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4 *|, A Datum: 2022.08.15 MAGYAR
TOth I Id I ko 15:07:57 +02'00' l NE M‘Z E T: I Syemian Laszlo
LEVELTAR m?ﬁ&{%i Igazgatdhelyettes
I (2022.09.01.)
Tktatészam: MNL/SzSzBML/....... -.../20....

MAGYAR NEMZETI LEVELTAR Szabolcs-Szatmér-Bereg Megyei Levéltira
4400 Nyitegyhdza, Széchenyi utca 4.

iratkezelés ellenérzési jegyz6konyv

Az MNL Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Levéltira ellendrzési feladatait a kéziratokrol, a kozlevéltarakedl
és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi LXVL térvény 11. §-a, illetve a kozlevéltirak és a
nyilvinos maginlevéltirak tevékenységével Gsszefiiggd szakmai kévetelményekrdl sz616 27/2015. (V.27.)
EMMI rendelet 8. §-a alapjin végzi.

1. Az ellendrzés idGpontja: 2022. év julius hénap 27. nap

2. Jelen vannak:

Az ellendrzott szetv részérdl:
Bakos Té6th Ildiké jegyzé
Arpiasi-Hideg Noémi
Gégény Gréta
Té6thné Horvath Dalma

A levéltar részérdl:

- Szeman Laszl6 levéltaros
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I. Szervnyilvantartasi alapadatok

1. Az szerv neve:

Gavavencselli K6z6s Onkormanyzati Hivatal

2. A szerv székhelye: 4472 Givavencsells Pet6fi utca 1.
Telephelye (cim, és ha van, megnevezés): Gavavencsell6i K6z6s Onkormanyzati Hivatal Paszabi
Kirendeltsége 4475 Paszab F6 1t 9.
Postacime: 4472 Gavavencsell6 Pet6fi utca 1.
Telefonszama: 06-42/572-500
E-mail cime: hivatal@gavavencsello.hu

Honlapja: www.gavavencsello.hu

3. A szerv vezetGje:
Neve, beosztisa: Bakos Té6th I1diké jegyz6
Telefonszama: 06-20/391-28-93
E-mail cime: jegyzo@gavavencsello.hu

4. Az iratkezelésért felelSs illetékes szervezeti egység megnevezése: Gavavencselldi K6zds
Onkormanyzati Hivatal

Vezet6je neve, beosztisa: Bakos Téth Ildiké jegyz6
Telefonszama: 06-20/391-28-93
E-mail cime: jegyzo@gavavencsello.hu

5. Az iratkezelésért felel3s tovabbi munkatars, kapcsolattarté (irattarvezetd, irattiros):

Név Beosztds Telefonszim E-mail cim
igazgatistigyi egeny.greta(@gavavencs
Gégény Gréta & ga e 06-42/572-500 gegeny et
ugyintézd ‘ ello.hu
Tombor Matiann adminisztritor 06-42/204-700 hivatal@paszab.hu

6. Az iratkezelésben kézremiikdds$ kiilsd cég (NEDOK Zrt. is):
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Kizponti e-mail L,
Név Cim Rabizott munka megnevegése
cime

II. Az iratképz§ szerv szervezete és mikodése

1. Az alapitis vagy megalakulis idépontja: 2020.01.01.
2. Az alapitisra (legutolsé levéltiri ellenBrzés 6ta az étalakuldsra) vonatkozd jogszabailyok

szama, datuma, cime:

Magyarorszag helyi dnkormanyzatirél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdés,
GKOH/A/1 alapité okirat 2019.12.04.,

Gavavencsells Nagykozség Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének a Géavavencselldi Koz6s
Onkormanyzati Hivatal Alapit6 Okiratinak elfogadésirél sz616 257/2019.(X1.15.) hatarozata,
Paszab Kozség Onkormanyzat Képvisel§-testilletének a  Gavavencselli Ko6z6s
Onkormanyzati Hivatal Alapité Okiratinak elfogadisarél sz616 67/2019.(X1.19.) hatirozata,
Givavencselld Nagykozség Onkorményzat Képvisels-testiiletének a Gévavencselldi Koz6s
Onkormanyzati Hivatal létrehozasardl sz616 247/2019. (X1.7.) hatérozata,

