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Iktatészam: MNL/KEVL/6701-3/2023.

Tarjani Polgarmesteri Hivatal kozfeladatot ellt6 szerv

iratkezelés ellenGrzési jegyz6konyve

Az MNL Komirom-Esztergom Varmegyei Levéltar ellendrzési feladatait a kdziratokrdl, a kézlevéltarakrdl
és a maginlevéltiri anyag védelmérdl sz6lo 1995. évi LXVIL torvény 11. §-a, illetve a kozlevéltarak és a
nyilvanos maganlevéltirak tevékenységével Gsszefiiges szakmai kavetelményekrdl szolé 27/2015. (V. 27.)

EMMI rendelet 8. §-a alapjin végzi.

1. Az ellendrzés idSpontja: 2023, marcius 16.

2. Jelen vannak:
Az ellendrzétt szerv részérdl:
Dics Maria jegvzd
Végh Szabina tigyintézd

A levéltar részérdl:

Vakd Cuhn %Llrw
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I. Szervnyilvantartasi alapadatok

Az szerv neve:

Tarjani Polgarmesteri Hivatal

A szerv székhelye: 2831 Tarjan, Rakoczi u. 39.

Telephelye (cim, és ha van, megnevezés): ---
Postacime: 2831 Tarjan, Rakoczi u. 39.
Telefonszama: 34/372-613

E-mail cime: jegvzo(@tarjan.hu

Honlapja: www.tarjan.hu

A szerv vezetdje:
Neve, beosztasa: Dics Marta jegyzd
Telefonszama: 34/372-613/113

E-mail cime: jegvzo@tarjan.hu
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Az iratkezelésért felelGs illetékes szervezeti egység megnevezése: nincs kiilén szervezeti

egység
Vezetdje neve, beosztasa:

Telefonszama:

E-mail cime:

Az iratkezelésért felelos tovabbi munkatars, kapcsolattartd (irattarvezetd, irattaros):

Néy Beosstds Telefonszam E-mail cim
Végh Szabina igazgatasi el6ado 34/372-613/111 titkarsag(@tarjan.hu

(W8]
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Az iratkezelésben kézremiikodd kiilsé cég (NEDOK Zrt. is):

Kazponti e-mail
INé Cim Rabizott munka megnevesise
cime

*

I1. Az iratképzé szerv szervezete és miikodése

Az alapitds vagy megalakulds idépontja: 1990.
Az alapitasra (legutolsé levéltari ellendrzés 6ta az dtalakuldsra) vonatkozd jogszabalyok
szama, didtuma, cime: Magyarorszig helyl 6nkormanyzatairdl szold 2011, évi CLXXXIX. torvény

84.§ (1) bekezdés

Gazdalkodo szervezet esetében cégjegyzékszam: ---

A feliigyeleti jogokat gyakorl6 szerv neve, cime: Komarom-Esztergom Varmegyei Kormanyhivatal

2800 Tatabanya, Bardos u. 2.

A szerv miikddési teriilete, esetleges kirendeltségei, telephelyei:

Tarjan kozség kozigazgatasi tertilete (kirendeltség, telephely nincs)

Atszervezések szervezeti egységek és feladatok tekintetében (legutolsé levéltari ellenSrzés
Ota, vazlatos jelleggel): ---
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7. Az ellendrzétt szerv kézvetlen jogelédei tevékenységelGdei (legutolsé levéltari ellendrzés dta

bekdvetkezett valtozasok)

- Jelkg Miikidisi ideje
Qerv neve (7ogelid, (til-g)
tevékenységelod,)

Jogutidlds idee Jogszabalyi alapja

Tarjan Kozségi
Ko6z6s Tandcs jogelsd —1990.
VB.

Tarjan Kozség
Polgarmesteri 1990-2014
Hivatala

Tarjini
Polgarmesteri 2014-
Hivatal

8. Legutolsé levéltari ellendrzéssoran észlelt hibakat és hianyossagokat megsziintették?
) Igen & Nem

Amennyiben nem, annak indoka:

I1I. Az iratkezelési folyamat szabalyozottsaga

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

Hatalybalépésének idépontja: 2018. februar 1.
Levéltan véleményezése megtortént-e? [] Igen D] Nem

Iratkezelési szabalyzat szama (ikt.sz./utasitas/jogszabaly/egyéb): TPH/67-2/2018.

