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IX. Eléterjesztés a Képviselo-testiilet 2026. majus 27 -én tartando iilésére

Targy: Tajékoztatas az iratkezeléssel kapcsolatos ellendrzésrol

El6terjeszté/eldado: Szilagyi Eva jegyzo
[lletékes Bizottsag: Vagyongazdalkodasi Bizottsag _
Az eloterjesztést készitette: Szucsik Zoltanné e el w:fu_ J

Pénziigyi ellenorzést végezte:

Elbterjesztés melléklete:

Dontésrol kivonattal értesiil:

Torvényeségi észrevétel: Szilagyi Eva jegyz6 nincs
\\
Zoltan Erika aljegyz6 az alabbi:

alairas: f‘mq '(\m( (

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Tajékoztatom a Képviselo-testiiletet, hogy a Magyar Nemzeti Levéltar Békés Varmegyei
Levéltara és a Békés Varmegyei Kormanyhivatal Jogi, Humanpolitikai és Koordinacios
Foosztaly a Kunagotai Kozos Onkormanyzati Hivatalnal 4tfogo helyszini ellenérzést tartott.
Nagykamaras vonatkozasaban az iigyiratkezelési ellendrzésre 2026. aprilis 28. napjan kerlt
sor, melyen egyiittesen volt jelen a Békés Varmegyei Levéltar és a Békés Varmegyei
Kormanyhivatal vizsgalatot végz6 személye.

A Békés Varmegyei Kormanyhivatal a BE/04/121 -16/2026. szamu ellenorzési jegyzOokonyvét
a Koz6s Hivatalhoz tartozo telepiilésekre, mig a Levéltar a MNL/BEVL/5592-3/2026. szamu
ellendrzési jegyzékonyvét Nagykamarasra vonatkozdan megkiildte.

A jegyzd felelos az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasacrt, valamint az irattar
kialakitasaért és mikodtetéseért.

A jegyzé feliigyeleti hataskorébe tartozo feladat az irattari tervek és iratkezelési eléirasok
folyamatos dsszhangjanak biztositasa, az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és személyi
feltételek biztositasa.

A Kormanyhivatal jegyzokonyvében Nagykamarast érintd megallapitasok az alabbiak voltak:
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Az L emeleti 18. irodaban kialakitasra keriilt irattarban az 1974-2023.évek kozott keletkezett
ligyiratok vannak tarolva. Az irattarban szamos oda nem ill6, hasznélaton kiviili targyak is
vanna tarolva, a raktar-jelleget fel kell szamolni.

A masik kdzponti irattar a foldszinten a hazassagkoto terembdl nyilik, itt a 2005-2023. évkori
ligyiratok vannak térolva évkor/iktatoszam szerinti csoportositasban.

Elvégzend feladat az 1990-2011. évkori képviselo-testiileti jegyzOkonyveknek a Levéltar
részére torténd atadasa, kiegészitve azok bekottetésével is. Ebben jelent6s elmaradasa van a
Kirendeltségnek.

Nagykamarason 2022-ben tortént utoljara selejtezés, a 2022. majus 17-¢n kelt selejtezési
jegyzékonyv megfelelden keriilt kiallitasra, 69 fm terjedelemben 1991-2018. évkort iratok
selejtezését engedélyezte a Levéltar, amelyb6l nem minden keriilt megsemmisitésre.

Nagy hianyossag jelentkezik a levéltari iratatadasokkal dsszefiiggésben, a képviselo-testiileti
jegyzSkonyvek 1990. évidl torténo bekdttetése nincs elvégezve, ennek hianyaban a Levéltar
iratot nem vesz at, igy azok tovabb halmozodnak.

Tortént intézkedés, a 2024 és 2025. 1. félév bekdttetésre keriilt, de elsé korben az 1990-2011.
évkorok bekottetése sziikséges, melynek hatarideje 2026. oktober 31, majd ezt kovetden
folyamatos.

A levéltar ellendrzési jegyzokonyve hasonlo megallapitasokat tett, mindkét irattar tulzsufolt,
tovabbi iratok befogad4sara mar nem alkalmas. Az emeleti irattarban a polcok mellett a f6ldon,
egymasra halmozott dobozokban is nagymennyiségii irat van elhelyezve, illetve innen a
korabban mar leselejtezett pénziigyi iratok sem lettek elszallitva, ami tovabbi helyt foglal el. A
talzsufoltsag miatt a megfeleld irattari rend sem alakithato ki. A testiileti tilések jegyzOkonyvei
lemezszekrényben vannak téarolva, ezek azonban az utolso év kivételével nincsenek bekottetve.

Megoldandé feladat, hogy gondoskodni kell a mar évekkel ezeldtt leselejtezett iratanyag
eltavolitasarol és szabalyszeril, jegyzokonyvvel igazolt megsemmisitésérl. Az irattarakban
mar jelentdsebb mennyiségii, lejart rzési idejti irat is taldlhato, mindenképpen szikkséges az
iratselejtezés. A selejtezni kivant iratokrol tételszintii jegyzéket kell késziteni, €s megkiildeni a
levéltarnak jovahagyas végett.

A képviseld-testiileti tilések jegyzokonyvei 1990-6ta nem lettek bekottetve, elengedhetetleniil
szitkséges a megfelelé mindségii bekottetése. Azt fokozatosan pétolni kell, majd a 15 évnél
régebbicket 4tadni a levéltirnak. A bekdottetett jegyzOkonyveken til a levéltarnak at kell adni a
bizottsagi és kisebbségi ilések jegyzOkonyveit, nem selejtezhetd .,0” irattari jelt iktatott
iratokat és segédleteiket, éves koltségvetéseket €s beszamoldkat. 1950 el6ttrél barmilyen iratot.
Az iratokat savmentes levéltari dobozokban kell 4tadni dobozszintii jegyzék kiséretében az
MNL Békés Megyei Levéltara Békési Fioklevéltaraban. Az elvégzendd feladatok hatarideje
2026. december 31.

Tisztaban vagyok az Onkorméanyzatok pénziigyi nehézségeivel, de a torvényi eldirasoknak s
az ellendrzési jegyzOkonyvben foglaltaknak is eleget kell tenni, ezért kérem a Tisztelt
Képviseld-testiiletet, hogy a jegyzokonyvek bekottetésére és a selejtezés elvégzésere,
savmentes dobozok beszerzésére pénziigyi forrast biztositson.



A megyében nagyon kevés a konyvkotd, az arak magasak. A 2025. évi jegyzokonyv bekotését
egy békéscsabai véllalkozo végezte, neki volt a legkedvezdbb ajanlata, az A4 allo méreti, 50
mm gerincvastagsagi, miibdr, gerine és feddlap feliratozasu kotés ara bruttd 7.500.- Ft.

Nagyon sok telepiilésnek ¢ végzi a kitést, nem tudjuk, hogy vallalna-e, errél érdeklodni fogunk.
Tovabba a kiselejtezett iratok szabalyszerii megsemmisitésére is kellene kérni ajanlatot.

Kérem a Képviselo-testiiletet, hogy az eldterjesztést targyalja meg, és a hatarozati javaslatot
fogadja el.

Hatdrozati javaslat:

Nagykamaras Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete a Magyar Nemzeti Levéltar Békés
Varmegyei Levéltaranak MNL/BEVL/5592-3/2026. és a Békés Varmegyei Kormanyhivatal
Jogi, Humanpolitikai és Koordinacios Féosztaly BE/04/121-16/2026.szamu tigyiratkezelésrol
sz0lo jegyzOkonyvének tartalmat megismerte, azt tudomasul veszi.

