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…./2023. lt. szám
Vác Város Levéltára
Szervellenőrzési jelentés
	I.
	A szerv alapadatai

	
	1.
	Név: 

	
	2.
	Cím: 

	
	3.
	Postacím: 

	
	4.
	Telefon- és faxszám: 

	
	5.
	E-mail: 

	
	6.
	Honlap: 

	
	7.
	Egyéb egységei (cím, telefon/fax): 

	
	8.
	A szerv levéltári nyilvántartási száma:

	
	
	

	II.
	A szerv fenntartója, felügyeleti szerve (tulajdonosa, tulajdonosi részarány)

	
	1.
	Fenntartója: 

	
	2.
	Felügyeleti/irányítószerve: 

	
	
	

	III.
	A felmérés készült (hely, idő, jelen van):

	
	

	
	

	IV.
	A szerv megalakulásának, alapításának időpontja, a létrehozó/alapító neve 

	
	

	
	

	V.
	A szerv jogelődjének neve, alapítástól fennállásának időtartama, az első privatizáció időpontja (vállalat esetén):

	
	

	
	

	VI.
	A szerv szervezeti felépítése, a (részleges) önállóssággal bíró szervezeti egységek megnevezése

	
	

	
	

	VII.
	A szerv iratkezeléséért közvetlenül felelős személyek neve, munkaköre, beosztása, irattárosi végzettsége 

	
	1.
	Felelős vezető:

	
	2.
	Az iratkezelést végző személy(ek):

	
	
	

	VIII. 
	A szerv és a jogelőd szerv(ek) közlevéltár részére már átadott iratai:

	
	

	
	Szerv neve
	Fondszám
	Terjedelem
	Évkör

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	IX.
	A szerv irattárában őrzött iratanyag típusa, évköre, mennyisége, selejtezettsége:

	
	

	
	Megnevezés
	Év(kör)
	Terjedelem/ifm
	Rendezettség
	Selejtezett-e?

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	X.
	A szerv irattárában őrzött jogelőd szerv(ek) működése során keletkezett irattári anyag évköre, mennyisége és selejtezettsége (több szerv esetén szervenkénti bontásban):

	
	

	
	Megnevezés
	Év(kör)
	Terjedelem/ifm
	Rendezettség
	Selejtezett-e?

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	XI.
	A szerv irattárában őrzött idegen szerv(ek) működése során keletkezett irattári anyag évköre, mennyisége, rendezettsége és selejtezettsége (több szerv esetén szervenkénti bontásban):

	
	

	
	Megnevezés
	Év(kör)
	Terjedelem/ifm
	Rendezettség
	Selejtezett-e?

	
	
	
	
	
	

	
	

	XII.
	Az irattári anyaghoz tartozik-e:

	
	1.
	Térkép- és tervtári anyag: 

	
	2.
	Kép- és hangfelvétel: 

	
	
	· Fajtája:

	
	3.
	Fényképek, albumok: 

	
	4.
	Számítástechnikai adathordozó: -

	
	
	· Fajtája:

	
	5.
	Egyéb (pl. nyomtatvány): 

	
	6.
	Muzeális dokumentumok, tárgyi emlékek: 

	
	
	

	XIII.
	Az szerv irattárának utolsó ellenőrzéséről felvett jegyzőkönyv levéltári nyilvántartási száma, ellenőrzés időpontja, az ellenőrzést végző levéltáros neve:

	
	Lt. nyilvántartási sz.: 
	év: 
	levéltáros neve: 

	
	
	
	
	

	XIV.
	A szervnél alkalmazott egyedi vagy egységes iratkezelési szabályzat(ok) száma és kelte:

	
	

	
	

	XV.
	Az iratkezelés rendszere (központi — osztott — vegyes):

	
	1.
	Az iratokat az iratkezelési szabályzat és irattári terv szerint kezelik-e (ha nem, miben tér el):

	
	
	a) iktatás:

	
	
	b) iktatókönyv:

	
	
	c) iktatóbélyegző:

	
	
	d) elő-és utóiratok szerelése:

	
	
	e) elektronikus iratok iktatása:

	
	
	f) irattári tételszámok alkalmazása:

	
	
	g) előadói ív:

	
	
	h) egyéb:

	
	
	

	
	2.
	Az iratok iktatása géppel vagy kézzel történik-e:

	
	
	

	
	Gépi iktatás esetén:

	
	3.
	A gépi iktatás és irattári tételbe sorolás szúrópróbaszerű ellenőrzése:

	
	
	

	
	4.
	A gépi iktatóprogram neve:

	
	
	

	
	5.
	A használt operációs rendszer:

	
	
	

	
	6.
	A bevezetés időpontja:

	
	
	

