Nagy Sandot, jegyz6
Telefonszama: +36/66/240-411/118
E-mail cime: jegyzo@elek.hu

Az iratkezelésért felelds illetékes szervezeti egység megnevezése:

Vezetdje neve, beosztasa: Dr. Szentgali Zoltin aljegyzd
Telefonszama: +36/66/240-411/113
E-mail cime: aljegyzo@elek.hu

Az iratkezelésért felelds tovabbi munkatars, kapcsolattarté (irattarvezetd, irattaros):

Neéy Beosztds Telefonszdm

E-mail cim

Létincz Attila dgyintézd +36/66/240-411/124

informatika@elek.hu
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6. Az iratkezelésben kozremiikodd kiilsé cég (NEDOK Ztt. is):

Kasponti e-mail X
Neép Cim Rabizott munka megnevesése
cime

II. Az iratképz6 szerv szervezete és miikodése

Az alapitas vagy megalakulas id6pontja: 1950 (1990)
2. Az alapitasra (legutolsé levéltari ellenbrzés 6ta az atalakulasra) vonatkozd jogszabalyok

szama, datuma, cime:

3. Gazdalkodo szervezet esetében cégjegyzékszam:

4. A feliigyeleti jogokat gyakorlé szerv neve, cime:

Békés Varmegyei Kormanyhivatal
5600 Békéscsaba, Derkovits sor 2.

5. A szerv miik6dési teriilete, esetleges kirendeltségei, telephelyei:

Elek kozigazgatisi tertilete

Eleki K6zos Onkormanyzati Hivatal, Lékoshazi Kirendeltsége

6. Atszervezések szervezeti egységek ¢és feladatok tekintetében (legutolséd levéltari ellendrzés
ota, vazlatos jelleggel):
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7. Az ellendrzott szerv kozvetlen jogelddei tevékenységelGdei (legutolso levéltari ellenérzés 6ta

bekovetkezett valtozasok)

Jelleg e
Szerv neve (jogeldd, ?ﬁi@dm tagi Jogutidids ideje Jogszabdlyi alapja
levékenységelid,) iy

8. Legutolsd levéltari ellenérzéssoran észlelt hibakat és hidnyossagokat megsziintették?

>} Tgen| | Nem

Amennyiben nem, annak indoka:

ITI. Az iratkezelési folyamat szabalyozottsaga

1. Az érvényben 1év§ iratkezelési szabalyzat és irattari terv:

Hatalybalépésének idépontja: 2024. januar 1.

Levéltari véleményezése megtortént-e?

2. Az iratkezelési folyamata:

Igen [ |Nem
Iratkezelési szabalyzat szima (ikt.sz./utasitas/jogszabaly/egyéb): 4/2023. (XIL.21.) sz. jegyz0i utasitas

| Iratitvétel | Postabontds | Erkestetés | Iktatds Trattarozds
| (vzervezets egység szerint) (kdnyvek szerint) dtmeneti kozponti
Centralizilt D D D D D X
Decentralizdlt X X X X év il
Vg Ol o | oo & O
Megjegyzés
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3. Szoftver alkalmazasa az iratkezelési folyamatban:

o B §3 = :-g ?§ 1.‘:\ :§
2 L 2 =
New | ]| [ L] [] X O | O []
Résgdegesen | [ ] | [] [] [] [ ] X <
Teljes kirden E X D D D D
Megjegyzés

4. Iktatasi rendszer:

£6/ alszamos)<]

f6lajstromszamos || egyéb [ |:

5. Az el6z6 évben keletkezett iigyiratok fGszama (db szam): 8658

Az el6z6 évben keletkezett iktatott tigyiratok terjedelme (db szam.): 21298

Ebbdl a maradandoé értékd iratok terjedelme (db szam): 404

6. Végeznek-e selejtezést az iratanyagban (papiralapu/elektronikus)?

Az utolso selejtezés id6épontja: 2024. majus 30.

Levéltari jovahagyds megtortént-e?