A jegyzokonyvben foglalt hidnyossagok megsziintetése érdekében a 2026. évi koltségvetése
terhére forrast biztosit. Megbizza a jegyzot, kirendeltségvezetot, hogy a legkedvezobb ajanlatot

ado vallalkozdval, céggel végeztesse el a feladatokat.

Felelds: Szilagyi Eva jegyz6, Koszegi Evi kirendeltségvezet
Hatarido: 2026.o0ktober 31, 2026.december 31, majd ezt kvezoen folyamatos

Nagykamaras, 2026. majus 18.




Szam: BE/04/121-16/2026. “

BEKES VARMEGYEI
KORMANYHIVATAL

JEGYZOKONYV

A KUNAGOTAI KOzOS
ONKORMANYZATI HIVATALNAL
2026. APRILIS 28. NAPJAN
ATFOGO VIZSGALAT KERETEBEN LEFOLYTATOTT
UGYIRATKEZELESI ELLENORZESROL

2026.




Késziilt: a Békés Varmegyei Kormanyhivatal (5600 Békéscsaba, Derkovits sor 2.) hivatalos
helyiségében a Kunégotai Kdzés Onkormanyzati Hivatalnal atfogd vizsgalat keretében lefolytatott

ligyiratkezelési helyszini ellenérzésrél.
Eljaro szerv megnevezése: Békés Varmegyei Kormanyhivatal

Ellenérzott szerv megnevezése: Kunagotai Kézos Onkormanyzati Hivatal

Ellenérzés célja: a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének 4dltalanos kovetelményeirdl szol6
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben foglalt rendelkezések érvényre juttatasa

Idépontja: 2026. aprilis 28.

Helyszine: Kunagotai K6zés Onkormanyzati Hivatal (5746 Kunagota, Rakdczi Ferenc utca 9.; 5747
Almaskamards, Dézsa Gyoérgy utca 54.; 5751 Nagykamaras, Kossuth utca 2.; 5665 Pusztaottlaka,
Dragan utca 12.)

Ellendrzés alapjaul szolgaloé jogszabalyok, szabalyzatok:

a) a koziratokrol, kdzlevéltarakrél, a maganlevéltari anyag védelmerdl sz6l6 1995. évi LXVI. torveny
(a tovabbiakban: Ltv.);

b) a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet);

c) az dnkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarél szol6 78/2012. (XIl. 28.) BM
rendelet;

d) Egyedi Iratkezelési Szabalyzat;

e) Szervezeti és Mikddési Szabalyzat, de csak a kiadméanyozasi jog tekintetében.

Ellenérzési szempontok:

a) az ellenérzott szerv rendelkezik-e az Ltv., valamint a Korm. rendeletnek megfeleld
egyedi/egységes iratkezelési szabalyzattal;

b) milyen az iratkezelés szervezete (kdzponti, osztott, vegyes);

c) az iratkezeléssel kapcsolatos felelésség;

d) iratkezelési szoftver alkalmazasa vagy elektronikus iratkezelési szolgaltatasok igénybe vétele
esetén a mikddési tapasztalatok;

e) hogyan tdmogatja az iratkezelési szoftver és az iratkezelési gyakorlat a kbzfeladatot ellato szerv
rendeltetésszerl mikodését és iratkezelési alapfolyamatat;

f) aziratkezelés folyamata;

g) az iktatasi, nyilvantartasi fegyelem, az iktatokonyvek hitelessége, a kildemények Utjanak pontos
nyomon kdvethetdsége, a hivatali bélyegzok és a hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus
alairasok nyilvantartasanak és hasznalatanak rendje, az irategység elvének érvényesulése;

h) a lejart megérzési idejl iratok iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak szerinti rendszeres
selejtezése és a nem selejtezhetd, maradando értékd iratok illetékes levéltarnak térténé atadasa;

i) a feladatkérok megvaltozasa, megsziind szervek, szervezeti egysegek esetén az iratok
sorsanak rendezése.



Az ellenérzésen jelen vannak
az ellenorzott szerv részérél:
Szilagyi Eva — jegyz6
Boldog Julianna — (igyintézé

az ellendérzé szerv részerol:

Gyenge Norbert — kormanytisztviseld

Megallapitasok

1. A koziratokrol, a kézlevéltarakrol, és a maganlevéltari anyag védelmérsl szolé 1995. évi LXVI.
torvénynek, illetve a 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendeletnek megfeleld Egyedi Iratkezelési
Szabalyzat késziiltségi foka

A Kunagotai Kézés Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) 2023. februar 7-én kelt, 2023.
marcius 1-jétdl hatalyos Egyedi Iratkezelési Szabdlyzattal (a tovabbiakban: Szabalyzat) rendelkezik,
amely kiadasa el6tt — az Ltv. 10. § (1) bekezdés c) pontjiaban el6irtaknak megfeleléen — a Békés
Varmegyei Kormanyhivatal (a tovabbiakban: Kormanyhivatal), valamint a Magyar Nemzeti Levéltar
Békés Varmegyei Levéltara részére egyetértési jog gyakorlasa céljabol megklildésre ker(lt, az megfeleld
zaradékot tartalmaz. Ugyanakkor az U] iratkezelési szabdlyzat kiadasa egyetértési joganak gyakorlasa
folyamatban van, a Kormanyhivatal 2026. aprilis 16. napjan megkildte a valtoztatashoz sziikséges

észrevételeket és javaslatokat a Hivatal részére.

2. Iratkezelés szervezete és rendszere
Az iratkezelés szervezete

A Hivatalban az iratkezelési feladatok ellatdsa elektronikus Gton — az iratforgalomnak megfeleléen —
osztott-, mig a Székhelyen kdzponti szervezetben torténik, a Szabalyzat Il. fejezetének 3.1. pontjdban
rogzitetteknek megfeleléen.

Az iratkezelés rendszere

A Hivatalban 2018. januar 1. napjatdl hasznaljak a — DMS One Zrt. altal készitett — dnkormanyzati ASP
rendszer iratkezel6 szakrendszerét. A program a kdzfeladatot ellato szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverekkel szemben tamasztott kévetelményekrél sz616 a 3/2018. (Il. 21.) BM rendelet szerinti, 2027.

szeptember 5. napjaig ervényes tanlsitvannyal rendelkezik.

3. Az iratkezeléssel kapcsolatos felelésseg

A Szabalyzat |. fejezetének 3. és 7. pontjai rendelkeznek a felel6sségrél. A jegyzé felelds az iratkezelési
szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, valamint az irattar kialakitasaért és mikodtetéséért.

A jegyzé fellgyeleti hataskdrébe tartozo feladatok mint

» azirattari tervek és iratkezelési el6irasok folyamatos dsszhangjanak biztositasa,



» aziratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és szemelyi feltételek biztositdsa

a szabalyzatban régzitett feladatok. A jegyzé ezen feladatokat ellatja.

4. Az iratkezelési infrastruktura helyzete, mikddési tapasztalatok
A Hivatalban elektronikus Uton tartjak nyilvan az iratokat.

Az iratkezelési szoftver neve: dnkormanyzati ASP rendszer iratkezeld szakrendszere (DMSOne Ultimate)

Szoftver gyartdja és a szoftvertelepitést végzé megnevezése: DMS One Zrt.

A szoftver bevezetésének datuma: 2018. januar 1.

Ezt megel6zéen 2010-t61 az E-szoftverfejleszté Kft. altal készitett E-iktat iratkezeld rendszert
alkalmaztak, amelybdl az adatmigralas megtortént.