2. Az iratkezelési folyamata:

Iratdtvétel | Postabontds | Erkestetés | Iktatds Trattdarozds
(szerveseti egység szering) (kimyvek szerint) datmeneti kozponti
Centralizdlt X X X X X X

] ] év ]
] év ]

Decentralizilt ]

O
O
[

Vegyes
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3. Szoftver alkalmazasa az iratkezelési folyamatban: ASP-rendszer IRAT szakrendszere

Erk extetés

Tietatis

Trattdrozds

Trattdari tételssdm

rogsitére
kdredtés

Papir alapii
tratok felesatolisa
Elektronikus
aldirds
Hiteles mdrsolat

Bels feljegyzések

Nem

O

[

O

[
X

Részlegesen

O

[

]

L1 K

Teljes karen | [X]

X

O X O
O X0
0 X
0 Od

Megjegyzés

4. Tktatasi rendszer:

£6/alszamos X[]

félajstromszamos [ egyéb [ ]:

5. Az el6z6 évben keletkezett iigyiratok f6szama (db szam): 2538

Az el6z6 évben keletkezett iktatott Ggyiratok terjedelme (db szam.): 6401

Ebbdl a maradandé értékd iratok terjedelme (db szam): 78

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

Az utolsé selejtezés idépontja: 2003

Levéltari jévahagyas megtortént-e?

7. A hiteles masolatkészitési eljardast rogzité szabalyzatuk van-e?

1.

O Igen [[JNem

] Igen Xl Nem

IV. Elektronikus iktatas/ligykezelés és adatbazis-kezelés

Iratkezelési szoftver: ASP-rendszer IRAT szakrendszere

Gydrtd

Megnevesiéy

Verszd

Bevezetés idipontja

Akkreditdcids tansisitvdny sdamay (csak sajdt fejlessitési
szoftver esetén)

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

] Igen [[]Nem
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3. Koribban haszniltak-e mis elektronikus iratkezelési szoftvert? [ | xIgen [ | Nem

i ; ; - Végesteke-e Migralds
VVersid endlal id "‘
Gyrtd Megnevezes ersid Haszndlar ideje Sanatalint? et
: P E- 2008-
E-Szoftverfejleszté Kft. IKTAT 2018.01.01 nem
Riscont Bt. 2000-2007
2 1993-2000

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

milyen tapasztalatokat szereztek az eljards soran?

Nem volt migralas.

5. Adatbazisok, szakrendszerek!

itk Cél Hasendlat Hassndlat kedete és véoe
- . R 1] 5
(adatbdzis vagy szakrendsser?) Jogalapya = . 2
ASP C)nl«:orményzati Rendszer Aﬁjfi{ﬁ?gﬁ 2018, 01. 01-451 jelonieg is
. elhass .01, 01-
szakrendszerel cxpraddfs

! Minden olyan informatikai rendszer, szoftver és alkalmazas, amely az iratkezelési szoftverektSl eltérd
munkafolyamatok timogatisira van vagy volt hasznilatban (abba az intézmény tevékenysége sorin adatok rogzitése
torténik vagy tortént). Ide értenddek killonbozé nagyon specifikus szakrendszerek is, amelyek akir nyilvintartasi
(iktatasi jellegl) funkcidkat is ellitnak, igy akar a teljes vallalatirinyitasi rendszerek (pl. SAP).
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V. Az irattarak allapota

Ag értékeldsi réisy 3-8. &5 11. oszlopdl a levéltar tolti ki. A négyzetbe beirt ifgen), nlem) jeloli majd a megfeleldréget.

1 2 3 |4 |56 | 7 8. 9 10. 11
& 30 .
e e |F Bl o % ‘o b= g Megyegyzés
P Trattar neve,’ < ¥ 3 A S| 8 2 & (bedsds vagy egyéb
Trattir sor- o T 2 ¥ 2 e ¥ 3 TR &0 I
; helye éy cime I I Y S = 2B =] kdresemény firtént-e
sxama’ : . 8 & & | F| & 3 & 3 : g
(emelet, ajti) SRl R I S S N S = kordbban, nyomai
a2 [l.‘ 3 . E:; Iy E\ Ei; . ;
N o ag, irattdar-ban)
Keézi irattar _ _ ) . : .
i 8 ) 1 1] 1| n 1 1 17ifm 41%
(TPH titkarsag)
Irattar 1. (TPH
kazanhaz _ _ _ ) ) _
2. ) n 1] 1| 1 i 1 90 ifm | 100%
melletti
helyiség)
Irattar 2. (TPH
3. garazs melletti n 11| 1 1 i 60 ifm 81%
helyiség)
Muszaki irattar
4. (TPH KMB 1 1] 1] i i 1 30ifm | 93%
iroda)

2 Az atmenetl (kézi) iratrarar is irattarként kell kezelni, az ott 1évé iratokat ebbe a tablazatba kell felvenni.

3 PL. atmenet, kbzpontl. Tobb kdzpont esetén L, 11, stb.

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

> A vilagitotestek tavolsiga az iratoktol min. Im.

