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Tktatészam: MNL/KEVL./38082-3/2025.

Piliscsévi Altalanos Iskola — Zakladna Skola Civ

iratkezelés ellendrzési jegyzGkényve

Az MNL Komarom-Esztergom Virmegyei Levéltdra ellenSrzési feladatait a kéziratokrdl, a kdzlevéltarakrol
¢s a maganlevéltiri anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. torvény 11. §-a, illetve a kézlevéltirak és a
nyilvinos maganlevéltirak tevékenységével sszefiiggd szakmai kovetelményekrdl szol6 27/2015. (V.27.)

EMMI rendelet 8. §-a alapjin végzi.

1. Az ellenGrzés id6pontja: 2025. november 6.
2. Jelen vannak:
Az ellenbrzott szerv részérdl: Kugler Judit Katalin igazgaté, Hajos Imréné iskolatitkar

A levéltar részérél: Kladek Laszlé levéltaros
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I. Szervnyilvantartasi alapadatok

A szerv neve: Piliscsévi Altalanos Iskola — Zakladna Skola Civ

A szerv székhelye:

Telephelye (cim, ¢s ha van, megnevezés): 2519 Piliscscy, Iskola utca 1-3.
Postacime: 2519 Piliscsévi, Iskola utca 1-3.

Telefonszama: 33/555-004

E-mail cime: piliscsev.iskola@gmail.com

Honlapja: www.csevisuli.hu

A szetv vezetdje:

Neve, beosztasa: Kugler Judit Katalin igazgato

Telefonszama: 30/2427141

E-mail cime: piliscsevaldskigazgato@gmail.com

Az iratkezelésért felel§s illetékes szervezeti egység megnevezése:

Vezerdje neve, beosztisa: Kugler Judit Kartalin igazgato
Telefonszama:30/2427141

E-mail cime: piliscsevaltiskigazgato@gmail.com_ __

Az iratkezelésért felelds tovabbi munkatars, kapcsolattarté (irattarvezetd, irattaros):

Ner Beosstis Telefonszam E-mail cim

Hajos Imréné iskolatitkar 30/2320803 piliscsev.iskola@gmail.com

Az iratkezelésben kézremiik6ds kiilsé cég (NEDOK Zrt. is): nincs

II. Az iratképzd szerv szervezete és miikddése

Az alapitas vagy megalakulas idGpontja: 2014

. \
Az alapitasra (legutolsé levéltari ellenSrzés 6ta az Atalakulasra) vonatkozd jogszabalyok

szama, datuma, cime: —

o
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3. Gazdalkodo szervezet esetében cégjegyzékszam: —

4. A feliigyeleti jogokat gyakotlo szetv neve, cime: Esztergomi Tankeriileti Kézpont

5. A szerv miikidési teriilete, esetleges kirendeltségei, telephelyei: —

6. Atszervezések szervezeti egységek és feladatok tekintetében (legutolsé levéltari ellendtzés
ota, vazlatos jelleggel):

7. Az ellendrzitt szerv kdzvetlen jogel6dei tevékenységelddei (legutolso levéltati ellendrzés ota

bekoévetkezett valtozasok)

Sser neve zﬁ/ﬁiﬁi//o;% ) 1\’1”7'(”5‘-"';":;’. e (0 Jogntiedlis ideje Jogszabdlyi alapja
Pilisi Alralinos —
Iskolak 2010-2014
Kozossége

8. Legutols6 levéltari ellendrzéssoran észlelt hibakat és hidnyossagokat megsziintették? Nem volt

hiinyossag
ITI. Az iratkezelési folyamat szabilyozottsiga

1. Az érvényben 1év§ iratkezelési szabalyzat és irattari terv:
Hatalybalépésének idépontja:2024. janudr 31.
Levélriri véleményezése megtdreéne-er ] Igen [X] Nem

Iratkezelési szabdlyzat szima (ikt.sz./utasitis/jogszabaly/egyéb): —
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2. Az iratkezelési folyamata:
P\Z.:ﬁ'?@l[iﬁ%{—'-lé.ﬁ rendszer Tratitritel | Postabontds Er,éeztetéf Tktatds Lrattarozds
Fajtija (szervezeti egyseg sgerint) (konyvek szerint) dtmeneti kdzpont
Centralizalt B X

Decentralizalt

]

]

L

L]

év

O

egyes

1

N

O

O

év ]

Megjegyzés

3. Szoftvet alkalmazasa az iratkezelési folyamatban: Nem hasznalnak.

4. Tktatasi rendszer:

f6/alszamos [X] cgyéb []:

félajstromszamos ]

5. Az el8z6 évben keletkezett tigyiratok f6szama (db szam): 267
Az cl6z6 évben keletkezett iktatott Ugyiratok tetjedelme (db szdm.): 0,15 ifm
Ebbdl a maradando értéki iratok terjedelme (db szam): 0,01 ifm

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

7. A hiteles masolatkészitési eljarast r6gzits szabalyzatuk van-e? Nincs, nem sziikséges.

IV. Elektronikus iktatas/iigykezelés és adatbizis-kezelés

1. Iratkezelési szoftver: kézi iktatas (Excel-tabla)

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

relevans

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

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

milyen tapasztalatokat szereztek az eljaris soran? Nem volt migralds.
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5. Adatbazisok, szakrendszerek!
Hassndlat
Név (adathdzis ragy szukrendszer?) cel /ozg;'/q;:; Haszpeilal kezdele s rige

KRETA

2016-101

V. Az irattarak allapota

Ag drtckelis 1653 3-8. & 11 oszlopat a levéltdr 1t ki A négyzetbe beirt i(gen), nlem) jelili majd a megfelelisioes.