D Igen| |Nem

7. A hiteles masolatkészitési eljarast r6gzit6 szabalyzatuk van-e? Igen| |Nem

IV. Elektronikus iktatas/iigykezelés és adatbazis-kezelés

1. Iratkezelési szoftver:

Gydrtd

Megnevesés

Versid

Bevezetés idipontia

Akkreditdcids tandsitvany szdma; (crak sajdt
Jeilesztésit szoftver esetén)

kézponti

ASP

2.0

2018.01.01

2. Alkalmas-e az iratkezelési szoftver az elektronikus atvételi csomag (SIP) létrehozasara?

EIgen DN em
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3. Korabban hasznaltak-e mds elektronikus iratkezelési szoftvert? Igen [ |Nem

s Megnevezé . e Végestek-e Migrdlds
Cyrtd g Versid Haspilatidge | ocomlin | sivting-st
tészben
Hajdt-Bihar M i Weblk :
Acu-bihar Vegyel oy 2008 2009-2017 nem (2013-ig
Informatikai Kézpont 2008 N
Sleg)
Hajda-Bihar Megyel | o 0prerns 1996 1996-2008 fnem fie
Informatikai Kézpont

4. Ha tértént migralas, volt-e probléma, és ha igen, milyen (tipusi) adatok migralasaval, és

milyen tapasztalatokat szereztek az eljards soran?

5. Adatbizisok, szakrendszerek!
Neév

il Haszndiat

. _ Haszndlat kezdete és vége
(adathdzis vagy szakrendsser?) Jogalapya

"Minden olyan informatikai rendszer, szoftver és alkalmazds, amely az iratkezelési szoftvercktdl eltérd
munkafolyamatok timogatasira van vagy volt hasznalatban (abba az intézmény tevékenysége soran adatok rogzitése
torténik vagy tortént). Ide értenddek kulonbozé nagyon specifikus szakrendszerek is, amelyek akar nyilvantartdsi
(iktatast jellegll) funkcidkat is ellatnak, igy akér a teljes vallalatirdnyitasi rendszerek (pl. SAP).

6
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V. Az irattarak allapota

Az értékelési iy 3-8. év 11. oszlopdt a levéltdr 1501 ki. A négyzetbe beivt i(gen), n(em) jeldli majd a megfeleliséget.

1 2. 3 | 4|86 ]| 7 8. 9. 10. 11.
. 50
‘Q N - g 3
sl e E e [ E e | M
[ — Trattdr neve, L3 S| Y| & S R S N (bedizds vagy egyéb
s il ” ”, % = O \“) ’ - v ’
ot helye és cime § S| 8 Bl S| | [< &{% = kdresemény tortént-e
o, o ] = . b~} 3 N 3 2 .
* (ezzelet, ajti) R 8 E = «:-\i = N é@ S kordbban, nyomai ag
‘ 3 = 3 iratidr-ban)
Kozponti ) 185 Régebbi beazas
1 i N | 1 i ) 90
Elek, Jozsef A. u. 2. ifm nyoma a plafonon
Pénziigyi . . . . . _ i
2, & i i 1 1 1 1 110
Elek, Jézsef A. u. 2. ifm
Muszaki _ _ - ‘ . ' 20
A Elek, Gyulai it 2. 1 IO IR i i _ 85
ifm
1. emelet
Anyakoényvi _ s - _ 30
4, Elek, Gyulai ar 2. 1 1 1 1 1 1 . 70
; ifm
T-es iroda
Titkarsag,
lgyintézék
5. itodai (kéziinattiny | 1 Lire] k2 1 50 | 100
Elek, Gyulai at 2.
I. emelet

Az 4tmeneti (kézi) irattarat is irattirként kell kezelni, az ott 1évé iratokat ebbe a tablazatba kell felvenni.

®Pl. 4dtmeneti, kozponti. Tébb kézpont esetén 1., 11, sth.

4+19 C fok és kb. 50-55 % paratartalom ideslis.

°A viligitotestek tivolsaga az iratoktdl min. 1m.

*Por- és szennyezodésmentes.