¢ Por- és szennyezodésmentes.

7 Szempont, hogy tart-e vagy sem az épiletnél, a raktarnal rendszeresen gyakorlatot a tizoltosag. Vizsgilando és
figyelembe veendd, hogy vannak-e kiépitett (szabvanyosan jelzett) menekilési utvonalak, annak-e tizgatlo falak vagy
tizszakaszok? Tlzvédelmi szabalyzat és kézi porral olté késziilék megléte alapfeltétel.
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VI. Az irattarban 6rzott iratok adatai

1. Papiralapu iratok:

=
Y »n = a2 ooy
2 . B s 20 8 8 2
(Y| BE | szl | 2l oy | BE S| %
g ] S S e8Iy g 'S SIS g g
Rz S SIS RS =2 & S e 3 2
il 2 ¥ g ESE = S £ 3 X 3 B
S - 3 S & R 3 1 = g - N s
5 NS FREE ~ & e R T S =
= = Q: 3 S & z =
szocialis, i
ey 1 Anyakényve
gyamugyi iratok, K
épitésiigyek, £ ”
oy Ev és hianytalano
. | hagyatéki tigyek, | .~ . anyal
Igazgatas; S e irattari 2021- . k 1895-t4l.
1. e segélvezés, y 7 ifm Z
pénzigy illa b jel 2023 Zart
vélaszti ; irato[«; szerint pancélszekr
d ényben
hagvaték i
gy ’ tarolva.
adotgyek
Képviselote
szoclalis, o, prisct
amiiovi iratok Ev és stiilett
Igazgatas; & ek | irattarni | 1990- : jegyzokony
2. P épitéstigyek, . , 90 ifm ?
penzigy | | ki tievek jel 2014 vek 1990-
gsjegélyezgé > | szerint 2022; 2010-
ig bekdtve
koltségvetések, Ev és
3 Igazgatas; | valasztasi ratok, | irattdri 2011- 49 if
’ pénzigy hagyaték, Jel 2020 o
adotigyek szerint
£z Helyrajz .
3 Epitéstigyi . . 1950- .
4. Igazgatas ot : 1szam 2023 28 ifm
e szerint -
Osszesen : 174 1fm

2. Elektronikus iratok:

Ossesttett adattablizat a IV, alapjin

8 Az el6z6 tablazatban megadott sorszamoknak egyeznie kell!

? A szerv organogramja alapjan, X Hivatal Y Féosztaly 7. Osztilya.

10 PL: képvisel5-testiileti jegyzékonyvek.

" Amilyen médon az irattirban el vannak helyezve az iratok (pl. dobozban, dossziéban, tételszam szerint kiilon stb.)
12 A szerv mikodésének évkore -tl -ig.

13 Tt kérjik jelolni pl., hogy a képviselG-testiileti jegyz6konyvek hidnytalanok-e?

9
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VII. Osszegzés®

Az ellendrzés soran a kévetkezdket allapitottuk meg:

Az iratkezelés valamint az iratok taroldsa a levéltari kovetelményeknek megfelelSen térténik. Az
iratkezelési szabalyzatot a levéltar még nem véleményezte és hagyta jova.
Kérem, kiildjék be a Komarom-Esztergom Viarmegyei Levéltir részére véleményezéste az

iratkezelési szabalyzatukat és irattari terviiket. Hatdridg: 2023. majus 31.

-

Az irattirak zsufoltsdgira vald tekintettel javaslorﬁ az iratanyag megrendezését és selejtezését.
Kérem, hogy a selejtezést jegyzGkonyvben rogzitsék és harom példinyban kiildjék meg
zaradékolds céljabol a levéltir részére. A selejtanyag megsemmisitése csak a selejtezési zaradékkal
ellitott jegyz6konyv kézhez vétele utan lehetséges.

A selejtezési jegyzGkonyv let6lthetd:

https:/ /mnl.gov.hu/mnl/keml/az_iratselejtezes_leveltari_ellenorzese

A levéltar képviselGje az alabbi dokumentumokat vette 4t:15

Kelt.: Tarjan, 2023. marcius 16.

|

, T i B
' A14 // - Al
A Magyar Nemzeti Levéltar - a Talj'éni Polgarmesteri
Komarom-Esztergom Hivatal
Varmegyei Levéltar részérol tészérdl

4 Levéltar tolt ki
15 Pl: Onkorményzati fenntartasu intézményekre, egyesiiletekre, gazdasigi tirsasigokra informaciokat tartalmazé
SZMSZ, vagy organogram stb.
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