	
	7.
	A gépi, elektronikus iktatás használatánál az iktatás (selejtezhetőséget jelzik-e), iratképzés, iratdigitalizálás és archiválás ellenőrzése:

	
	
	

	
	8.
	Gépi iktatás alkalmazása esetén vezetnek-e hagyományosan iktató- és mutató könyveket:

	
	
	

	
	9.
	Mutató- és iktatókönyvek évenként ki vannak-e nyomtatva és bekötve:

	
	
	

	
	10.
	Az iktatás és irattári tételbe sorolás szúrópróbaszerű ellenőrzése:

	
	
	

	
	11.
	Iktatatlan iratok:

	
	
	

	
	Kézi iktatás esetén:

	
	12.
	Iktatókönyv: sorszámos — alszámos — gyűjtőszámos

	
	
	

	
	13.
	Mutatókönyv:

	
	
	

	
	14.
	Idegen számmutató:

	
	
	

	
	15.
	Milyen rendszerű nyilvántartást vezetnek az ügyviteli iratokról:

	
	
	

	
	16.
	Az iktatás és irattári tételbe sorolás szúrópróbaszerű ellenőrzése:

	
	
	

	
	17.
	Iktatatlan iratok:

	
	
	

	
	
	

	XVI.
	A szervnél kezelt elektronikus iratok:

	
	1.
	A szervnél található elektronikus iratok típusa, évköre:

	
	2.
	Informatikai alkalmazás neve:

	
	3.
	Fájlok formátuma:

	
	4.
	Fájlok száma, mérete:

	
	5.
	Adatbázis mérete:

	
	6.
	Biztonsági mentést végeznek-e:

	
	
	· ha igen, milyen adathordozóra:

	
	7.
	Az elektronikus iratok iktatása:

	
	8. 
	Az elektronikus iratok tételbe sorolása:

	
	9. 
	Az elektronikus levelek kezelése (nyomtatás/archiválás):

	
	10.
	A közlevéltár és a szerv közti, elektronikus iratok átadására vonatkozó megállapodás van-e:

	
	
	·  ha van ilyen, annak száma:

	
	
	

	XVII.
	Az utolsó iratselejtezés: 

	
	1.
	Kelte:

	
	2.
	Levéltári jóváhagyása:

	
	3.
	Eljáró levéltáros neve:

	
	

	XVIII.
	Az irattárakra, az irattári elhelyezésre vonatkozó adatok:

	
	1.
	Kézi irattár(ak):

	
	
	a)
	helye: 

	
	
	b)
	jellemzői: 

	
	
	c)
	az irattárban tárolt iratok (megnevezés, évkör):

	
	
	
	

	
	2.
	Központi irattár (külső raktárak is):

	
	
	a)
	helye:

	
	
	b)
	az irattárban tárolt iratok (megnevezés, évkör):

	
	
	c)
	műszaki állapota: 

	
	
	d)
	biztonsága (szellőztethetőség, zárhatóság, beázás, stb.):

	
	
	e)
	alapterülete: kb. ………m2

	
	
	f)
	berendezése: 

	
	
	g)
	befogadóképessége elegendő-e:

	
	
	h)
	raktári segédlet: 

	
	
	i)
	áttekinthetőség, kezelhetőség:

	
	
	j)
	csak irattári célokra szolgál-e:

	
	
	k)
	idegen (nem irat) anyag:

	
	
	l)
	az irattár kezelője: 

	
	
	m)
	a használat szabályozása és gyakorlata: 

	
	
	

	XIX.
	Az irattár(ak) kezelésével megbízott személy(ek):

	
	1.
	Az irattáros neve, beosztása:

	
	
	

	
	2.
	Az irattáros rendelkezik-e irattárosi szakképesítéssel, gyakorlattal:

	
	
	

	
	3. 
	Az iratok kezelője mennyi időt tölt az irattározási munkával:

	
	
	

	
	
	

	XX.
	Az iratok állapota:

	
	1.
	Az iratok dobozokban vannak-e tárolva, ha nem, akkor a kötegelt iratok fedőlemezzel el vannak-e látva:

	
	
	

	
	2.
	Az iratok állapota (tiszta, szennyezett, elhalványult, hiányos, vizes):

	
	
	

	
	
	

	XXI.
	A szerv működésével, szervezetével, maradandó értékű irattári anyagának védelmével összefüggő információk, hiányosságok, hibák:

	
	

	XXII.
	Soron kívüli levéltári intézkedés (helyszíni jegyzőkönyv felvétele):

	
	

	XXIII.
	Intézkedési javaslat:

	
	

	XXIV.
	Az ellenőrzést végző neve és beosztása:

	
	Hutvágner Éva levéltáros

	
	
	
	……………………………….

	
	
	
	az ellenőrzést végző aláírása