A Hivatalban a jogosultsagi rendszer valamennyi Ggyintézére bedllitasra kerllt (személyi igazolvanyos
belépéssel), altaldnosan — az elektronikusan kimend iratok iktatasat kivéve — az lgykezeldi feladatokat
ellatd 3 személy (Csatlés Zoltanné, Koczanné Pali lldiké, Sztojkd Stella) — heti valtasban — végzi az
iratok nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

A szoftver — az elmondott mikddési tapasztalatok alapjan — ink&bb segiti a munkat.

5. Az iratkezelési szoftver és az iratkezelési gyakorlat
Az iratkezelési szoftver, valamint a kialakult iratkezelési gyakorlat megfeleléen tdmogatja a Hivatal
rendeltetésszerii miikbdését, illetve az iratkezelési alapfolyamatat.

6. Iratkezelés folyamata
Kildemények atvétele:

A kildemények atvételének szabalyait a Szabalyzat IIl. fejezetének 1. pontjaban rogzitették. A Magyar
Posta Zrt. Utjan érkezett killdemények atvételéhez a Székhelyen 2 {6 rendelkezik meghatalmazéssal, igy
a helyettesités megoldott.

Klldemények felbontasa:

A beérkezd kildemények bontasara a Szabélyzat Ill. fejezetének 2. pontjaban rogzitettek szerint a
cimzett, a jegyzd, vagy a jegyzé altal irdsban (a Szabalyzat 3. mellékletében) felhatalmazott személyek

jogosultak.

Klildemények szignalasa:

A Hivatalban — a Szabalyzat Ill. fejezetének 5. pontjaban rogzitettek szerint a jegyzé végzi a
kildemények szignalasat, akadalyoztatasa esetén azonban a titkarsagi Ggyintézé jeldli ki az Ggyintézést

végzé szemelyt.

Klldemények érkeztetése:

Az érkeztetést kotelezd jelleggel irja el a Korm. rendelet 34. §-a. Minden beérkezett killdeményt az
érkeztetési nyilvantartasban szlkséges rdgziteni. A Hivatalban az érkeztetés csak az iktatassal
egyidejlleg torténik meg gyorsiktatas funkcié alkalmazasaval. A fenti jogszabalyhely 2010. &prilis 1-jétdl
elbirja a visszaérkezett tértivevények és elekironikus visszaigazolasok erkeztetéset (vagy az érkeztetés



dokumentalasat) is. A Posta altal 2020. julius 1-jével kivezetett papiralap tértivevény helyett az
elektronikus kézbesitési igazolasok — tekintettel arra, hogy az ASP-ben allitiak elé az elektronikus
feladojegyzéket — automatikusan hozzarendel6dnek az adott irathoz. Javasolt a nem kdnyvelt, sima
kildeményeket ,KA” kdézdnséges azonositdjl postai ragszammal expedialni, mert az nem okoz
tébbletkdltséget, azonban — természetesen joghatas kivaltasara nem alkalmas, de tobbletinformacioval
rendelkezé — visszajelzés érkezik arra vonatkozéan, ha a cimzett az adott kiildeményt nem kapta volna
meg.

Iratok ataddsa az dgyintézknek:

A Korm. rendelet 14. § (3) és (4) bekezdései szerint: ,Az iratforgalom keretében az atadas-atvételt
minden esetben gy kell dokumentélni, hogy egyértelmien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani
kell, hogy az Ugyintézés folyamata, és az iratok szervezeten bellli Utia pontosan kovethetd és
ellenérizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.”

A Hivatalban el6ad6i munkanaplét nem minden esetben hasznalnak, raadasul amikor vezetik, akkor sem
minden Ugy/irat esetében, ugyanakkor az iktatérendszerben sem torténik meg a papiralapt iratok
atvételének dokumentaldsa. Abban az esetben, ha a papiralapu iratok hitelesen digitalizalva kerlinének
az Ugyintézonek atadasra, akkor ez egyenértéki lenne és kivaltana a papiralapu eléad6i munkanapld
vezetésének kotelezettségét.

Kiadmanyozas:

A Hivatalban &ltalanosan kinyomtatjak az iratokat és a kiadméanyozas a papiralapu iraton kézzel torténik,
a gyakorlatban az elektronikusan kildendé iratot sem készitik kozvetlendl elektronikus alairassal, hanem
beszkennelik. Elektronikus kiadmanyt vagy elektronikus dokumentumbdl elektronikus alairassal ellatva,
vagy kézzel alairt papiralapt kiadmanyt digitalizalva és — a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairdl
sz6l6 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet 70. §-aban elirt adatokat tartalmazé — masolatkészitési
zaradékkal ellatva lehet késziteni. Forditott iranyban, tehat elektronikus irat hiteles papiralapl iratta
alakitasa soran a hivatkozott Korm. rendelet 66. §-aban elGirtakat kell alkalmazni.

Az elektronikus alairashoz kalén tanusitvannyal nem rendelkeztek a Hivatalban, ezért folyamatban van
13 alairas beszerzése a NISZ Zrt.-t5l 8 f6 részére személyre szol6 tanisitvany és 5 szervezeti szintl
bélyegzé formajaban. Hivatali tarhelyre (biztonsagos kézbesitési szolgaltatasra) torténd cimzésnél az
iratot az ASP iratkezelé rendszeren keresztiil AVDH/FEDOR-DHSZ-szel hitelesitik, valamint tovabbitjak.

Iratok tovabbitasa, expedidlasa:

Az iratok tovabbitasaval, expedialasaval kapcsolatos rendelkezések a Szabalyzat lll. fejezetének 9.
pontjaban keriiltek régzitésre. Az elektronikus Ugyintézésre kételezett szerveknek az ASP-bdl tovabbitjak
az iratokat, mig a természetes személyekkel — ASP-ben készitett postai elektronikus feladojegyzékkel

feladott — postai Gton, illetve helyi kézbesitd Gtjan tartjak a kapcsolatot.



7. Iktatas
lktatdsi és nyilvantartasi feqyelem:

A Hivatalban a beérkezé, illetve az ott keletkezé iratokat — ha jogszabaly masként nem rendelkezik —
iktatassal tartjak nyilvan. Az iktatassal megbizott munkatars — a Szabalyzat [ll. fejezetének 4. pontjdban
foglaltakkal 6sszhangban — az iratokat altaldnosan a beérkezés napjan vagy legkés6bb az azt kévetd
munkanapon iktatja be.

A szlr6prébaszeriien megvizsgalt iratok megfeleléen kerliltek iktatasra, az eléadéi iveken azonban nem
kerliltek felvezetésre az egyes alszamok adatai, tovabba az el6adéi ivek belsé oldalara az esetleges

feliegyzések ceruzaval kerllltek rogzitésre, toll helyett.

A Székhely kdzponti irattara az épuletben talalhato, itt az 1981-2019. évek kdzott keletkezett Ggyiratokat,
valamint az 1974-1990. évkér( hagyatéki Ugyiratokat nyitott rendszerl polcokon taroljak, inkabb
évkor/ikiatbszam szerinti csoportositasban évkor/irattari tételszam/iktatészam szerinti kategorizélas
helyett, amely jelentésen megneheziti a selejtezési munkalatokat. A Székhelyen van kildén pénzigyi
irattar, amely a 2000-2020. évkor( (gyiratokat tartalmazza, tovabba a folyoséi szekrényekben a 2020-
2023. évek kozott keletkezett pénzilgyi iratokat taroljak. Ez utébbin kivil a Székhely nem rendelkezik
dedikalt atmeneti/operativ irattarral, csak az Ugyintézék szekrényei mindsililnek annak, amelyekben a
2005-2026. évkord Ugyiratokat taroljak.

