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MAGYAR NEMZETI LEVELTAR
Pest Virmegyei Levéltira
1097 Budapest Vigohid u. 7.

iratkezelés ellen6rzési jegyzékdnyv

Az MNL Pest Virmegyei Levéltira ellen6rzési feladatait a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl szolé 1995, évi LXVI. torvény 11. §-a, illetve a kozlevéltirak és a nyilvanos
maginlevéltirak tevékenységével Osszefiiggl szakmai koévetelményekrdl szolo 27/2015. (V.27.) EMMI

rendelet 8. §-a alapjan végzi.

1. Az ellendrzés idGpontja: 2024. év november honap 22. nap

2. Jelen vannak:
Az ellen8rzott szerv részérdl:
dr. Ugrin Daniel aljegyzdé
Szvoren Tiinde ligykezeld
Benczik Laszloné munkavallalé

Boros Laszlé informatikus

A levéltar részérdl:
Csoka Géza segédlevéltaros

Dr. Schramek Laszlo félevéltaros
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I. Szervnyilvantartasi alapadatok

1. Az szetv neve:

2. Monori Polgarmesteri Hivatal

3. A szerv székhelye: 2200 Monor, Kossuth Lajos utca 78-80.
Telephelye (cim, és ha van, megnevezés): -

4. Postacime: 2200 Monor, Kossuth Lajos utca 78-80.
Telefonszama: 06-29-612-310
E-mail cime: titkarsag@monor.hu

Honlapja: www.monor.hu

5. A szerv vezetdje:
Neve, beosztasa: dr. Urban Hajnalka, jegyz6
Telefonszama: 06-29-612-310

E-mail cime: jegyzo@monor.hu

6. Az iratkezelésért felelSs illetékes szervezeti egység megnevezése:
Vezetdje neve, beosztasa: dr. Ugrin Daniel, aljegyzé

Telefonszama: 06-29-612-307

E-mail cime: aljegyzo@monot.hu

7. Az iratkezelésért felel6s tovabbi munkatars, kapcsolattarto (irattirvezetd, irattaros):

e=abi=han. ‘ 1

Néy Beoszds Telefonszdm E-mail cim

Szvoren Tunde

irattari tigykezel6

06-29-612-345

szvoten.tunde@monotr.hu

Benczik Laszloné

irattari munkavallalo

06-29-612-346

benczik.laszlone@monor.hu

Boros Laszlo

informatikus

06-29-612-359

boros.laszlo@monor.hu

8.

Az iratkezelésben kozremiik6dd kiilsé cég (NEDOK Zrt. is): nincs

I1. Az iratképzl szerv szervezete és miikodése

Az alapitis vagy megalakulas idGpontja: 1990.09.30

2. Az alapitistra (legutolsé levéltari ellenSrzés 6ta az atalakuldsra) vonatkozé jogszabalyok
szama, datuma, cime:

A helyi 6nkormanyzatokrél sz6l6 1990. évi LXV. torvény 38. §, 1990. 10.01.



3. Gazdalkodé szervezet esetében cégjegyzékszam:
MAK PIR szim: 392071
4. A feliigyeleti jogokat gyakorlé szerv neve, cime:

Monor Viros Onkormanyzat, 2200 Monor, Kossuth Lajos utca 78-80.

5. A szerv miikddési teriilete, esetleges kirendeltségei, telephelyei:
Monor varos kozigazgatasi teriilete

6. Atszervezések szervezeti egységek és feladatok tekintetében (legutolsé levéltiri ellendrzés
ota, vazlatos jelleggel):
Epitéshatdsagi Iroda megsziintetése és a feladatk6rnek a Kormanyhivatal részére torténd atadasa

7. Az ellen6rzott szerv kozvetlen jogelGdjei, tevékenységel6djei (legutolsé levéltari ellenérzés

ota bekovetkezett valtozasok)

Jelleg Sl ey
Szerv neve (jogelid, Z(\g//_/Zo)dm sdge Jogutodids ideje Jogszabilyi alapja
tevékenyséveldd,)

