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A szervlatogatds célja

A folyamatban 1évo iratselejtezés helyszini ellenérzése, a selejtezésre elkiilonitett iratok
megtekintése. lratkezeléssel kapcsolatos kérdések megbeszélése, elektronikus ligyintézés
tapasztalatainak felmérése. Irattar-latogatas.

Iratkezelési szabalyzat

Az iratkezelési szabédlyzat véleményezése lezarult, a papir alapon bekiildétt harom példany
iratkezelési szabédlyzatot Budapest Févéros Levéltara és Budapest Févaros Kormdanyhivatala
foigazgatja is alirta, de sem a Levéltar, sem az Onkormanyzat nem kapta még vissza a sajat
példanyat a Kormanyhivataltol.

Selejtezés

A selejtezési jegyzOkonyvet e-mailben megkaptuk, az elézetes véleményezés megtdrtént. A nem
iktatott iratok kozott taldltunk kérdéses tételeket (pl. mérlegjelentések, koltségvetési jelentések
tobbes példanya, jelenléti ivek), amelyeket a selejtezési iratjegyzék visszakiildtt elektronikus
példanyén jeloltink. A selejtezésre elkiilonitett iratokat a helyszinen megtekintettiik, véleményiink
szerint nem tartalmaznak maradandé értékd iratokat.

A jelenléti ivekkel kapcsolatban jeleztiik, hogy azokat nem kell nyilvantartasba venni, és nem is
vessziink 4t ilyen tipusu iratokat. A szerv sajat hatdskorben dénthet arrdl, hogy meddig kivanja
meg6rizni azokat. Az elfogadott kéltségvetéseket kiilon bekotik, az utdbbr években mar a Nemzeti
Jogszabalytarban teszik kdzz¢, a tobbes példanyokat nem vessziik at.

E-iigvintézés

Az 6nkormanyzat 2016-ban vezette be a DMS iratkezeld rendszert. Az atallas zokkendmentes volt,
az 6nkorményzat rendszeresen kommunikal az ligyfelekkel hivatali kapun és cégkapun. A hivatali
kapu elérhetd a DMS-bol, a kikiildést és a kiilldemények fogadasat is ezen keresztiil intézik. Az
elektronikus {igyintézésrol jo tapasztalataik vannak, rdadasul olcsobb is.

A régebbi iktatoprogramok adatainak migralasa lényegében teljes koriien lezajlott, nem tapasztaltak
adatvesztést.
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Az ASP-hez az Ado6 szakrendszerrel, interfészen keresztiil csatlakoztak. Az interfészes csatlakozés
az alszdmok létrehozéasat tamogatja, és a feldolgozott aktakat elintézett allapotba teszi. Az
irattarozas a DMS-ben torténik, az irattarba helyezett aktakat az ASP-ben mar nem latjak. Az Ado
szakrendszer hasznalatdval kapcsolatban is jok a tapasztalatok.

Irattarak

Az Onkormanyzat irattdrai a Kapisztran téri épiiletben, az Attila at 125. sz. alatt, valamint az
Orszagh4z utcaban talalhatok. Az Attila ti irattdrukban 6rzik a Lorincibdl elszallitott iratokat,
valamint a 2000 el&tti iratok jelentds részét. Itt talalhatok még 1990 eldtt keletkezett iratok is, pl.
IKV, hadigondozas, arvaszéki iigyek. A szervlitogatds sordn megtekintettiik az Onkormanyzat
Kapisztran téri épiiletében talalhatd irattari helyiségeket.

Pinceszint

Itt 6rzik a 2000 utdn keletkezett iratokat. Az elmult idészakban felujitds tortént a pinceszinten:
festésre, valamint a szell6ztetd berendezés korszertsitésére keriilt sor. Az iratok rendezett
allapotban — salgd polcokon, tételszamok szerint elkiilénitve, tébbnyire savmentes irattarolo
dobozokban, valamint a Pannon Archiv Kft. altal hasznalt nagyobb méretl tarolé dobozokban —
vannak elhelyezve.

A pince irattdrban talaltunk a levéltar kérésére a selejtbdl visszatartott 2000 el6tti iratokat. Szalagos
iromanyfedélben vannak letéve, kiilonféle ligyek talalhatok kozottik, pl. 1. keriileti beruhdzasi
program (1975), II. Janos Pal pédpa latogatasa (1991), gépjarmiadd nyilvantartasok (1992),
statisztika ingatlanokrél, gondnokséagi ligyek, ritka vegyes ligyek. Az iratok terjedelme kb. 5-6 ifm.
lehet.

Foldszint

Kézi irattdr, amelyben a folyé Ugyek iratait hérom irodai paternoszterben taroljak. Az
Ugyfélszolgalaton tovabbi két gép talalhato.

Harmadik emelet

A harmadik emeleten két irattari helyiség taldlhato, valamint egy kiilénalld helyiségben a
levalogatott selejt. Ezen a szinten Orzik az 0jabb iratokat 2015-ig visszamenéleg, valamint az
adéiigyl €s egyéb nem selejtezhetd iratokat (pl. épitéshatdsagi iratok, hagyatéki lgyek stb.) A
Kormanyhivataltél folyamatosan ¢érkeznek megkeresések: az  ligyintézéshez  szikséges
elézményeket bekérik, amit mar atadtak a Kormanyhivatalnak, az ott kerlil irattdrozésra. Az
iktatészoftverben jelzik, ha egy Uugyirat atadasra keriilt (,kiilsé szervnek atadva™). A
Kormanyhivatallal j6 az egylittm{ikddés.

Osszegzés. teend 6k
o Kérjiik a selejtezési iratjegyz€k javitasat, ahol sziikséges (pl. hidnyzo irattari tételszam).

o Utananéziink, hogy mikor kérhette a levéltar a pince irattarban talalhato iratok visszatartasat.
Jelezni fogjuk, hogy igényt tartunk-e az iratokra.
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