Alméaskamarason a kbzponti irattarban az 1990-2022. években keletkezett lgyiratokat nyitott rendszeri
fapolcokon taroljak, mig az atmeneti irattarban a 2014-2024. évkoriieket salgé fémpolcokon. Nagyban
megneheziti azonban a visszakeresést, hogy az atmeneti irattarat az elbirasokkal ellentetben
raktarhelyiségként is hasznaljak, rengeteg oda nem illé targgyal (példaul: porszivd, kéztdrlé-tekercsek,
régi szamitogép-konfiguracié, nyomtatépatronok stb.). Ennek az irattarnak a raktar jellegét fel kell
szamolni, az oda nem illé targyakat el kell tavolitani, az irattarban csak Ugyiratok tarolhatok az irattari
anyag szakszer(l és biztonsagos meg0rzése érdekében, az Ltv. 9. § (1) bekezdése e) pontjaban
eléirtaknak megfelelen. Az étkezében nehezen nyithaté-zarhaté fémaijtéju, 4 szekrényben elhelyezett
képvisel6-testuleti jegyzOkonyvek, valamint anyakényvi iratok megfelel§ tarolasat is felll kell vizsgalni
példaul az étkez6é masik helyiségben térténé kialakitasaval vagy az iratok masik megfelelé helyiségbe
torténd athelyezésével. Tovabbi elvégzendd feladat az 1991-2011. évkorl képvisel6-testiileti

jegyzékonyveknek a Levéltar részére torténd atadasa.

Nagykamarason az egyik kozponti irattar a Kirendeltség épiiletének |. emeleti 18. irodajaban kerilt
kialakitasra, itt az 1974-2023. évek kozott keletkezett Ogyiratokat taroljak salgé fémpolcokon. Ebben az
irattarban ugyancsak szamos oda nem ill§ targyat (példaul: zsakokat, katod-fluoreszcens/neon-csoveket,
hasznalaton kiviili szkennert stb.) szintén tarolnak, itt is a raktar-jelleget fel kell szamolni. A masik
kdzponti irattar a féldszinten a hazassagkotd terembdl nyilik, itt a 2005-2023. évkori Ggyiratokat taroljak
fapolcokon, szintén a selejtezést megnehezité évkor/iktatdszam szerinti csoportositasban, irattari
tételszamok nélkil. Ugyancsak tovabbi elvégzendé feladat az 1990-2011. évkorl képviseld-testilet
jegyz6kdnyveknek a Levéltar részére torténdé atadasa, kiegészitve azok bekottetésével is, arra



tekintettel, hogy ebben jelentés elmaradasa van a Kirendeltségnek és a targyi jegyz6konyveket a
Levéltarnak bekottetve sziikséges atadni.

Pusztaottlakédn a kozponti irattar a Kirendeltség melletti, régi Posta épiletében kerllt kialakitasra,
amelyben az 1990-2020. évek kozott keletkezett Gigyiratokat taroljak fapolcokon, illetve -szekrényekben,
a szalagos iromanyfedelekben 50 (gyiratot elhelyezve, szintén évkér/iktatdszam szerinti
csoportositasban, irattari tételszam feltiintetése nélkiil. A Kirendeltségen kilén atmeneti irattar nincs, az

tgyintezok szekrenyei mindsilnek atmeneti/operativ irattarnak.

A Hivatal kdzponti irattéaraiban a szalagos iromanyfedélen minden esetben fel kell tlintetni az irattari
tételszamot, tovabba javasolt a selejtezhetéség évszamat is egyidejlleg alatta/mellette, kivilrél jél
lathatoan feltiintetni. A megvizsgalt iratok irattari példanyai az el6irasnak megfeleléen eredetiek,
azonban a kiadmanyozasnal nem helyezik el minden esetben az alairds hitelesitésére szolgald
koérbélyegzd lenyomatot, azt valamennyi irattari példanyon is fel kell tiintetni.

A Hivatalban az elekironikus Ugyintézésre kotelezett szervekkel kapcsolatban keletkezett iratokat
digitalisan felcsatoljak az ASP elektronikus irattaraba, azonban hitelesités nélkil. Ezen kivil nem
végeznek tovabbi szkennelést, valamint dokumentumfeltdltést. Ugyanigy nem hitelesitik a kinyomtatott
hiteles elektronikus iratokat, kézbesitési igazolasokat sem, ezért minden hitelesités nélkili irat csak

munkaanyagnak mindsil az eléadoi ivekben.

Iktatokdnyv hitelessége:

A Hivatalban Ggyviteli programmal vezérelt elektronikus iktatokényvet hasznalnak, amelyet — U(j
iktatokdnyv megnyitasat megelézéen, — a Korm. rendelet 43. § (1) bekezdésében eldirt targyév utolso

munkanapja helyett — targyévet kdveto év elsé munkanapjan — zarnak le.

Kiildemények utignak pontos nyomon kbvethetésége:

A Hivatalban nem minden esetben biztositott a nyomon kdvethetéség: eléaddi munkanapld, illetve azzal
egyenértéki elektronikus naplé csak részben keril alkalmazasra. A helyi kézbesité részére torténd
iratatadas sem kerll dokumentalasra legalabb kiildemény darabszama, datuma, valamint a helyi
kézbesitd alairasa feltlintetésével.

Hivatali bélyeqgzék nyilvantartasdanak és hasznalatanak rendje:

A Hivatalban — figyelemmel a Korm. rendelet 54. §-anak masodik mondataban foglaltakra — nem all
rendelkezésre a bélyegzok rendjérdl és az elekironikus alairasok haszndlatardl szabalyzat.

A bemutatott bélyegzé-nyilvantartds nem tartalmazza az oldalszamokat, valamint nincs ,atvétel datuma”
rovat, tovabba néhol hianyzik az atvevd alairasa is. Nem tartalmaz ugyanakkor klilén visszavétel
alairdsara, datumara, egyeb megjegyzések, példaul bélyegz6-megsemmisitések rogzitésére vonatkozd
rovatokat. A fentiek kiegészitésével javasolt nemzeti szinl szalaggal atflizve, cimkével leragasztva
védeni a lapok kicserélése ellen, tovabba nem név szerinti kiildn lapok felfektetésével sziikséges
elkésziteni, hanem szervezeti egységenként. Elektronikus aldirasokrél nem tudtak nyilvantartast

bemutatni. Mint minden papiralapu iratkezelési segédletet — igy a bélyegz6-nyilvantartas(oka)t is — el kell



latni egy(-egy) fényilvantarté szammal a fényilvantarté konyvbe torténd bevezetéssel, valamint hiteles

megnyitassal.

Az irategyséq elvének érvényesiilése:

A Hivatalban a targyuk szerint dsszetartozé iratok egységes kezelése megtorténik, az Ugyiratok

szerelésre keriilnek az iktatérendszerben, a fizikai egyuttkezelésik is megtorténik.

8. Lejart megdrzésii iratok rendszeres selejtezése és a maradando értékii iratok levéltarnak
torténé atadasa

A Székhelyen 2024-ben tortént utoljara selejtezeés, a 2024. julius 16-an kelt selejtezési jegyz6konyv
megfelelden kerdlt kiallitasra, 71 ifm terjedelemben 1991-2021. évkorl iratok kerliltek megsemmisitésre
a Levéltar engedélyével. Az ligyiratba bekerillt a Téth és Tarsa Recycling Kft. altal készitett 2250 kg
tdmegli papiranyagra vonatkoz6 iratmegsemmisitési nyilatkozat is, amely azonban nem megfeleld
iktatészamot kapott. Tekintettel arra, hogy targyévet kéveté évben kerllt kiallitasra, iktatni kellett volna Uj
f6szamra, és szerelni a kordbbi év selejtezési Ugyiratahoz. Ezzel szemben az Ugyiratban a
megsemmisitési nyilatkozat a korabbi év soron kévetkez6 alszamat kapta, amit az iktatérendszerben
nem tudtak iktatni, mert évzaras tortént. A szintén 2024. jdlius 16-an kelt levéltari atadasi jegyzékonyvet
is megfelelden allitottak ki, amely szerint 2004-2008. évkori iratok keriiltek a Levéltar részére atadasra
2.3 ifm terjedelemben. Visszatérd hibaként jelentkezik a Hivatal szervezeti egységeinél, hogy az ,U408"
— iratselejtezési, iratmegsemmisités jegyzokonyvre vonatkozd — irattari tételszamot alkalmazzak a

levéltari atadasi jegyzékényveknél is az ,U410" helyett, amely megneheziti azoknak a visszakereséset.