8. Legutolsé levéltari ellenSrzéssoran észlelt hibakat és hidnyossagokat megsziintették?
X Igen [] Nem

Amennyiben nem, annak indoka:

III. Az iratkezelési folyamat szabalyozottsaga

1. Az érvényben lév6 iratkezelési szabalyzat és irattari terv:

Hatalybalépésének idépontja: 2019. januar 1.
Levéltari véleményezése megtortént-e? X Igen [] Nem

Iratkezelési szabalyzat szama (ikt.sz./utasitds/jogszabaly/egyéb): 3/2019. (1.02.) jegyzdi utasitis

2. Az iratkezelési folyamata:

Iratitvétel | Postabontis | Erkestetés | Thtatis Irattirozds

\z iratkezelési rendszer

fajtaja (szervesets egység szerint) (kinyvek sgerint) dtmeneti kozponti

Centralizalt X X X X L] L]

Decentralizilt ] ] ] ] év ]
Vegyes | [ [] [] ] év O

Megjegyzés
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3. Szoftver alkalmazasa az iratkezelési folyamatban:

RS <2 X N Y 0
S = §) Ky = eu N 'ﬁ’ 3 <o
¥ 2 3 § | €% g @243 3| f§ % 8%
1 = | 8§ %] & & & ]@ ¥
Nem ] O O O X O] ]
Riggeen | [0 | 0O | O | O O O O |
Teljes koriien = X UJ ] X ‘l L]
Megjegyzés .I
4. Tktatasi rendszer:
£6/alszamos [X] f6lajstromszamos [ egyéb []:

5. Az el6z8 évben keletkezett ligyiratok f6szama (db): 17 775 (alszam: 37 599)

Az el8z5 évben keletkezett iktatott tigyiratok terjedelme (ifm.):

Ebbdl a maradandd értékd iratok terjedelme (ifm):

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

Az utolsé selejtezés idépontja: 2021. januar 31.

Levéltari jovahagyas megtortént-e?

7. A hiteles masolatkészitési eljarast 16gzit6 szabalyzatuk van-e?

1. Iratkezelési szoftver:

Igen [ ] Nem

X Igen [] Nem

IV. Elektronikus iktatas/ligykezelés és adatbazis-kezelés

L . .. | Bevezetts | Akkrediticids tandsitviny szdma; (crak sajdt fejlessrési
Cyartd Megnevezds | Verzis iddpontja szoftver esetén)
ASP
Magyar
, Iratkezeld 2.0 2019
Allamkincstar
Szakrendszer

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

Igen [ | Nem
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Korabban hasznéltak-e mas elektronikus iratkezelési szoftvert? [X] Igen [] Nem

3.
- . y o Végesek-e Migrilds
Gydrts Megnevesiés Verzio Hasgndlat ideje filsatolist? Vintinte
- Tktato- és
Kiméra iratkezel6 7.01 2002 - 2019 nem igen
rendszer
4. Ha tortént migralas, volt-e probléma, és ha igen, milyen (tipusi) adatok migralasaval, és

milyen tapasztalatokat szereztek az eljaras soran?

- A Partnerek adatokkal volt probléma. Duplikilodds és az Gsszes partner azonos tipusra keriilt

(kozilet), mert ez nem volt megkilonboztetve az el6z6 programban, hogy egy partner az magan

vagy koziilet tipusu-e.

Adatbazisok, szakrendszerek!

Névy

adatbizis vagy szakrendszer?,
s vagy 53 B

cé

Haszndlar
jogalapja

Haszndlat kegdete és vége

1 Minden olyan informatikai rendszer, szoftver és alkalmazis, amely az iratkezelési szoftverektdl eltérd
munkafolyamatok tAmogatisira van vagy volt hasznalatban (abba az intézmény tevékenysége soran adatok rogzitése
torténik vagy tortént). Ide értendek kilonbozb nagyon specifikus szakrendszerek is, amelyek akar nyilvantartasi

(iktatasi jellegii) funkcidkat is ellitnak, igy akar a teljes vallalatiranyitasi rendszerek (pl. SAP).
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V. Az irattarak allapota

Az értékelési rés 3-8. és 11. oszlopdt a levéltar tolti ki. A négyzetbe beirt i(gen), n(em) jelili majd a megfeleldséget.