Paszab Kozség Onkormanyzat KépviselG-testilletének a Gavavencsellsi Kozos

Onkormainyzati Hivatal létrehoz4sardl sz6l6 65/2019.(X1.12.) hatirozata.
Gazdilkodé szervezet esetében cégjegyzékszam:

A feliigyeleti jogokat gyakorl6 szerv neve, cime:

Szabolcs-Szatmar-Bereg-Megyei Kormanyhivatal Hatosigi Féosztily Torvényességi
Feliigyeleti Osztaly
4400 Nyiregyhdza HGsok tere 5.

A szerv miik6dési teriilete, esetleges kirendeltségei, telephelyei:
Gavavencsellgi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Gavavencsellgi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Paszabi Kirendeltsége

Atszervezések szetvezeti egységek és feladatok tekintetében (legutolsé levéltiri ellenGrzés
ota, vazlatos jelleggel):
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7. Az ellendtzétt szerv kozvetlen jogelBdei tevékenységelSdei (legutolsé levéltari ellendrzés 6ta

bekévetkezett valtozasok)

Jelleg ST
Szerv neve (jogelid, %’;_Z;dm idye Jogntidlds ideje Jogszabdlyi alapja
tevékenységeldd,)
Gdyavencselldi 1990.szeptermebr
Polgarmesteri
Polgdrmester 30.- 2019. decernber 2020. janndr 1. Miw. 84. § (1)
Hiyatal
Hivatal 31.
Tisgateleks Kozos
. Onkorményzati Nines adat- 2019.
Onkormdnyzati 2020. janudr 1. Mitv. 84. § (1)
Hiyatal december 31.
Hivatal

8. Legutolsé levéltiri ellen3rzéssoran észlelt hibakat és hidnyossagokat megsziintették?

[ 1gen X] Nem

Amennyiben nem, annak indoka: = . = Jo
e /Lc/ac)-d_ on &1' Lite b2, l/lgf/lw{/k’[‘

WICie ramherd & d/puk_/gj‘&j e L

II1. Az iratkezelési folyamat szabalyozottsaga

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

Hatélybalépésének idSpontja: 2021. januar 1.

X Igen [ ] Nem
Iratkezelési szabalyzat szama (ikt.sz. /utasitis/jogszabily/egyéb): Gavavencsellsi Kéz6s Onkormanyzati
Hivatal Jegyz&je iratkezelésért felelSs vezetSjének 5/2020. (X1.30.) utasitisa Gavavencsell6i K6z0s

Levéltari véleményezése megtortént-e?

Onkormanyzati Hivatal egyedi Iratkezelési Szabalyzatardl

2. Az iratkezelési folyamata:

Iratdtvétel | Postabontds | Erketetés |  Iktatds Irattirozds

| (sxervegeti egyséy szering) (kinyvek sgerint) dtmeneti kagponti

Centralizdlt ] O OJ d O O
Decentralizilt X X X X év X
Vegyes O U ] O év O

Megjegyzés
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3. Szoftver alkalmazasa az iratkezelési folyamatban:

g ‘ Y s . S ¥ ¥ s 5 &
1A E R D
£ R R S R I I (T R
o = £ ¥ & 0 0% S 1 s
Nem O [ O U O ] O] O
Résglegesen | [ O O O O OJ ] O
Teljes keiorden | [X] X X X X X X <]
Megjegyzés

4, Tktatasi rendszer:

£6/alszamos [X

f6lajstromszamos [] egyéb[]:

5. Az el8z8 évben keletkezett ligyiratok f6szama (db): 6995

Az el6z6 évben keletkezett iktatott tigyiratok terjedelme (ifm.):
Ebbdl a maradandé értéki iratok tetjedelme (ifm):
6. Végeznek-e selejtezést az iratanyagban (papiralz}&)ﬁ/elektronikus)?