Almaskamarason 2021-ben tértént utoljara selejtezés, a 2021. november 10-én kelt selejtezési
jegyzékonyv megfeleléen kerdlt kiallitasra, 35 ifm terjedelemben 1991-2018. évkord iratok kerditek
megsemmisitésre a Levéltar engedélyével. Az Ugyiratba bekeriilt a Poparec-Recycling Kit. altal készitett
1215 kg tdmegii papiranyagra vonatkozo iratmegsemmisitési jegyzékonyv is, amely megfelelden kerlt
iktatasra. A szintén 2021. november 10-én kelt iratatadasi jegyz6konyvet is megfeleléen allitottak ki,
amely szerint 1998-2006. évkord iratok kertltek a Levéltar részére atadasra 1,17 ifm terjedelemben.

Nagykamarason 2022-ben tértént utoljara selejtezés, a 2022. majus 17-én kelt selejtezési jegyzokanyv
megfelelden keriilt kiallitasra, 69 ifm terjedelemben 1991-2018. évkord iratok selejtezését engedélyezte
a Levéltar, amelybd| azonban a pénziigyi iratok jelentds részét — az Ltv. 9. § (1) bekezdése f) pontjaban
elsirtakkal ellentétben — visszatartottak, nem kerilitek megsemmisitésre, ugyanakkor megsemmisitési
jegyzokonyvet nem mutattak be. Nagy hianyossag jelentkezik a levéltari iratdtadasokkal dsszefiggesben
is, ugyanis ilyen —, az Ltv. 9. § (1) bekezdése g) pontjaban el6irt — feladatot nem lattak el, raadasul
példaul a képvisel-testilleti jegyzSkonyvek 1990. évtdl torténé bekottetését sem végeztek el a
Levéltarnak torténd atadast elékészitendd, az 6nkormdnyzati hivatalok egységes irattari tervének
Kkiadasardl szolé 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet Melléklete U.1. pontjaban meghatarozott 15 éves
hataridé elteltét kovetéen, tehat elsé korben az 1990-2011. évkérre vonatkozo képviselb-testiileti
jegyz6kényvek vonatkozasaban. Tortént ugyan intézkedés a bekottetés vonatkozasaban, azonban azt
2024. évié| visszafelé kezdték el, az elsd kdrben 1990-2011. évkordk helyett.



Pusztaottiakan 2018. évben térténhetett utoljara selejtezés, ugyanis levéltari atadast ebben az évben
bonyolitottak le, ugyanakkor emellett kilon fészamon iktattak egy iratselejtezési Ggyiratot, amelyet
azonban nem tudtak az irattarbdl visszakeresni és bemutatni. A 2018. marcius 7-én kelt iratatadasi
jegyzokonyvet viszont elétalalhatod volt, ezt megfeleléen allitottak ki, amely szerint 1990-2000. évkori
iratok keriiltek a Levéltar részére atadasra 22 doboz + iktaté-, és mutatékdnyvek vonatkozasaban. Itt is
intézkedni szikséges elsd kérben az 1990-2011. évkodrre vonatkozé képviseld-testileti jegyz6konyvek
Levéltar részére torténd atadasa, tovabba a Korm. rendelet 64. § (2) bekezdésében elbirt legalabb

évente egyszer torténd rendszeres selejtezések elvégzése tekintetében.

9. Intézkedések a feladatkdr megvaltozasa, illetve munkakor atadasa esetén
Az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat IV. fejezetének 2. pontja rendelkezik az iratok sorsardl feladatkor
megvaltozas, megsziinés, illetve munkakor atadas esetén. Az ellenérzés soran nem tudtak bemutatni

ezzel 6sszefliggd atadas-atvételi jegyzékdnyvet.

Osszegzés, javaslatok, hataridék hianyossagok megsziintetésére:
A Hivatalban az ellenérzés alapjan megéllapithaté, hogy az iratkezelésben a vonatkozé jogszabalyok,

rendelkezések kovetése nem valdsul meg teljes kérien, kiemelten sziikségszeri az alabbi teriletek
pontositdsa, moédositasa, illetve a gyakorlatba valé Aatiltetése, valamint az ezzel Osszeflggd
hianyossagok megszintetése a Székhelyen és a 3 Kirendeltségen:

» A Korm. rendelet 54. §-4nak masodik mondataban foglaltakat figyelembe véve a kozfeladatot
ellatd szerv altal hasznalt valamennyi elektronikus alairas kezelésének rendjerdl és
nyilvantartasarél az iratkezelési szabélyzatban vagy mas belsé szabalyzatban szikséges
rendelkezni. Ennek megfeleléen a fentiekre vonatkozé szabalyzatot el kell késziteni (vagy az
iratkezelési szabalyzatot ki kell egésziteni), tovabba a bélyegzdé-nyilvantartast be kell vezetni
a fényilvantartd kényvbe.

Hataridé: 2026. julius 1.

> A digitdlis allampolgarsag egyes szabalyairdl szol6 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet 71. §
(1)-(3) bekezdésére figyelemmel masolatkészitési szabalyzatot kell késziteni és azt
elektronikus Gton kozzé kell tenni.
Hatarid6: 2026. julius 1.

» Elektronikus kiadmanyt vagy elektronikus dokumentumbdl elektronikus alairassal ellatva,
vagy kézzel alairt papiralapi kiadmanyt digitalizalva és — a digitdlis allampolgarsag egyes
szabélyairél szol6 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet 70. §-aban el6irt adatokat tartalmazé —
maésolatkészitési zaradékkal ellatva lehet késziteni példaul az ASP-rendszer Hiteles masolat
funkciojaval, tehat a gyakorlatban a szkennelt kiadmanyon hiteles masolatkészitési zaradékot
kell elhelyezni, vagy egyszerlien az elektronikus dokumentumot — annak kinyomtatasat
melldzve — kozvetlenll elektronikus aldirassal kell ellatni. Forditott iranyban, tehat
elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa soran a hivatkozott Korm. rendelet €6. §-
aban eltirtakat kell alkalmazni. Az nem alkalmazhatd, hogy kézzel alairt kiadmanyoknal



digitalizalast kévetéen — hiteles méasolatkészitési funkcié helyett — DHSZ-szel tortenik az
elektronikus alairas.
Hataridé: folyamatosan.

. Az ASP-rendszer elektronikus irattaraba feltdltétt hiteles papiralapl iratokat hitelesiteni
szikséges a masolatkészitési zaradékkal torténd hitelesités funkcio alkalmazasaval.
Hatarid6: folyamatosan.

Az eldadoi fveken minden esetben fel kell vezetni az egyes alszamok adatait (példaul az
elintézés datuma, vezets-, (igyintézé aldirasa), tovabba a feljegyzéseket ceruza helyett tollal
szilkséges rdgziteni.

Hataridé: folyamatosan.