"Szempont, hogy tart-e vagy sem az épiletnél, a raktirnal rendszeresen gyakorlatot a thzoltésag. Vizsgalandé és
figyelembe veendd, hogy vannalk-e kiépitett (szabvanyosan jelzett) menekiilési utvonalak, annak-e tizgatd falak vagy
tlzszakaszok? Thzvédelmi szabdlyzat és kézi porral olté késztlék megléte alapfeltétel.
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VI. Az irattarban Orzott iratok adatai

1. Papiralapu iratok:
5 S
T = i.:@ Y g = :‘_m a %0 S ?— ?Q
i 2 = ) ~ = g';, Y ;\ =
5 g re ¥ o 8T S S =3 S 3 B
S <3S SEFS ~ W YR E| 3 =
3 S T ¥ a8 =
Iktatott iratok,
I ey
Kozos ]gY’l‘ jtriv’ Evenké
Onkorma payaza VEREE 1 1950
1. . anyagok, nt 5 160 10 10
ey Adofskonyvek sorban 2015
Hivatal és s
e S
1og Csatornamu
Tarsulat Iratai,
Eleki
Kézbs , .. .| Evenké
2 Oukoing | T TSP | 2008 90 40 0
. iratok 2018
nyzati sorban
Hivatal
Eleki
-_Kozos , E];_ntesugyl Evenké
Onkorma iratok, 1970-
3. , , . nt 20 0 100
nyzati tervdokumentici ban 2024
Hivatal és 6k 50
jogelédei
E}ek.l Anyakonyvek,
Kozos 5 ; . 2
o an.yakonyvl Evenke 1895
4, B iratok. nt 2024 15 0 100
ayza hadigondozasi sorban
Hivatal és :
. e iratok
jogelddei
Eleki
Kozos Iktatott iratok, | Evenké 2016
5 Onkorma | testileti tlések ot 202 4_ 40 10 10
nyzati jegyzOkonyvei sorban
Hivatal

Osszesen |

®Az el6z6 tiblizatban megadott sorszamoknak egyeznie kell!

°A szerv organogramja alapjan, X Hivatal Y Féosztaly Z Osztilya.

"9P1.: képvisels-testilleti jegyzSkonyvek.

" Amilyen médon az irattirban el vannak helyezve az iratok (pl. dobozban, dossziéban,tételszim szerint kitlén stb.)
2A szerv mikodésének évkére -tol -ig.

PTte kérjik jelslni pl., hogy a képvisels-testilleti jegyzékonyvek hidnytalanok-e?

8
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2. Elektronikus iratok:
Ossesitett adattdblizat a IV alapjin
- Iratanyag jellege
Adattirolds , .Hﬁﬂgm‘?ﬁ (nyilvdntartdsi | Terjedelme Maradando
Elektronikensan | digitalis mdsolat | =, ; s v
helye (szoftver, Lelethesert fatinlapirs] Euvkire sxdniok, (thiatdsi ériék
adathordozd stb.) v R tételszdmolk stb. | fiszdm) Yo
sskennelve) bt
alapydn keselt)
ASP 2018
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VII. Osszegzés™

Az ellendrzés soran a kovetkezdket allapitottuk meg:

A hivatalban az iratkezelés a torvényi eldirasoknak és az iratkezelési szabdlyzatban rogzitetteknek csak
részben megfeleléen torténik. Tktatisra és iratkezelésre az onkormanyzati ASP rendszert hasznaljak. A
hivatalban nincs kézponti iktatatas, a kimend és bejevé iratok iktatasat is az ligyintézék végzik fészamos-
alszamos rendszerben. Az ASP 2018-as bevezetés el6tt mar 1996-t6l a Weblktat programot hasznaltak
iktatasra, elStte kézi iktatds volt. A hivatalban az elektronikus iratkezelés mellett a hagyomanyos papir
alapt gyakorlat is véltozatlan formaban tovabb él. A papir alapt iratokat nem csatoljik fel az iratkezeld
rendszerbe, az elektronikus iratokat is kinyomtatjik, minden Ugyiratot papir alapon is driznek, igy az
tigyiratok lényegében duplikalédnak. Tisztan elektronikus dgyiratok ennek megfeleléen lénygében
nincsenek. Azoknal az Ggyiratoknal, amelyek ilyenek lennének az el6adoi ivekbe igy lényegében csak
munkapéldanyok keriilnek. Az ligyiratokndl az elézményezés megtorténik és a sziréproba szert ellendrzés
alapjan az tgyiratok fizikai tényleges Gsszecsatolasira is sor kerl.

