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Tktatészam: MNI/VeVL/6724.-2/2025.

Berhidai K6z6s Onkormanyzati Hivatal

iratkezelés ellendrzési jegyz6konyve

Az MNL Veszprém Virmegyei Levéltira ellendrzési feladatait a koziratokrol, a kozlevéltirakrol és a
maganlevéltir anyag védelmérdl 52616 1995. évi LXVI. térvény 11. §-a, illetve a kézlevéltarak és a nyilvinos
maginlevéltirak tevékenységével sszefiiggd szakmai kovetelményekrdl szolo 27/2015. (V.27.) EMMI

rendelet 8. §-a alapjin végzi.

1. Az ellendrzés idGpontja: 2025. aprilis 14.

2. Jelen vannak:
Az ellendrzott szerv részérdl:
Peresztegi Laszloné aljegyz6
Dobos Dorina titkdrsagi Ggyintézd
Szabé Janosné szamitégépes adatnyilvintartd ligyintézd

Csonka Agnes Vilonyai Kirendeltség Titkirsagi és igazgatasi tigyintézé

A levéltar részérdl:

Karika Timea levéltiros asszisztens, gyijtStertlets referens
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I. Szervnyilvantartasi alapadatok

Az szerv neve: Berhidai Kéz6s Onkormanyzati Hivatal

A szerv székhelye: 8181 Berhida, Veszptémi u. 1-3.

Telephelye (cim, és ha van, megnevezés): Vilonyai Kirendeltség (8194 Vilonya, Kossuth u. 18.)
Postacime: 8181 Berhida, Veszprémi u. 1-3.

Telefonszama: 06-88-585-620

E-mail cime: berhida@berhida.hu

Honlapja: www.berhida.asp.lgov.hu

A szetv vezetdje:

Neve, beosztisa: dr. Gud Laszl6 jegyz6
Telefonsziama: 06-88-585-620

E-mail cime: jegyzo@berhida.hu

Az iratkezelésért felelGs illetékes szetvezeti egység megnevezése:

Vezetbje neve, beosztasa: Peresztegi Liszloné aljegyz6
Telefonsziama: 06-88-596-586
E-mail cime: aljegyzo@berhida.hu

Az iratkezelésért felelSs tovabbi munkatars, kapcsolattarté (irattdrvezetd, irattaros):

Néy Beosgtds Telefonssim E-mail cim
Dobos Dorina titkarsigi tigyintéz8 06-88-585-620 dobos.dorina@bethida.hu
szamitogépes
Szabé Jinosné adatnyilvantarté 06-88-585-620 epites.muszak@berhida hu
igyintézd
, Titkarsagi és ) )
Csonka Agnes . - 06-88-490-163 vilonya@vilonya.hu
igazgatasi igyintézd
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6. Az iratkezelésben kozremiikod§ kiilsd cég (NEDOK Zrt. is):

Kosponti e-mail
Néy Cim Rabicptt munka megneveziése”
cimme
p . L 8081 Zimol o, eris 2o Az
Takics Péter egyéni ¥ selejtezés, levéltart dtadasra
vallalkozé iratok elSkészitése
Kossuth utca 82.

I1. Az iratképzl szerv szervezete €s miikédése

Az alapitas vagy megalakulas idépontja: 1990.09.30.
2. Az alapitasta (legutolsé levéltari ellendrzés éta az atalakuldsra) vonatkozé jogszabalyok
szama, datuma, cime:

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. toérvény

3. Gazdalkodé szervezet esetében cégjegyzékszam: -

4. A feliigyeleti jogokat gyakorlé szetv neve, cime:
Veszprém Virmegyei Korminyhivatal

8200 Veszprém, Megyehaz tér 1.

5. A szerv miikédési teriilete, esetleges kitendeltségei, telephelyei:

Berhida és Vilonya telepuilések kozigazgatasi teriilete

6. Atszervezések szervezeti egységek és feladatok tekintetében (legutolsé levéltari ellendrzés
ota, vazlatos jelleggel):
nem volt
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7. Az ellenérzott szerv kbzvetlen jogelGdei tevékenységelddei (legutolsé levéltari ellenGrzés 6ta

bekdvetkezett valtozisok)