Az iratok Utjanak pontos nyomon kovethetdsége érdekében az lgyintézbnek és az irattarba
torténé atadast dokumentalni szilkséges eléadéi munkanaplé (vagy azzal egyenérteki
dokumentumok, naplozasok) vezetésével. Az ligyintézknek az iratkezeld rendszerben az
,Atvesz" gomb megnyomasaval dokumentalniuk kell az atvetelt. Azon dokumentumok esetén,
amelyek nem keriilnek hitelesen feltdltésre az ASP-rendszerbe, az iratatadas nem
dokumentalhaté elektronikusan, csak papiralapi eléadéi munkanapléval. A papiralapt
eldaddi munkanaplé vezetésétsl abban az esetben lehet csupan eltekinteni, ha valamennyi
irat hitelesen feltdltésre keriil az iratkezeld rendszerbe és az Ugyintézé ott elektronikusan
veszi azt at.

A helyi kézbesitd részére térténd atadast legalabb datumot, kildemény-darabszamot, alairast
tartalmazé nyilvantartasban kell dokumentaini.

A papiralapl iratkezelési segédleteket (példaul az elbadoi munkanapldkat, kdlcsdnzési
naplokat, postai feladdjegyzékeket, helyi kézbesitbkonyveket, bélyegz6-nyilvantartasokat
stb.) a fényilvantartd kényvbe be kell vezetni, a segédleteken a fényilvantarté szamot
régziteni és azokat hitelesen megnyitni szlkséges. A papiralapu, sajat nyomtatasu
iratkezelési segédleteket szalaggal kell atfiizni, leragasztani és hitelesiteni.

Hataridd: 2026. julius 1.

A Korm. rendelet 64. § (2) bekezdésében elirtak szerint selejtezni legalabb évente egyszer,
legfeliebb évente négyszer kell mind a Székhelyen, mind a 3 Kirendeltségen. A selejtezési
munkalatokat el kell végezni az Ltv. 9. § (1) bekezdés f) pontjaban el6irtak szerint selejtezési
jegyzokonyv felvételével, majd a megsemmisitési jegyz6konyvnek a selejtezés Ugyirataba
t6rténé iktatatasaval. A Levéltar altal mar selejtezésre engedélyezett, azonban idékozben
visszatartott nagymennyiségl pénziigyi Ggyiratok megsemmisitését szintén el kell végezni.
Hataridd: 2026. oktober 31., illetve folyamatosan évente.

A jegyzokényv 7. és 8. pontjaiban részletezettek figyelembevételevel valamennyi érintett
irattarban meg kell teremteni az Ltv. 9. § (1) bekezdés e) pontjdban el8irt irattari anyagnak
szakszeri és biztonsagos megdrzés feltételeit valamennyi (gyiratnak évszam/irattari
tételszam/iktatdszam sorrendben torténd tarolasaval (az Ltv. 9. § (1) bekezdés f) pontja
szerinti, ,az irattari terv szerinti rendszerezés és vélogatds pontossdganak ellenérzése
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melletf’ eldirt feltétel teljesitésével), tovabba az oda nem ill6 targyak (példaul porszivé,
keztorlo-tekercsek, régi szamitégép-konfiguracio, nyomtatopatronok, zsakok, katéd-
fluoreszcens/neon-csdvek, hasznalaton kivilli szkennerek stb.) eltavolitasaval és a raktar-
jellegek felszamolasaval. Ugyanakkor az Ltv. 9. § (1) bekezdése g} pontjaban el6irtak alapjan
el kell végezni a selejtezés mellett a levéltari atadasi munkalatokat is: az Ltv. 12. §-dban
eléirtak szerint az irattari tervben jelélt tételszamu (gyiratoknak a keletkezés naptari évétél
szamitott tizenttdédik év végéig kell a Magyar Nemzeti Levéltar Békés Varmegyei
Levéltaranak atadni, amelynek keretében az 1990-2011. évkorli képvisels-testiileti
jegyzékonyvek atadasat is el kell végezni, ugyanakkor azon képviselé-testiileti
jegyz6kdnyvek, amelyek még nem kerliltek bekottetésre, szintén pétolni szilkséges.

Egyuttal az iratatadas-atvételi jegyzékdnyvek irattari tételszamait kovetkezetesen ,U410™-re
szilkséges javitani és figyelmet kell forditani az irattari tételszamok helyes meghatarozasara a
Korm. rendelet 61. § (1) bekezdésében elbirtak alapjan.

Hataridd: 2026. oktéber 31., illetve folyamatosan.

» Valamennyi iratnak, illetve jegyzokdnyvnek az irattarban elGtalalhatonak kell lennie.
Pusztaottlakédn a legutébbi selejtezési jegyzGkdnyvet — arra is tekintettel, hogy nem
selejtezhetd, maradandd ertekil irat — potolni szilkséges a Levéltartdl és be kell mutatni a
Kormanyhivatalnak.

Hataridé: 2026. julius 1.

» Az iratok irattari példanyain is minden esetben el kell helyezni a kiadmanyozonal a
kdrbélyegzd lenyomatat, annak — a hitelesité eszkdz vonatkozasaban is — azonosnak kell

lennie az expedialt iratpéldannyal.
Hataridé: folyamatosan.

» A feladatkdr, illetve munkakér atadas-atveteli jegyzékényveket minden esetben fel kell venni
és iktatészammal el kell latni.

Hataridd: folyamatosan.

ALAIRO:
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Iktatészam: MNL/BEVL/5592-3/2026.

Kunégotai Kézés Onkormanyzati Hivatal
Nagykamarasi kirendeltsége
iratkezelés ellenérzési jegyz6konyve
Az MNL Békés Virmegyei Levéltira ellen6rzési feladatait a koziratokrol, a kozlevéltirakrdl és a
maginlevéltiri anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi LXVI. torvény 11. §-a, illetve a kozlevéltarak és a nyilvanos
maginlevéltirak tevékenységével Gsszefiiggé szakmai kovetelményekrdl szolé 27/2015. (V.27.) EMMI

rendelet 8. §-a alapjan végzi.

1. Az ellendrzés idépontja: 2026. év aprilis honap 30 nap

2. Jelen vannak:

Az ellendrzétt szerv részérdl: Szilagyi Eva jegyz, Szucsik Zoltanné ligyintézd

A levéltir részérSl: dr. Bodan Zsolt osztalyvezetd
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I. Szervnyilvantartasi alapadatok

Az szerv neve: Kunigotai Kéz6s Onkorminyzati Hivatal Nagykamarisi Kirendeltsége

A szerv székhelye: 5751 Nagykamaris, Kossuth utca 2.
Postacime: 5751 Nagykamaris, Kossuth utca 2.
Telefonszama: 68/430-000

E-mail cime: jegyzo@kunagota.t-online.hu

Honlapja: www.pro-it/kunagota.hu

A szerv vezetGje:

Neve, beosztasa: Szilagyi Eva jegyz6
Telefonszama: 68/430-000

E-mail cime: szilagyi.eva@kunagota.hu

Az iratkezelésért felelds illetékes szervezeti egység megnevezése:

Vezetdje neve, beosztisa:
Telefonszama:

E-mail cime:

5. Az iratkezelésért felelss tovabbi munkatérs, kapcsolattarté (irattirvezetd, irattaros):

Név Beosstds Telefonsganm E-mail cim
Szucsik Zoltanné ugyintézo 68/436-000 szoc(@nagykamaras.hu

6. Az iratkezelésben kozremiikods kiilsé cég (NEDOK Zrt. is):

Neév Cim

Kizponti e-mail

Rabizott munka megneveése
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II. Az iratképzé szerv szervezete és mukodése

Az alapitis vagy megalakulas idépontja: 2013.01.02,, jelenlegi formajaban miikédik: 2025.01.01.
Az alapitasra (legutolsé levéltiri ellenbrzés Ota az atalakulasra) vonatkozd jogszabélyok
szama, datuma, cime:

Magyarorszig helyi énkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény

Gazdalkodé6 szervezet esetében cégjegyzékszam:

A feliigyeleti jogokat gyakorlé szerv neve, cime:

Békés Varmegyei Kormanyhivatal
5600 Békéscsaba, Jozsef A. utca 2-4.