1 2 3 | 4|56 | 7 8. 9. | 10 11
s ¥ 3 Megjegyzés
) 3| D R g S | DR
Irattar sor- Im”mj m{}e’j S Ezi §? %ﬂ Eo fge g 4% B (%mzm ,Wgy“ég,wb
sxdma? helye & cime RS § IR SRR kdresemény tortént-e
(emelet, ajtd) SIS [E = a% a N E;O ] kordbban, nyomai az;
N R = irattdr-ban)
Atmeneti
1 ] I I | 1|1 I I 70 60
(Titkarsag)
Kézponti (2.
2. I I |11 I I 300 | 80
emelet)
3 Kinti N I |11 I I 450 | 95

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

3 PL atmeneti, kézponti. Tébb kézponti esetén 1., 11, stb.

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

5 A vilagitétestek tavolsiga az iratoktol min. 1m.

6 Pot- és szennyezbdésmentes.

7 Szempont, hogy tart-e vagy sem az épiletnél, a raktirnal rendszeresen gyakorlatot a tizoltdsag. Vizsgilandd és
figyelembe veendd, hogy vannak-e kiépitett (szabvanyosan jelzett) menekiilési Gtvonalak, annak-e tiizgatl6 falak vagy
thzszakaszok? Thzvédelmi szabalyzat és kézi porral olté késziilék megléte alapfeltétel.
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VI. Az irattarban 6rzott iratok adatai

Trattdr
sorszama’
Az iratok

keletheztetdie’

(irattipus,

Egyed:
Sorozatok
tratfajta, irat
Jfellege)'?

Rendszere

Evkore!

Az iratanyag
terjedelme (ifm)

Selejteshetd?

Maradands?

Megjegyzés’

Monori
PH

Tktatott iratok

ikt.sz.

2019-
2024

o
o

Részben

Részbe
n

Monori
PH és
Tanacs

Vb

Tktatott iratok

iktsz. és
Orzési

jel

1955

240

Részben

Részbe

Monori

Kozségi

Tanacs
VB

1867~
2016

438

Részben

Részbe
n

Monori
3 Eloljarésa
g

Adéksnyvek

Monori
Jarasi
Tanacs
VB és
Jarasi
Hivatal

Miszaki iratok

ikt.sz.

1955-
1983

Monori
3 PH és
Tanacs

Miiszaki iratok

ikt.sz.

1984 -
2016

Osszesen

2. irattarban: testileti jegyzokonyvek 1989 — 2012

Tanicsiilési és Vb jegyzokonyvek 1989 — 1990

Gyamiigyi iratok: 1955-t61

Anyakényvi iratok: 1895-t6l

,,,,,,

3. irattarban:

Katonai iratok 1867-1910

8 Az el6z6 tablazatban megadott sorszamoknak egyeznie kelll

A szerv organogramja alapjan, X Hivatal Y FSosztaly Z Osztalya.
10 P1.: képviselS-testilleti jegyzSkonyvek.
A szerv mikodésének évkore -tdl -ig.
12Ttt kérjitk jelolni pl., hogy a képvisel6-testillet jegyzSkonyvek hianytalanok-e?
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Ipatlajstrom: 1872-t51
Romaniai menekiiltek 1989. évi iratai gylijtGszamos
Addbhivatali iktatokonyv 1944/45
Telekkonyvek: 20. szazad elsé fele
2. Elektronikus iratok:
Osszesttett adattdblizat a IV, alapjin
Iratanyag
hitelesitett Jellege
Adattarolds helye Eleketronikusan dZ(ngﬂ/ZJ - (;g)./z/wfm‘an‘m Tejym’e/’m.e Selyezends Ma;}w{mdo o
(sz0ftver, oot bosott mdsolat Evkore | i szdmok, (thtatdsi 2 rick  |Megiegyzés
adathordozd sth.) g (papiralapiird tételszdmok | fiszdm) ’ %
[ szkennelve) sth. alapjin
| kezelt)
ASP Igen Nem 2019-t51|  iktsg Részben | Részben
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VII. Osszegzés®