Serv neve

Jelleg
(fogelid,

tevékenyséoelsd,)

Miikidési ideje
(t51-ig)

Jogutidids ideje

Jogszabdbyi alapja

8. Legutols6 levéltati ellendrzés soran észlelt hibakat és hidnyossagokat megsziintették?
X Igen [] Nem

2021-ben, és azbta évente selejtezés megtortént, 2025-ben levéltiri atadis el6készitve. (Takics Péter ev.)

Amennyiben nem, annak indoka:-

III. Az iratkezelési folyamat szabalyozottsiga

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

Hatalybalépésének 1d6pontja: 2018. januar 1.

Levéltari véleményezése megtortént-e?

X Igen [ Nem

Iratkezelési szabalyzat szima (ikt.sz./utasitis/jogszabily/egyéb): B/17/2018.

2. Az iratkezelési folyamata:

Az iratkezelési rendsger | [ratdtvéel | Postabontds Erkextetés | Thtatds Trattirozds
fajtdja (sxerveseti egység sserint) (kinyvek szerint) dimenets Kixponts
Centralisilt O O (] ] O ]
Decentralizal O ] O | év OJ
Vegyes X X X X é&v X
Megjegyzés
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3. Szoftver alkalmazasa az iratkezelési folyamatban:

S g % ¥

= N S R 3 3
§ 3 = N N S Y Ry 3K
& < § & §¥ | o § 2§ %

0 A S &S 3 0 3
Nem o | O O O U O O O
Réssdegesen | [] O O 0l O L] ] L]
Teljes kirdien X X X X X X & D

Megjegyzés

4. Tktatasi rendszer:

£6/alszamos [ félajstromszamos [ egyéb []:

5. Az el6z6 évben keletkezett iigyiratok f8szama (db szam): Berhida: 4294 db Vilonya: 776 db
Az el628 évben keletkezett iktatott Ggyiratok tetjedelme (db szdm.): Berhida: 12697 db, Vilonya: 1696 db
Ebbé] a2 maradandd értékd iratok terjedelme (db szamy):

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

Az utolsé selejtezés idSpontja: 2025. marcius 21.

Levéltan j6vahagyis megtortént-e? X 1gen [[] Nem

7. A hiteles mdsolatkészitési eljarast t6gzit§ szabalyzatuk van-e? X 1gen [[] Nem

IV. Elektronikus iktatds/ligykezelés és adatbazis-kezelés

1. Iratkezelési szoftver:

Gyirté Megnenesss | Versis f{gﬁ;e; Akkrediticids taﬂdyf;;z}?yl;iizz)(tmé sajt feflesstésit
Zalaszam
Informatika ASP 2,0 | 2018.01.01.
Kft.

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

Igen [0 Nem
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3. Koribban hasznaltak-e mas elektronikus iratkezelési szoftvert? [X] Igen [ ] Nem

s p - Iy Végestek-e Migrilis
Gydrts Megnevesiés Versss Haszndlat ideje Jilisatolist? Girtint-e?
IRMA 2006-2017 igen

4. Ha tértént migrilas, volt-e probléma, és ha igen, milyen (tipusit) adatok migralisaval, és
milyen tapasztalatokat szereztek az eljaras sordn?

Az ASP rendszerben elérhetGek a migralt adatok.