A szerv miikodési teriilete, esetleges kirendeltségei, telephelyei:

Nagykamaras

Atszervezések szervezeti egységek és feladatok tekintetében (legutolsd levéltari ellenGrzés
ota, vazlatos jelleggel):

K&z6s Hivatal tarsult telepiiléseinek valtozasa
Az ellendrzétt szerv kizvetlen jogelBdeitevékenységelddei (legutolso levéltari ellendrzés ota

bekovetkezett valtozasok)

Jelleg ——
Szerv neve ﬁagz’o”d, i) ?ézgdm g Jogutidlds ideje Jogszabélyi alapja
tevékenységeldd,

8. Legutolsé levéltari ellendrzéssoran észlelt hibikat és hianyossagokat megsziintették?

2021. szeptember 22. [ 1gen [X] Nem

Amennyiben nem, annak indoka: anyagi és humin erSforras hianya.
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II1. Az iratkezelési folyamat szabalyozottsaga

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

Hatalybalépésének idépontja: 2023.03.01.

Levéltari véleményezése megtortént-e?

Iratkezelési szabalyzat szama (ikt.sz./utasitis/jogszabaly/egyéb):

X Igen [ Nem

2/2023.
2. Az iratkezelési folyamata:
Az natkezelés1 ren dszet Iratdtvétel | Postabontds | Erkegtetés | Iktatds Irattirozds
s ’tilh : ; (szervegeti egység szerint) (kinyvek szerin) atmeneti kizponti
Centralizdlt E E E X |:| E
Decentralizalt O O O O év O
Vegyes Ol O O 0 év [
Megjegyzés
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3. Szoftver alkalmazasa az iratkezelési folyamatban:

Erkeztetés
Lktatds
Irattarozds
Irattdri tételsgdm
Papir alapii
iratok_felesatoldsa
Belsd feljegyzések
ropzitése
Elektronikns
aldirds
Hiteles mdsolat
késités

O
X

Nem

Részlegesen

O
O
O (g
O X | O
X |0 O
X (OO0
O

X
X
X

Teljes kirdien | X

Megjegyzés

4. Iktatasi rendszer:

£6/alszamosP{] f&lajstromszamos [] egyéb []:

5. Az el8z6 évben keletkezett tigyiratok f6szama (db szdm): 2093
Az eléz6 évben keletkezett iktatott iigyiratok terjedelme (db szam.): 4090

Ebbél a maradandé értékii iratok terjedelme (db szam): 117

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

Az utolsé selejtezés iddpontja: 2022. 05. ho

Levéltari jovihagyis megtortént-e? Igen [] Nem
7. A hiteles masolatkészitési eljarast rogzits szabalyzatuk van-e? [ 1gen [X] Nem

IV. Elektronikus iktatas/iigykezelés és adatbazis-kezelés

1. Iratkezelési szoftver:

Ak kreditdcivs tandisitvany sgdma; (csak sajdt fejlesztésd

Gyartd | Megnevezés | Verzid | Bevezetés idipontja veofiver esiti)

ASP 20 2018.01.

2. Alkalmas-e az iratkezelési szoftver az elektronikus 4tvételi csomag (SIP) 1étrehozasara?
XKigen [JNem
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3. Korabban haszniltak-e mas elektronikus iratkezelési szoftvert? Igen [ ]Nem

i y . e VVégegtek-e Migrilds
/2
Gyrtd Megnevezés Verzio Hasznalat ideje flesatolist? i
E-szoftverfejlesztd Kft. e-iktat 2013-2017 nem igen

4. Ha tértént migralas, volt-e probléma, és ha igen, milyen (tipusi) adatok migralasaval, és
milyen tapasztalatokat szereztek az eljirds soran?

Az ASP iratkezel$ szakrendszerbe migralt adatok elérhet6ek.

5. Adatbazisok, szakrendszerek!

Neév ;
Cél Hﬂj{ﬂd_a{ Hasgnalat kegdete é5 vége
(adathdzis vagy sakrendszer?) Jogalapja
. 1993. évi I11.
e 4
WinSzoc Specidlis nyilvdntartds tirvény 18. § 1999. 12

Minden olyan informatikai rendszer, szoftver és alkalmazis, amely az iratkezelési szoftverektdl eltérd
munkafolyamatok timogatisira van vagy volt hasznalatban (abba az intézmény tevékenysége sordn adatok régzitése
toreénik vagy tortént). Ide értendSek kilonbozé nagyon specifikus szakrendszerek is, amelyek akar nyilvantartasi
(iktatasi jellegd) funkcidkat is ellatnak, igy akar a teljes vallalatirinyitisi rendszerek (pl. SAP).

6
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V. Az irattarak allapota

Ag értékelési résg 3-8. és 11. osglopdt a levéltar tolti ki. A négyzetbe beirt i(gen), nfem) jelili majd a megfeleldsiges.

10. 11.
Megiegyzés
(beazds vagy
egyéb
kdresemény
tortént-e
kordbban,
nyomai ag
irattar-ban)

8.

B
B
~N

1 2. 5.

Irattar
sor-
sgdama’

Trattir neve? helye és
cime (emelet, ajtd)

Fényviszony’
Tisztasdg
Kizdrdlag irattar
Telitettség (%o)

Klimatikat viszomyok? |,
Tiizhiztos
Zdrbatd
Befogadc-képesség (pfm) |

Kunagotai K6z6s
Onkormanyzati
Hivatal
1 Nagykamaras, n i 1 n i i 100 100
Kossuth u.2.
emelet -kézponti

irattar

Kunigotai Ko6z0s
Onkormanyzati
Hivatal
2 n i i i i i 80 100
Nagykamaras,
Kossuth u.2.

foldszint -irattar

Kunagotai Kozos
Onkormanyzati
Hivatal
3 Nagykamaris, i i i n 1 i 6 100
Kossuth u.2.
foldszint -

titkarsag

2Az atmeneti (kézi) irattarat is irattirként kell kezelni, az ott 1évé iratokat ebbe a tiblazatba kell felvenni.

3Pl dtmenet, kézponti. Toébb kézponti esetén L, 11, stb.

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

5A vilagitotestek tivolsaga az iratoktdl min. 1m,

“Por- és szennyezbédésmentes.

7 Szempont, hogy tart-e vagy sem az épiiletnél, a raktirnil rendszeresen gyakorlatot a tizoltdsig. Vizsgilandé és
figyelembe veendd, hogy vannak-e kiépitett (szabvinyosan jelzett) menekiilési utvonalak, annak-e tizgatlé falak vagy
tlizszakaszok? Tlzvédelmi szabalyzat és kézi porral oltd készilék megléte alapfeltétel.

7
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VI. Az irattarban 6rz6tt iratok adatai

1. Papiralap iratok:

Irattdr
sorszdamat

Az iratok
keletkeztetdje’

(irattipus,

Egyed;
sorozatok
iratfajta, irat
jellege)?

Rendszere’

Evkdre'?

Ag iratanyag
terjedelme (ifm)

Selejtezheti

(%)

Maradands (%)

Megjegyés'?