A hivatalnak t6bb irattdra is van, ezek a torvényi eldirasoknak és az irattarakkal szemben timasztott
alapvetd kovetelményeknek megfelelnek. Zarhato, szelléztethetd, fthetd helyiségek. A l6zpont irattarban
meég vallamenyi szabad kapacitds is van, a pénziigyi irattir azonban telitett és tilzsufolt, itt a polcok mellett
vannak iratok ladaban a f6ldon is elhelyezve. A polcokon az iratok évenkénti bontasban, atlathat6 rendben
és visszakereshetd formaban vannak tarolva. A hivatalnak kiilon kézi irattara nincs, az utolsd 7-8 év iratai
kézi irattari jelleggel az iroddkban vannak elhelyezve.

Az utolsé évek képviselGtestilet iléseinek jegyzokonyveit a titkarsag szekrényeiben taroljak. A
jegyzSkonyvek 2021 utin nincsenek bekottetve. A hivatal teljes irat mennyisége mintegy mintegy 320 ifm.

Megoldandé feladatok:

Elsédleges feladat egy atfogé iratselejtezés, mivel kilondsen a pénziigyes irattirban jelent6s mennyiséga,
mar lejart Grzési idejd irat taldlhaté. A 335/2005 kormanyrendelet alapjan a hivatalban évente legalabb egy,
maximum 4 alkalommal kell iratselejtezést végezni. A selejtezni kivant iratokedl tételszintl jegyzéket kell
késziteni, és megkildeni a levéltirnak jovahagyds végett. Az iratselejtezést dssze kell kapesolni levéltari
iratatadassal, melyre legutobb 2020-ban kertilt sor 2004-ig bezarolag. A maradando, torténeti értékkel bird
iratokat a 2009-as évig kell atadni. Ezek a kovetkezdek: képviselGtestileti iilések bekotott, alairt példanyai,
bizottsagi és kisebbségi tlések jegyzdkonyvei, nem selejtezhetd ,,0” irattari jeld iktatott iratok és
segédleteik, éves koltsépvetések és beszamoldk. 1950 eliti évekbdl barmilyen fellelhets irat. Ezek mellett
az anyakonyvi irattarban tarolt hadigondozasi iratok, valamint a kozponti irattarban elhelyezett Eleki
Csatornami Térsulat maradandé iratai. Azokbdl az évekbdl, amikor mar gépi iktatds volt, mindenképpen
gondoskodni kell az iktatd és mutatdkonyvek kereshetd, papir vagy elektronikus formiban torténd
atadasardl is! A felsorolt iratokat savmentes levéltari dobozokban kell dtadni dobozszinti jegyzék
kiséretében az MNL Békés Megyei Levéltara Békési Fioklevéltaraban (5630 Békés, Verseny u. 3.)

Az iratselejtezést és levéltdri iratitaddst kovetSen gondoskodni kell a hivatalban maradé iratok minél
koncentraltabb és rendezettebb formaban térténd elhelyezésérdl a kézponti irattir helyiségeiben. Ezaltal
megoldhaté lenne a kézi irattarként funkcionalé irodai szekrények tehermentesitése.

] evéltar tolt ki

10



sy
MAGYAR

NEMZETI

LEVELTAR
A képviselGtestileti  illések  —— jegyzékonyveinek elmaradt
kottetésérs] gondoskodni kell.

Az elvégzendo feladatok hatarideje: 2025. oktéber 31.

Az iratkezelésre vonatkozo kérdésekkel kapcsolatban a levéltar készségesen nyujt segitséget: Bodan Zsolt,
06/30/2889329. bodan.zsolt@mnl.gov.hu

A levéltar képviselSje az alibbi dokumentumokat vette at:"

Kelt: Elek, 2024.10.17

A Magyar Nénzeti Levéltar i az Eleki K6z06s

Békés Vérmegyei Levéltira Onkormanyzati Hivapal

1észérol részérol

5P Onkorményzati fenntartasi intézményekre, egyestletekre, gazdasagi tirsasagokra informaécidkat tartalmazéd
SZMSZ, vagy otganogram stb.
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