N ¢
Az utolsé selejtezés idépontja: L. ?’V/( Witko

Levéltiri j6vahagyis megtortént-e?

7. A hiteles masolatkészitési eljarast rogzitG szabilyzatuk van-e?

R 1gen X[ Nem
[ 1gen [X] Nem

IV. Elektronikus iktatas/iigykezelés és adatbazis-kezelés

1. Iratkezelési szoftver:
L , .. | Bevegetés Akkrediticids tandsitviny s3dma; (csak sajdt fejles3pésh

Cyird Megnenexds Verzid iddpontja sgoftver esetén)

DMS DMS ONE

2018.
ONE | ULTIMATE 4.0
januar 1.
Zzt. PE4.0

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

[] Igen X Nem
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3. Kotibban hasznsltak-e mis elektronikus iratkezelési szoftvert? [X]Igen [] Nem

o . ., P Viégestek-e Migrilis
Gyirto Megnevezés Verio Haszndlat ideje filesatolist? firtént-e
E-szoftverfejlesztd Kft. E-iktat 2.0 2008.01.01. Nem Igen

4. Ha tortént migralds, volt-e probléma, és ha igen, milyen (tipust) adatok migraldsival, és
milyen tapasztalatokat szereztek az eljiras soran?

A migralast elvégezték, azonban adatvesztéssel jart.

5. Adatbazisok, szakrendszerek!

Nés Haszndlat

(@7} . .
(adathizis vagy sgakrendszer?) Jogalapja Hasgnilat kezdete és vige

1 Minden olyan informatikai rendszer, szoftver és alkalmazds, amely az iratkezelési szoftverektdl eltérd
munkafolyamatok timogatisira van vagy volt hasznilatban (abba az intézmény tevékenysége sorin adatok rogzitése
torténik vagy tortént). Ide értendSek kilonbézé nagyon specifikus szakrendszerek is, amelyek akdr nyilvintartasi
(iktatési jellegil) funkcibkat is ellatnak, igy akar a teljes véllalatirinyitisi rendszerek (pl. SAP).
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V. Az irattarak allapota

Az értékelési rész, 3-8. és 11. oszlopdt a levéltdr tilti ki. A négyzetbe beirt i(gen), n(em) jelli majd a megfeleliséget.

A 2. 3. 4.1 5 |6 | 7 8. 9. 10. 11.
| \§0 —~ Megieay=é
« 3. S | gjeyRés
. Trattir neve? | S X % I3 s S S (bedzis vagy egyéb
Trattir sor- ., 3 S ¥ S| ol ¥ |8 | XY . eyt
soimd helye és cime SS I YIIY |F (88 ] kdresemény tortént-¢
w el gi) | S E| D S| S8 [N | S | F | ordbban, womaiax
I ¥ S |2 L
2 R irattdr-ban)
Giévavencsell6i
1 . 1 I | 1|1 N 1 36 100 -
PH foldszint
Gévavencsell6i
2. PH Onall6 I I1|I|I|N N 102 | 100 -
épiilet

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

3 PL 4tmenet, kézponti. T6bb kézponti esetén 1., 11, stb.

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

5 A vilagitétestek tavolsiga az iratokt6l min. 1m.

6 Por- és szennyezGdésmentes.

7 Szempont, hogy tart-e vagy sem az épiiletnél, a raktirnil rendszeresen gyakorlatot a tiizoltosig. Vizsgiland6 és
figyelembe veendd, hogy vannak-e kiépitett (szabvinyosan jelzetf) menekiilési Gtvonalak, annak-e tiizgatlo falak vagy
tlizszakaszok? Tiizvédelmi szabalyzat és kézi porral olt6 késziilék megléte alapfeltétel.
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VI. Az irattarban 6rzott iratok adatai

