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[ktatészam: MNL/BAVL/860-2/2024.

KIRALYEGYHAZAI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

iratkezelés-ellendrzési jegyzékdnyve

Az MNL Baranya Varmegyei Levéltara ellenSrzési feladatait a koziratokrol, a kézlevéltirakedl és a
maganlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi LXVI. térvény 11. §-a, illetve a kbzlevéltarak és a nyilvanos
maganlevéltirak tevékenységével dsszefiiggd szakmai kovetelményekrdl szolo 27/2015. (V.27)) EMMI

rendelet 8. §-a alapjan végzi.

1. Az ellendrzés idGpontja: 2024. janudr 206.

2. Jelen vannak:

Az ellendrzott szerv részérdl:
Dr. Balogh Tamas jegyzd

Béres Hajnalka palyazati iigyintézo

A levéltar részerol:
Gryanti Istvan folevéltiros

Gaspar Attila levéltaros
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I. Szervnyilvantartasi alapadatok

A szerv neve: Kirdlyegyhazai K8z8s Onkormanyzati Hivatal

A szerv székhelye:

Telephelye (cim, és ha van, megnevezés): 7953 Kirilyegyhiza, Petéfi u. 66.
Postacime: 7953 Kiralyegyhaza, Pet6fi u. 66.

Telefonszama: 73/340-002

E-mail cime: kotjegyzoseg@kiralyegyhaza. hu

Honlapja: www.kiralyegyhaza.hu

A szerv vezetGje:

Neve, beosztasa: Dr. Balogh Tamas jegyzd
Telefonszama: 73/340-002, 73/340-042
E-mail cime: jegyzo@kiralyegyhaza.hu

Az iratkezelésért felelGs illetékes szervezeti egység megnevezése:

Vezetdje neve, beosztisa: Dr. Balogh Tamis jegyzé
Telefonszama: 73/340-002, 73/340-042
E-mail cime: jegyzo@kiralyegyhaza.hu

Az iratkezelésért felelSs tovabbi munkatirs, kapcsolattartd (irattdrvezetd, irattiros):

—

Nep Beosziis Telefonszdm E-mail cim

. 73/340-002, 73/340-042
Béres Hajnalka palyazati tigyintézd palyazat@kiralyegyhaza.hu
mellék: 16
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6. Az iratkezelésben kézremiiktds kiilsé cég (NEDOK Zrt. is):

Kozponti e-mail
Ney Cim Rabizott munka megnevesése”
cime

I1. Az iratképzd szerv szervezete és mikodése

1. Az alapitds vagy megalakulas id6pontja: 2013. 01. 01.

2. Az alapitasra (legutols6 levéltdri ellen8rzés 6ta az 4atalakuldsra) vonatkozé jogszabalyok

szama, datuma, cime: -

3. Gazdilkodé szervezet esetében cégjegyzékszam: -

4. A feliigyeleti jogokat gyakorld szerv neve, cime:

Baranya Varmegyei Kormanyhivatal, 7623 Pécs, Jozsef Attila u. 10.

5. A szerv miikidési teriilete, esetleges kirendeltségei, telephelyei:
Kiralyegyhizai Kozés Onkormanyzati Hivatal (Kiralyegyhaza, Gyongyfa, Sumony, Szentdénes)
Kiralyegyhizai Kézés Onkormanyzati Hivatal Szabadszentkirdlyi Kirendeltsége (Szabadszentkiraly,
Gerde, Pécsbagota, Velény)

6. Atszervezések szervezeti egységek és feladatok tekintetében (legutolsé levéltari ellendrzés
ota, vazlatos jelleggel):
A legutébbi levéltari ellendrzés 6ta (2016) nem tortént atszervezés.
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7. Az ellendrzott szerv kézvetlen jogelddei, tevékenységelédei (legutolsé levéltari ellenérzés 6ta

Jelleg Bz i sy
Szerv neve (jogeldd, ?ﬁj@dm e Jogutidlds ideje Jogszabdlyi alapja
tevékenységelsd,) Y

8. Legutolsé levéltiri ellendrzés soran észlelt hibakat és hidnyossagokat megsziintették?
Igen [J Nem

Amennyiben nem, annak indoka:

1. Az érvényben 1év6 iratkezelési szabalyzat és irattari terv:

Hatalybalépésének idépontja: 2019. 01. 01.

Levéltari véleményezése megtortént-e?