5. Adatbazisok, szaktendszerek!

Néy

Ce/ Ha.r;na{al Hassnalat kesdete és vige
(adatbigis vagy ssakrendsger?) Jogaiapia
WinSzoc $30cidlis nyilvdntartds (e

18. §

! Minden olyan informatikai rendszer, szoftver és alkalmazis, amely az iratkezelési szoftverekt8l eltérd
munkafolyamatok timogatisira van vagy volt hasznilatban (abba az intézmény tevékenysége sorin adatok rdgzitése
torténik vagy tortént). Ide értendSek kiillonboézs nagyon specifikus szakrendszerek is, amelyek akar nyilvantartisi
(iktatisi jellegti) funkcidkat is ellatnak, igy akir a teljes villalatirinyitisi rendszerek (pl. SAP).

6
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V. Az irattarak allapota

Ag értéhkelési réss 3-8. b5 11. osslopdt a levéltir tlti ki. A négyzetbe beirt i(gen), n(em) jelili majd a megfeleliséget.

1 2. 3. 4 |5 |6 | 7 8. 9. 10. 11
- = Megjegyzés
$ Y “S\ (bedzis vagy
® “ 3 fg ‘\a b
, S 3 S N . egye
, Trattdr neve,’ Ris § Xl 8| 8 2 5 T b
Trattir sor- . S &l 3| =l &S 3 N kdresemény
. helye é5 cime N B ST RS I KN S ] .
S (emelet, ajid) B HIEIBIRESR "y 3 D
o . ~ \Q Ay
Y § il 5) =~ 3 = kordbban,
S %0 nyomai azg;
< iratiir-ban)
Berhidai K6zo6s
Onkorményzati
1 ) 1 i1 |n n 1 95 90
Hivatal
kézpont irattir
Berhidai KOH ) ) ) ) nem nem
2 ) . 1 i1 |n| n 1
aljegyzdi iroda relevans relevans
Berhidai KOH ) . ) nem nem
3 . 1 i1 |n| n 1
titkirsig relevins relevans
Vilonyai
4. Kirendeltség 1 il 1] 1 n i 23 91
kézpont irattir
Vilonyai
Kirendeltség ) N ) nem nem
5 . 1 i1 |n| n 1
polgirmesteri relevans relevans
iroda
Vilonyai
Kirendeltség . ) ) ) nem nem
6 ) 1 11 |n| n 1
folyoso1 relevins relevins
szekrény

2 Az dtmeneti (kézi) irattirat is irattirként kell kezelni, az ott 1év§ iratokat ebbe a tablazatba kell felvenni.

3 Pl. tmeneti, kézponti. Tébb kézponti esetén I, TI, stb.

4 +19 C fok és kb. 50—55 % pératartalom ideélis.

5 A vilagitotestek tavolsiga az iratoktél min. Im.

6 Por- és szennyezddésmentes.

7 Szempont, hogy tart-e vagy sem az épiiletnél, a raktdrnil rendszeresen gyakorlatot a tiizoltdsig. Vizsgilandé és
figyelembe veendd, hogy vannak-e kiépitett (szabvinyosan jelzett) menekiilési Gtvonalak, annak-e tizgitlé falak vagy
tlzszakaszok? Tzvédelmi szabalyzat és kézi porral olté készilék megléte alapfeltétel.
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1. Papiralapn iratok:

