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SZERVELLENORZESI ADATLAP

(1995:66.tv és 10/2002NKOM r. alapjan)

1. ASZERV SZERVEZETI ES MUKODESI ADATAI

1./ AZ HAKEPZE SZEIV NIEVE! wueuveiiuiriiierieincintieie ettt ettt
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ll. A SZERV IRATKEZELESE

(Az iktatott iratok és iktatokonyvek szuroprobaszert ellenérzése mellett)

A./ SZABALYOZOTTSAGA

1./ A szerv iratkezelési szabalyzata és az irattari terv IKtatOSZAMA: ....ceceeeceeecuneecuneeeineceneienneeenneeenneeennes
Hatalyba 1épésének idEPOntja: ......ccccciiiiiiiiininiiiiiiiiicc s

Levéltari véleményezés MEGLOITENT-EP .....ccciuriiuiriiririieriiiiiieiensiieieseisiscse s sesssssaesenas

2./ Az iratkezelésért felel6s Vezetd NEVE, DEOSZEASA: .vcuiiievererereeiieeereteeeeeesevese oot esens

Az iratkezelésért felel6s beosztott/beosztottak neve, BeOSZtASA: ...ieeeveveveveeeeeeererereeeeeeeeveeesees

B./ FOLYAMATA

3./ Az iktatds MOdja KEZI VAZY GEPIP .vuevrecurieciriecirirciricisictseete ettt

a/ A hagyomanyos iratkezelési folyamatok:

Ay iratkezelési Iratkezelési folyamatok

rendszer Irattarozas

megnevezése Iratkezelés | Postabontas | Erkeztetés | Iktatas — _ i
kézi kozponti

Ko6zponti

Osztott

Vegyes

b/ Szamitégép hasznalata az iratkezelési folyamatban:

Erkeztetés Tktatas Trattarozas

Nem

Részlegesen

Teljes korten




A SZOTEVEL NEVE, YATTOJA euvvuiuiiiiriicieiiieiet ettt
A SZOtVEr DEVEZEESENER AATUMIAL tnvviieeieeeeeeee ettt ettt ee et eesateeeteesaesaseeseseeesseeessseesennessneenns

Tanusitvany szAma, EIVENYESSEZE! .....cciriririrriiiiiiiiiiiiiiii et asaenes

¢/ Decentralizalt és vegyes iktatds esetén
Az 1ktatdsi helyek SZAMA: ..ottt s

Az iktatast végzé szervezeti egységek felSOrolasa: ...

5./ Az iktaté- és mutatokonyveket szabalyszerten:

Iktatokonyv Mutatokoényv
megnyitjak
hitelesitik
lezarjak
kinyomtatjak
6./ Az irattarozas rendszere. Alkalmaznak-e irattari tételSZAMOKALY .oveeveeveieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeene

7./ Milyen irattari nyilvantartisokat vezetnek, illetve hasznalnak?
Atadas-atvételi jegyzék — Fogyatéki naplé — Gyarapodasi naplé — Tktatokonyv — Tktatoprogram
— Iratkiadasi konyv — Iratkivételi elismervény — Irattari jegyzékek — Irattari kisérélap — Irattari

térkép — Kolesénzési jegy — Kolesonzési naplé — Mutatokonyvek — Orjegy — Raktari jegyzékek

8./ Végeznek- e selejtezEst az IAtanyagbhant ...t scaseseseeseseassaes
Figyelembe veszik- e selejtezéskor az irattari tervben feltiintetett Srzési idOket?........vvvrvrirunnnnn.
Az utolso selejtezés idépontja, jogszabalyi alapja: ...
Levéltari j6vahagyas IdOPONTAL ..c.ccueviiuiiiiiiiiiiiiiciieeee e sasaes

9./ A maradandé értékd iratok évi gyarapodasanak korilbelili mennyisége (ifm): c.ooveevcecerceeeneecnnce



C./ AZ IRATTAR

0./ TKAZL TLATEALS wveeeeeeeee ettt et e et et et e s eeseeeeteneeseeseaseseeseeseeenteseasees et enteseasessententesessesseneeneenestentone

10./ Kozpont irattar helyiségei:

Helyiségek szama 1 2 3

Irattar helye

Klimatikai és fényviszonyok

Tisztasaga

Berendezettsége

Kizarélag irattar

TUzbiztos

Z4arhatd

Befogadoképesség (ifm)

Megjegyzések

MEGIEZYZESEK: .ttt

Datum:

Az ellenbrzést végzo levéltar részérdl Az ellenbrzott szerv részérdl