Kunigotai
Ko6zo6s
Onkormanyzati
Hivatal
Nagykamaris és
jogelodei

iktatott iratok,
vegyes
pénziigyi iratok

évenként
észben

atlathato

rendben

1974-
2004

120

Kunagotai
Ko6z6s
Onkorményzati
Hivatal
Nagykamaris és
jogelodei

iktatott iratok

évenként
sorban

2005-
2024

70

15

Kunagotai
Ko6z06s
Onkormanyzati
Hivatal
Nagykamaras és
jogelodei

anyakonyvi
iratok

évenként
kétegelve
fémladaba
n

1895-
2020

100

Kunégotai
Ko6zos
Onkormanyzati
Hivatal
Nagykamaris €s
jogeldei

palyazatok

palyazaton
ként

2005-
2020

30

Nagykamaras
Kozség
Onkormanyzat,
Nagykamarisi
Kozos
Onkormiényzati
Hivatal

KT.
jegyzokonyvek

évenként
kotegelve
iratgydjtok
ben

1990-
2026

100

Ossze
sen

204

8Az el6z6 tablazatban megadott sorszamoknak egyeznie kell!

?A szerv organogramja alapjan, X Hivatal Y Féosztily Z Osztilya.

10PL.: képvisel6-testileti jegyzokonyvek.

" Amilyen médon az irattirban el vannak helyezve az iratok (pl. dobozban, dossziéban, tételszim szerint killénstb.)
12A szerv mikodésének évkore -tol -ig.

Bt kérjuk jelolni pl., hogy a képviseld-testiilet jegyzékonyvek hidnytalanok-e?

8
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2. Elektronikus iratok:
Osszesitett adattiblizat a IV, alapjin
gD Iratanyag jellege
Adattarolds . .H{tflmtfﬂ (nyilvantartdsi | Terjedelme . . | Maradandd
Elektronikusan | digitdlis mdsolat | - , . ; o | Seletegends and
belye (szoftver, Ealiibeneit (papiralapirdl Euvkire szaniok, (tktatisi 9 érték Megioovsis
adathordoz0 sth.) i P tételszdmok sth. | fiszdm) ’ Yo GER
szkennelve) ey
alapjin kezelt)

VII. Osszegzés™

Az ellen6rzés soran a kévetkezdket allapitottuk meg:

A hivatalban az iratkezelés a jogszabalyi elbirasoknak csak részben megfelelden torténik. Az iratkezelési
szabdlyzat aktualizalasra szorul, mivel a 2023-as kiadasa ota a koz6s hivatal szervezeti struktirijiban
bekovetkezé valtozasok nem lettek benne atvezetve. A hivatalban iktatisra és iratkezelésre az
6nkorminyzati ASP rendszert haszndljak. A kozpont és a kirendeltségek 6nallé iktatokényvbe iktatnak,
mindenhol kézpont, f6szidmos-alszimos rendszerben. Az ASP 2018-as bevezetés el6tt 2013-t6] az E-Tktat
programot hasznaltik iktatdsra, el6tte pedig kézi iktatds volt. A hivatalban az elektronikus iratkezelés mellett
a hagyomanyos papir alapu gyakorlat is tovabb él. A papir alapa iratokat nem csatoljik fel az iratkezelé
rendszerbe. Az elektronikus iratokat is kinyomtatjak, és minden tgyiratot papir alapon is Griznek, igy az
tgyiratok duplikalédnak. Tisztan elektronikus tgyiratok ennek megfeleléen gyakorlatlag nincsenek.
Azoknal az igyiratoknal, amelyek egyébként elektronikus tgyiratok lehetnének, hiteles masolatkészités
hianyaban az el6adoi ivekbe lényegében csak munkapéldinyok kerlilnek. A hiteles masolatkészités
elmaradasnak egyik oka lehet a hiteles masolatkészitési szabalyzat hidnya. A szirépréba szerd ellenérzés
alapjan az el6zményezés és az iratok szerelése, csatolasa megtorténik, azonban az el6adéi iveken az tigyiraton
beliili alszamokat nem vezetik fel. Az irattari tételszamokat az iktatas sordn kivalasztjak, azonban az iratokat
nem eszerint, hanem iktatészamok alapjan rendezik, ami a késGbbi selejtezéseknél jelenthet nehézséget.

A hivatal az emeleten és a foldszinti anyakonyvi terem mellett is rendelkezik egy-egy irattari helyiséggel.
Mindketté talzsufolt, tovabbi iratok befogadédsara mar nem alkalmas. Az emeleti irattirban a polcok mellett
a f6ldon, egymasra halmozott dobozokban is nagymennyiségi irat van elhelyezve, illetve innen a korabban
mar leselejtezett pénziigyi iratok sem lettek elszdllitva, ami tovabbi helyt foglal el. A vilzsifoltsag miatt itt a
megfelels irattari rend sem alakithatd ki. Az irattarak mellett a titkarsag lemezszekrényeiben taroljak a
testiileti {ilések jegyzGkonyveit, ezek azonban az utolsé év kivételével nincsenek bekottetve. Atmenet irattar
nincs, ezt a funkciot az Ggyintézdk irodai szekrényei toltik be. A hivatal teljes iratmennyisége mintegy 200
ifm.

Megoldandoé feladatok:

Az iratkezelési szabdlyzatot aktualizalni kell, majd jévihagyis végett megkildeni a kormanyhivatalon
keresztiil a levéltirnak. A fentebbi részben megallapitott kisebb hidnyossigok orvoslasa mellett (pl.
alszimok felvezetése az el6addi ivre, az iratok irattari tételek szerinti rendezése) torckedni kell az
elektronikus iratkezelés minél teljesebb kord alkalmazasara.

Az irattarak tehermentesités érdekében el6szor is gondoskodni kell a mar évekkel ezel6tt leselejtezett

14 Levéltir tolt ki
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iratanyag eltavolitasird]l és szabdlyszerd, jegyzokonyvvel igazolt megsemmisitésérél. A 335/2005-6s
korményrendelet alapjan a kozfeladatot ellaté szervek iratait egy évben legalibb egy, maximum négy
alkalommal selejtezni kell. Mivel az irattirakban miér jelentGsebb mennyiségd, lejart Srzési idejd irat is
talilhat6, mindenképpen sziikséges az iratselejtezés. A selejtezni kivant iratokrdl tételszintl jegyzéket kell
késziteni, és megkiildeni a levéltirnak jovihagyas végett.

A képviselGtestiileti iilések jegyzokonyvei 1990-6ta nem lettek bekottetve, ezeknek a jelentSs torténed
értékkel bird iratoknak az allagmegdvasa, és napi hasznilhatésiga érdekében elengedhetetleniil szitkséges a
megfelel6 minGségli bekottetése. Azt fokozatosan pétolni kell, majd a 15 évnél régebbieket atadni a
levéltarnak. A bekottetett jegyzokonyveken il a levéltirnak 4tadandé iratok a kévetkezdek: bizottsigi és
kisebbségi iilések jegyzékonyvei, nem selejtezhetd 07 irattari jeld iktatott iratok és segédleteik, éves
koltségvetések és beszimolok. 1950 el6ttrdl barmilyen irat, A felsorolt iratokat savmentes levéltari
dobozokban kell itadni dobozszintd jegyzék kiséretében az MNL Békés Megyei Levéltira Békési
Fiéklevéltaraban (5630 Békés, Verseny u. 3.

Az elvégzend6 feladatok hatarideje 2026. december 31.

Az iratitadissal, selejtezéssel, altalaban az iratkezelésre vonatkozo kérdésekkel kapcsolatban a levéltir
készségesen nyijt segitséget. Bodan Zsolt, 06/20/2898884. bodan.zsolt@mnl.gov.hu

A levéltar képviselGje az alabbi dokumentumokat vette 4t

Kelt.: Nagykamaras, 2026.04.30.
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