mi

V1. Az irattarban Orzott iratok adatai
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X I 0] < 2
r 2 X o 3 " & ¥, N z
8% 5§ LIRS < < 538 ® < K,
IS I L N S o 5 % & N R
S N3 N = vt | 9 3 =
~ = T X e < =
Berhidai szalagos 1990
1. KOH és iktatott iratok irominy- ) 81 kb. 80 kb. 20
Ny . 2025
jogelidje fedél
képvisel5-testitlet
Berhidai jegyzGkonyvek, szalagos
1 Viros kasebbségi iromany- | 2010- 35 0 100
' Onkormany- | énkormanyzati és | fedél, 2016 ’
zata tarsuldsi doboz
jegyz8konyvek
Berhidai német kisebbségi 2012 kéttetés
) onkormanyzat ' miatt
varos . . 2022 0,35 .
) L egyzOkonyvel ) ’ ideiglene
2. lflsebbse’g1 rl) ri)a kisebgz i kotet 0 100 se1§ z
zilz)rmany- onkormanyzat 12%(;%_ 0:20 aljegyzsi
jegyzGkonyvel irodaban
Berhida laBod
Viros képvisels-testiileti Szaiago 2017-
3. -- , - . iromany- 1,10 0 100
Onkorminy- jegyzSkonyvek ., 2025
fedél
zata
szalagos
Vilonyai . . iromany- | 1998-
4, Kirendeltség iktatott iratok fedél, 2024 21 kb. 90 kb. 10
doboz
-- Vllonyfu képvisel6-testileti ‘szala’gos 2007-
4. Onkormany- eovzdksnvvek | OMANY- [ 5000 1,5 0 100
zat JegyecTonyY fedél
. . kotet
Vilonyai PRV ’
5 Bhakomming: kc.pvlsilo:testulen .szala’gos 1991- 24 0 100
jegyzokoényvek | iromany- | 2006
zat .
fedél
Vilonyal 4 ovisels-testiileti | 23898 | 9023
6. Onkormény- | . 25k o | oméany- [ o0, 0,9 0 100
zat Jegy=oTonyve fedél
Ossze 111,95
sen

8 Az el6z6 tablazatban megadott sorszamoknak egyeznie kell!

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

10 PL: képviselo-testiileti jegyz&konyvek.

" Amilyen médon az irattarban el vannak helyezve az iratok (pl. dobozban, dossziéban, tételszim szerint kiilén stb.)

12 A szerv miikédésének évkore -tdl -ig.
BItt kérjiik jelolni pl., hogy a képviselé-testiileti jegyz6konyvek hidnytalanok-e?

8
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2. Elektronikus iratok: -
Ossesitett adattiblizat a IV, alapjin
o Iratanyag jellege
Adattdrolds . .I._Ifn.’/mtf” (nyilvantartdsi | Terjedelme . . | Maradandé
Elektronikusan | digitilis mdsolat | 1 . . o | Selestesends L
helye (szoftver, Lelotesett ralabiind] Evkére SarmoR, (thtatdsi 9 érték Veoiroyd
adathordezd sth.) POIRERS (papiralapird tételsgamok sth. | forgdm) ’ Ye GO
sxkennelve) x
alapjan keselt)




Ve
— —~/_; MAGYAR
NEMZET!

i

1111 IR

VIIL. Osszegzés'

Az ellendrzés soran a kévetkezdket allapitottuk meg:

A Berhidai Kéz6s Onkormanyzati Hivatal iratkezelése példaszerii. Trataikat rendszeresen selejtezik, lejart
Orzési idejli, maradandd értékd irataikat dtadjdk a levéltirnak. A Ko6z6s Hivatal iratai és Berhida Varos
Onkorményzatinak képvisel§-testiileti jegyz6konyvei 2009-ig keriiltek levéltarba, ennél kordbbi irataik kéziil
mar csak a 15 évnél hosszabb Grzési idejliek talalhatok a hivatalban.

Berhidin egy kézponti irattirat mikodtetnek, amely egyben az iktatist végzd két munkatirs irod4jaul is
szolgil. Az iratok biztonsagos megérzése és visszakereshetSsége biztositott. A titkirsigon az utébbi néhany
év képvisel6-testiileti jegyzSkonyveit Srzik, a késébbickben ezek is a kézpont irattirba keriilnek.
Ottjirtunkkor a német és a roma kisebbségi énkorményzatok jegyz6konyvei még az aljegyz8i irodiban
voltak, mivel nemrég kottették be azokat.