2. Az iratkezelési folyamata:

III. Az iratkezelési folyamat szabélyozottsaga

X Igen [ ] Nem

[ratkezelési szabalyzat szima (ikt.sz./utasitas/ jogszabaly/egyéb): 1/2019. (XL 14.) sz. jegyz6i utasitas

AzjratkezeleSl i dszet Iratdtvétel | Postabontds | Erkestetés | Ihtatds Irattirosds
- fa;ta]a . ':. | (sgervegets egység s3ering) (konyvek szerint) dimenelt kdzponti
Centralizilt ] ] [] L] L] L]
Decentraliziit X X X X év X
Vegyes [] [] [ [] év [
Megjegyzés




yl/ o
MAGYAR

NEMZET!
LEVELTAR

3. Szoftver alkalmazasa az iratkezelési folyamatban:

3

3 w8 E 3 3
o 2 P 22 S o 2
S 8 & < § 3 o ¥ o 8w
= = 2 = = 5 & £ ] B g %
3 RS £ S 5 £ & B
. % S « 2% | 2 £ Y s 8
ﬁ ™ S 3 S o B s 0 s ¥

—~ = AR < m :“

3 3 )

= B s

X

Newm

[
[]

Részlegesen

[

[
X OO
0O X | O
O X | O
X |Od|d

]
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Megjegyzés

4. TIktatasi rendszer:

£6/alszamos [X] félajstromszamos ] egyeéb I I

5. Az el6zG évben keletkezett ligyiratok fGszama (db szam): 4858
Az el6z6 évben keletkezett iktatott tigyiratok terjedelme (ifm.): 4,50 ifm
Ebbdl 2 maradandd értékd iratok terjedelme (ifm): 0,40 ifm

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

Az utolso selejtezés idépontja: 2023, december

Levéltar jovahagyis megtortént-e? [X] Igen [] Nem
7. A hiteles masolatkészitési eljarast rogzits szabalyzatuk van-e? [] Igen [X] Nem

IV. Elektronikus iktatas/tigykezelés és adatbazis-kezelés

1. Iratkezelési szoftver:

Akkreditdcids tandsitvdny szdma; (csak sajdt fejlesstési

irtd vezer | Versid | Bevesetér idopontic ;
Gydrtd | Megnevesér | Versio | Beveselés iddpontja szoftver esetén)

ASP 2.0 2018.01.01.

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

[] Tgen X] Nem
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3. Kordbban hasznéltak-e mas elektronikus iratkezelési szoftvert? [ ] Igen [ ] Nem

I égeztek-e Migralis

Gydrtd Megnevezér Vereid Haszndlat idese . X
4 SR v g 4 Jajlesatoldst? fortént-e?

IRMA 2013-2017

4. Ha t6rtént migralas, volt-e probléma, és ha igen, milyen (tipust) adatok migraldsaval, és

milyen tapasztalatokat szereztek az eljaras sordn? -

5. Adatbazisok, szakrendszerek!

Nep "y
Cil Haszndlat

. . Hassndlat kezdete é5 vépe
(adatbdzis vagy szakrendszer?) Jogalatja ’ ¥ :

! Minden olyan informatikai rendszer, szoftver és alkalmazds, amely az iratkezelési szoftverektdl eltérd

munkafolyamatok timogatdsira van vagy volt hasznilatban (abba az intézmény tevékenysége soran adatok régzitése
torténik vagy tortént). Ide értendGek kilonbézd nagyon specifikus szakrendszerek is, amelyek akar nyilvantartdsi
(iktatist jellegli) funkcidkat is ellitnak, igy akr a teljes vallalatirinyitisi rendszerek (pl SAP).

6
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V. Az irattarak allapota

Ay értékelési résg 3-8. é 11. oszlopdt a levéltar tilti ki. A négyzetbe beirt i(gen), nlem) jeloli majd a megfeleldsiget.

1 2. 3. 4. 6. 7 8. 9. 10. 11
w 24
5 2 o
v | 338 8 55 o B |0 Llwee,
, rattdr neve . &2 8 : edsids vagy egyé
Iratidr sor- R s S P O3S ¥ |3 TR ( R vy gy
By helye és cime 3 SR W S| 5 2| kdresemény tortént-¢
S 2 L R = . i :
g (emelet, ajtd) IR &' i %e = ™ So 5 kordbban, nyomai az;
' ;2 ;‘?’ = trattdrban)
Kézi irattar
(Kiralyegyhaza,
1 ) 1 1 i|n 1 i 50 90 -
Petéfi u. 66.
tgyintézdéknel)
Irattar 1.

(Kiralyegyhaza, ) _
2. i i 1i|n i i 15 100 -
Petéfi u. 66.

jegyzdl iroda)

Irattar 2.
3. (Kiralyegvhaza, 1 T R I i i 180 | 90 -
Petdfi u. 66.)

2 Az atmeneti (kézi) irattirat is irattarként kell kezelni, az ott 1évé iratokat ebbe a tibldzatba kell felvenni.

3 Pl. dtmenet, kozponti. Tobb kozponti esetén L., 11, sth.

4419 C fok és kb. 50-55 % paratartalom idedlis.

> A vilagitotestek tavolsaga az iratoktdl min. 1m.