1 2, 3 | 4|56 | 7 8. 9. 10.
R 3
i 3 x| £ 8 S 3 Dt
. . . A S S ) g 3 v p
Trattir sor- | Iratidar neve,’ belye és = Elog| o x 3 < £ Ldresemdny
, S N IR A B § it
sdnn? e (emelel, ajtd) < S Tl I Y 3 % = laricnt¢
= ‘3' _: \'\:-. ~ L :& 'Q >
3 [ i N S kordbban,
s 3 to =
= = nyont as;
4 = i
- drattdr-ban)
Pilisesévi Alralanos
Iskola, Iskola utca ) . .
1. - 1 1 1| n 1 1 14 90 -
1-3.. ké=l iratear, -
iskolaritlart iroda
Piliscsévi Alralinos
Iskola, Iskola utca
2 1-3., kbzpand i i 1 1 1 1 23 50 —
irattdr (becpiten
szekriny)

! Minden olyan informatikai rendszer, szoftver ¢s alkalmazds, amcly az iratkezelési szoftverckts] eltéed
munkafolyamatok timogatasdra van vagy volt hasznilatban (abba az intézmény tevékenysége soran adatok régzitése
toreénik vagy toreent). Ide értenddek kilénbozG nagyon specifikus szakrendszerck is, amelyek akdr nvilvéntarrasi
(iktatdsi jellegii) funkeiokat is ellinak, igy akdr a teljes villaladranyitasi rendszerck (pl. SAP).

2 Az atmencti (kézi) iractirac is iratedrként kell Kezelni, az ott 1év6 iratokat ebbe a tablazatba kell felvenni.

3 Pl dumencd, kézponti. Tébb kozponti esetén L, 11, stb.

+ 419 C fok és kb. 50-55 %o patatartalom idedlis.
3 A vildgitotestek tivolsiga az iratokeol min. Tm.

¢ Por- ¢s szennyezdédesmentes.

7 Szempont, hogy tart-c vagy sem az ¢piilernél, a raktirndl rendszeresen gyakotlatot a tizoltosig, Vizsgilandé és
figyelembe veend6, hogy vannak-e kiépitetr (szabvanyosan jelzett) menekiilést Grvonalak, annak-¢ rizgatld falak vagy

ttizszakaszok? Thzvédelmi szabdlyzat és kézi porral oltd készilék megléte alaptelréeel.
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1. Papiralapu iratok:

Pl
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VI. Az irattarban 8rzott iratok adatai
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l?i]iscsévi Kiilén
1. flﬂtﬂm‘,’s Anyalbnyvek, < 1950- 1y 0 100 pancél-
skola és torzskonyvek szerint 2025 ,
. P szektényben
jogelddok
Piliscsévi kalon
1. Alaldnos | g aiviiraok | 26V | 1986 4 0 100 pincél-
Iskola és szerint 2025 ,
o szekrényben
jogelodok
Piliscsévi .
1, Altalinos | Tktatottiratok | % | 202> 4 50 50
szerint 2025
Iskola
Piliscsévi
Altalinos . év 2004-
2. Iskola és Tktatott iratok szefint 2022 8 50 50
jogel6dok
Osszesen 17,2 ifm
2. Elektronikus iratok: nincs

PPy 3 .
8 Az el6z6 tablizatban megadott sofszamoknak egyeznie kell!

? A szerv organogramia alapjan, X Hivatal Y Féosztily Z Osztalya.
10 P1.: képviselS-testilled jegyzdkonyvek.
1 Amilyen médon az irattirban el vannak helyezve az itatok (pl. dobozban, dossziéban, tételszam szerint kiilon stb.)
12 A szerv miikédésének évkore -t6l -ig.
15 Tt kérjitk jelSlni pl., hogy a képvisels-testitleti jegyzSkonyvek hidnytalanok-e?
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VII. Osszegzés™

Az ellenérzés soran a kdvetkezbket allapitottuk meg:

Az iskola iratainak tirolisa megfelels, azok kénnyen clékeresheték — féleg a kézi irattirban. Az Excel-
tdbliban végzett iktards a viszonylag kis iratforzalom miatt megfeleld, azt évenként ki is nyomtatjik.

Az iskola 2004 clote iratair nem taliltuk, czért kérem, hogyha elSkeriilnek, azt majd kilén jelezzék a
levéltdrnak. A 2024-t61 hasznilt iratkezeldsi szablyzator nem cllenériztiik, ezért azr elkiildik a levéltdrnak

A levélear kepviseldje az alibbi dokumentumokat verte at:!5

Kelt.: Esztergom, 2025. november 6.
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igazgato igazgato

A Magyar Nemzeti Levéltar a Piliscsévi Altalanos Iskola —

Komflrom—Esztergorn Zakladna Skola Civ részérdl

Virmegyei Levéltara részérél

H Levélur told ki

15 Pl: Onkormdnyzan fenntartisd intézménycekre, cgyesiiletekre, gazdasagi tdrsasigokra informdcidkat tarfalmazé
SZMSZ, vagy organogtam stb.