A Vilonyai Kirendeltség egy kézponti irattirat mikodtet, amelynek klimatikus viszonyai megfelelSek. Az
itteni képviselS-testilleti jegyzOkonyveket jelenleg hirom helyen 6rzik (kisebb résziik be van kotve): a
polgirmesteri irodaban, az irattarban és a folyosén 1évé szekrényben. A Kirendeltség iratai is atselejtezettek,
irataikat 2005-ig levéltarba adtik, a korabbiak kéziil itt is csak 15 évnél hosszabb 6rzési idejiek talilhatok.
A levéltari iratitadasok alkalméival elmaradt a vilonyai képvisel6-testiileti jegyzOkonyvek dtaddsa, ezért
kérjiik, hogy a kozeljovében pétoljik ezt és adjak it 1991-2005. kozotti képvisel-testiileti jegyzékonyveiket
levéltiri megbrzésre.

A Vilonyai Kézségi Tandcs 1955-1962. kozotti iktatott iratai nem keriiltek levéltirba — ezek sajnos a
Kirendeltség irattariban nem talilhaték meg. Eléfordulhat, hogy Papkeszin 6rzik azokat, mivel Vilonya
1963-161 a Papkeszi Kozségi Kozos Tandcsba tagozddott.

A levéltir képviselSje az alabbi dokumentumokat vette 4t:15 -

Kelt.: Veszprém, 2025. dprilis 14.

Karika Timea s.k.

A Magyar Nemzeti Levéltar

P.H. )
Veszprém Varmegyei Onkormanyzati Hivatal

Levéltara részérdl tészérdl

14 Levéltir tolti ki
15 Pl: Onkormanyzati fenntartdst intézményekre, egyesiiletekre, gazdasdgi tdrsasigokra informicidkat tartalmazé
SZMSZ, vagy organogram stb.

10
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Peresztegi Laszloné
aljegyzd
Berhidai Kézos 2025 Z\PR 1 7. . o
énkorményzati Hivatal “b[ {DLF»S— / ’bo)\g
Berhida %x&%@xﬂxw%/

Veszprémi u. 1-3.
Targy: iratkezelés ellenbrzése
Tktatdszim: MNL/VEVL/6724-2/2025.
KRID azonosité: 708176981 Hivatkoz4si szdm: -
Ugyintézé: Karika Timea
Melléklet: 1 pld.

Tisztelt Aljegyz6 Asszony!

A kéziratokrdl, kézlevéltarakrdl €s a maginlevéltiri anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVL térvényben,
valamint a kozlevéltirak és a nyilvinos maginlevéltirak tevékenységével osszefliggd szakmai
kovetelményekrSl sz616 27/2015. (V.27) EMMI rendeletben foglaltak szerint a Berhidai Koézés
Onkorményzati Hivatal iratkezelésének rendjére és iratainak védelmére vonatkozéan a Magyar Nemzeti
Levéltdr Veszprém Varmegyei Levéltira, mint illetékes kozlevéltir 2025. 4prilis 14-én ellendrzést tartott,
melyrdl jegyzSkonyv késziilt. Az ellen8rzés tapasztalatait a jegyzSkonyv Osszegzés része tartalmazza.

Mellékelten megkildom a jegyz6konyv dltalam alairt példanyat. Kérem, hogy az ellendrzési jegyz8kényvnek
az On elektronikus alafrasaval is ellitott valtozatat sziveskedjenek hivatali kapun keresztiil visszakiildeni.

Az ellendrzésben val egytittmiikodést Onnek és munkatirsainak készéném.
Veszprém, az elektronikus alafrison jelzett datum szednt.

Tisztelettel,

Boross Istvan

1gazgatod 24
Boross Istvan m

Magvyar Nemzeti Levéltar o VARME
AN 2025.04.15  veerb s
Veszprém Virmegyei Levéltira

'00'02+ 15:58:15 —

— — Magyar Nemzet: Levéltar / /1'1/\

TAIEKOZTATAS Veszptém Virmegyei Levéltara
A LEVELTARI UGYEK ' Postacim: 8200 Veszprém, Torék Ignic utea 1.

ELEKTRONIKUSAN IS INTEZHETOEK
BOVEBB INFORMACIO: www.mnl.gov.hu Telefon: +36/88-401-422

o — web: www.mnl.gov.hu

KRID azonosité: 509856395