6 Por- és szennyezddésmentes.

7 Szempont, hogy tart-e vagy sem az épiiletnél, a raktirnil rendszeresen gyakorlatot a tizoltosig. Vizsgilando és
figyelembe veends, hogy vannak-e kiépitett (szabvinyosan jelzett) menekiilési utvonalak, annak-e tizgatld falak vagy
tlizszakaszok? Thzvédelmi szabdlyzat és kézi porral olté készulék megléte alapfeltétel.

7
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VI. Az irattarban 6rzétt iratok adatai

2 - = 3 -
s w iR _— - z 5 W& = %
53 $3 s 88 k 2| 29 g S 5
I sy SrTaey g g2 | 38| % S K,
& £ re ¥ 0 E ISR N 3 83 | = 3 2
3 T 2 SE§X o~ R | e 3 =
< = Ny [ | S =
Kiralyegvhazai | . ; i szalagos 5
1. KOH iktatott iratok {fomanyfedel 2024 0,12 70 30 -
Kiralyegyhazai pénzigyi emelékaros | 2017-
L KOH iratok irattartd | 2024 | 4400 | 85 5 ‘
Kiralyegyhazai | képviselStestiil :
9, KOH és eti kétet 198 | e 0 100 ek
; Iy : i 2023 bekotve
jogelodel jegyzokonyvek
Kiralyegyhazai 1991
3. KOH és iktatott iratok doboz 2023 | 8300 [ 70 30 -
jogelddel
Kiralyegyhdzai B doboz,
3, KOH és PERZUBNL | melskaros | oo | 7800 | 85 15 }
. e iratok : ; 2016
jogelddei irattarto
Kiralyegyhdzai s
L 5-6-0s jel 1977-
3. koza;egll kézos tanicsiiegtolk doboz 1990 2928 100 0 -
tanics
Ossze 222,40
sen
2. Elektronikus iratok:
Ossgesitett adattiblizat a IV, alapjin
" Tratanyag jellege
Adattdrolds . ; Hft'faZEIlffft (nyilvdntartdsi | Terjedelme : . | Maradands
Elektronikusan | digitdlis mdsolat | -, ; S| Seleftezends iy
helye (szoftver, il kgt (ativalapiiril Evkdre sdmok, (iktatds 0 érték Vooisoverds
adathordozd sth.) 4 prralapi tételszdmok sth. | fiszdm) ’ Yo G
szkennelve) >
alapydn keselt)

¥ Az el6z6 tablizatban megadott sorszamoknak egyeznie kelll
? A szerv organogramja alapjan, X Hivatal Y Féosztily Z Osztalya.
10 PL: képvisel6-testiileti jegyzikonyvek.
" Amilyen médon az irattirban el vannak helyezve az iratok (pl. dobozban, dossziéban, tételszim szerint kiilon sth.)
12 A szerv mikodésének évkore -tol -ig.

B Itt kérjiik jelSlni pl., hogy a képviselé-testitlet jegyzdkényvek hidnytalanok-e?
Juk P 2y P Jegy ¥ )

8




MAGYAR
L NEMZETI
I LEVELTAR

VIIL. Osszegzés™

Az ellen8rzés sordn a kovetkezGket allapitottuk meg:

A kozés 6nkormanyzati hivatal kirdlyegyhazai székhelye Kiralyegyhiza, Gyéngyfa, Sumony, Szentdénes, a
szabadszentkiralyi kirendeltség pedig Szabadszentkirily, Gerde, Pécsbagota, Velény kozségek kapcsan latja
el feladatat. A szabadszentkirdlyi kirendeltség ellendrzésére a levéltir kilon kerit sort.

A kirdlyegyhizai székhely irattiraiban Srzétt iratok rendezertsége, taroldsa, illetve az tgyvitell rendszer
miikédése megfeleld, a hatilyos jogszabalyok alapjin torténik. Az iratokra nézve kiros kérnyezeti hatasokat
nem tapasztaltunk.

Az irattirak telitetthez kozeli allapota miatt javasoljuk a kozeljovében tovabbi iratselejtezési eljaris
lefolyatasat.

A leveltar képviseldje az alabbi dokumentumokat vette at:15 -

Kelt.: Kirdlyegyhdza, 2024. januir 26.

9,
%
il P PRS- / [ o A (=3
Gyanti Istvan folevéltiros Dr. Balogh Tam@ jegy#s -
A Magyar Nemzeti Levéltar A Kirilyegyh ; (626;}\,\ : 5:5
.. o = L
Baranya Varmegyei Levéltara Onkormanyzati a‘?ﬁ részérdl s
- f{/);
részérdl :
= Gaspar Attila levéltaros

A Magyar Nemzeti Levéltar
Baranya Varmegyei Levéltira

részérol

1 Levéltar tolti ki
15 PL: Onkormanyzati fenntartisi intézményckre, egyesiiletekre, gazdasagi tdrsasigokra informdcidkat tartalmazo
SZMSZ, vagy organogram stb.