1. Papiralapu iratok:

X < 2 g 8 S - %"g & 3 3
~ S 1?) pay S S — N & N
335 5% | 3s8dsn | & S §y h ] 3
§ ¥ N HEI S 8 ¥ R i’ N 2
S B R 0EISS & 0 e =2 3 Ry
S < § S § =~ ‘E‘; ;§ :? S ]
2014-
1 N Polc 2018 36 n.a. na
1991-
2 X N Polc 2013 102 n.a. n.a.
Osszesen
2. Elektronikus iratok:
Ossesttett adattdblizat a IV alapjdn
Iratanyag
hitelesitert Jellege
Adattirolds helye . digitilis (nyilvintartds | Terjedelme . . | Maradandi
(5z0ftver, E/e:Z'rzz/éu;an mdsolat Evkire | i szdmok, (iktatdsi Se/gz;e;endo értek  Megegysés
adathorde3d stb.) oORERS (papiralapird tételszdmok | fiszdm %
[ szkennelve) sth. alapjin
kegelt)

8 Az el6z6 tabldzatban megadott sorszamoknak egyeznie kell!

9 A szerv organogramja alapjin, X Hivatal Y Féosztily Z Osztilya.

10 PL.: képviselS-testiileti jegyz6konyvek.

11 A szerv miikodésének évkore -tdl -ig.

121t kérjiik jelolni pl., hogy a2 képviselS-testiileti jegyz6konyvek hidnytalanok-e?
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VIL. Osszegzés®

Az ellen8rzés soran a kivetkezdket dllapitottuk meg:

Az irattirak teljesen telitettek, azonban folyamatban van egy iratselejtezés, amely végén jelentSs mennyiségd
szabad kapacitds lesz elérhetS. Az irattirak megfelelnek a bet6ltott funkcidnak, hisnyossig vagy egyéb
veszélyforrist nem tapasztaltunk.

Az iratok irattari tételbe soroldsanak szir6probaszerd ellendrzése sorin tapasztaltak:
Mindent rendben taldltunk
Mintavételre elGkészitett tigyiratok:
- GV/167/2021 U 102 NS Jegyz8konyvek felterjesztések
- GV/208/2021 U 102 NS Szociilis tiizel6anyag
- GV/1560/2021 U 102 NS Altalanos Iskola egyhizi fenntartisba adasa
- GV/1754/2021 U 102 NS Pilyizat, belteriilet
- GV/3501/2021 A 103 10 Addszim egyeztetés
- GV/1731/2021 B 116 10 Oltisok
- GV/4065/2021 J 113 2 Magyar Allamkincstar
- GV/5551/2021 N 102 3 Kézérdek munkavégzés
- GV/4913/2021 N 102 3 Ké6zérdek munkavégzés

Az elektronikus iratkezelés ellenSrzése soran tapasztaltak:
Mindent rendben taliltunk

Vannak-e iktatisra nem kerill$ irategyiittesek, nyilvantartisok, a jogszabalyban megengedettek kivételével
(PL. nyilvintartasok, adatbazisok, jegyzékonyvek, személyi anyag, iratkezelési szabilyzat, szmsz stb.)
Nincsenek

Véletlen adatvesztés, iratmegsemmisiilés tortént-e egy esetleges migrlds sorén, ha igen milyen kériilmények
koézott? Volt.
Hianyossagok esetén a levéltir a kvetkez8ket kéri (hatiridé megadisival)

- levéltari atadas: nincs

- selejtezés: folyamatban van, t6bb éves mulasztist pétolnak a hivatal munkatitsai a jegyzé
vezetésével

- hidnyossig megszintétetése: nincs

A levéltar képviselSje az alibbi dokumentumokat vette at:14
Nem tortént iratatvétel.

13 Levéltar tolti ki
14 Pl Onkorményzati fenntartisi intézményekre, egyesilletekre, gazdasigi tirsasigokra informaciékat tartalmazé
SZMSZ, vagy organogram stb.
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Kelt.:

A Magyar Nemzeti Levéltar
P.H.

Szabolcs-Szatmar-Bereg

Megyei Levéltira részérdl

10

Pl titeatlis) LoAR O 8.