Az ellenérzés soran a kévetkez6ket dllapitottuk meg:

Az iratkezelés a jogszabalyi elbirasoknak megfelel az alabbi kivételtdl eltekintve: az iratok nem
tételszamok, hanem 6rzési jel szerinti gydjtékben nyernek elhelyezést.

Az irattirak kozil a 3. szamu iratok hosszi tiva Orzésére nem alkalmas, mivel fGtés' hidnyaban a
paratartalom ingadozasa nem befolyasolhato, ezért a penész megjelenésének veszélye fennall.

Az iratok irattari tételbe sorolasinak szaréprobaszerd ellenérzése soran tapasztaltak:
Az ellenérzott tételek irattari tételszamat helyesen allapitottak meg.

Az elektronikus iratkezelés ellenérzése soran tapasztaltak:

Az ASP rendszerben 2002-ig visszamendleg lehet keresni.

Papir alaptl iratokat nem csatoljak hiteles masolatként a rendszerbe.

Az elektronikus kezeléstinek jelzett iratok mellett elektronikus allomany nem minden esetben talalhato
meg. A 2024. év marciusaban a tarshivataloknak killdétt dokumentumokat papir alapon kiildték el, jollehet
az intézmény elektronikus tigyintézésre kotelezett szerv.

Vannak-e iktatisra nem keriill6 irategyiittesek, nyilvantartasok, a jogszabalyban megengedettek kivételével
(PL nyilvantartasok, adatbazisok, jegyzékonyvek, személyi anyag, iratkezelési szabalyzat, szmsz stb.)
Nincsenek.

Véletlen adatvesztés, iratmegsemmistlés tortént-e egy esetleges migrilds soran, ha igen milyen

kériilmények kozott? Nem tortént.

Hianyossagok esetén a levéltar a kévetkezdket kéri (hataridé megadasaval)
- levéltari atadas: 1990. december 31. el6tt irattarba helyezett dokumentumok atadasa savmentes

levéltari dobozokban és kutatasi segédletekkel (iktato- és mutatokényvek):

a) tanacsiilési és végrehajtdbizottsagi jegyz8konyvek
b) tanacsi iktatott iratok, pénzigyi iratok (koltségvetések és zarszamadasok)
iratok keletkeztetSje: Monori Nagykozségi Varosi Tanacs VB
Monori Jarasi Tanéacsi VB (1957 — 1970)
Monori Jarasi Hivatal (1971-1983)
o) (koltségvetések, zarszamadasok stb.)
d) 1950 el6tt keletkezett iratok kozil: telekkényvi iratok, katonai nyilvantartas, ipatlajstrom,
addhivatali iktatokonyv (hataridé: 2026. jonius 30.)
- selejtezés (2026. janius 30.)
- hianyossag megszintétetése
Iratok irattiri tételszamoknak megfelelé gytjtGben torténd tiroldsa (hatarids: 2025. januir 1-t8l

folyamatosan)

13 Levéltar tolt ki
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A levéltar képvisel6je az alabbi dokumentumokat vette at:'4

Dokumentum atadasa nem tortént.

Kelt.: Monot, 2024. november 22.

A Magyar Nemzeti Levéltar a Monori Polgarmesteri Hivatal

Pest Megyei Levéltara részérdl részérdl

14 Pl: Onkormanyzati fenntartisi intézményekre, egyesiletekre, gazdasigi tirsasigokra informdcidkat tartalmazé
SZMSZ, vagy organogram stb.

10



