Hatarozati javaslat

Kincsesbanya Kézség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
2016. februar 15-i Glésére

Targy: Iratrendezési ajanlatrol

Kincsesbanya Koézség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
...../2016.(I1.15.) hatarozata
az iratrendezési ajanlatrol

Kincsesbanya Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testilete a
Chartarium Kft-nek az iratrendezésre vonatkozé arajanlatat
megtargyalta. A Képvisel6-testilet az iratrendezes koltségeit a
Kincsesbanyai Kozdés  Onkormanyzati Hivatal 2016. évi
koltségvetésében biztositja.

Felelés: Bajkai Janos polgarmester
Hatarid6: 2016. februar 29.

Kincsesbanya, 2016. februar 8.

Bajkai Janos
polgarmester
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= Iratrendezd és Szolgdltato Kft.
Telephely: 1031 Budapest, Vizimolndr u. 14.
Levélcim: 8000 Székesfehérvar, Becskereki u. 44.
Telefon/Fax: (22)326-811
Mobil: 06/20/3363-777

Kincsesbanyai Kozés Onkormanyzati Hivatal Targy: Iratrendezési ajanlat
Jankovicsné Huszar Monika jegyzé Iktatészam: 20 /2016.
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Tisztelt Jegyzd Asszony!

Kérésére bemutatom Cégiinket, és egyben ajanlatot adok a Kincsesbanyai Polgarmesteri
Hivatal irattardban levé — 2006-2009. évi kozigazgatasi iratok és miiszaki dokumentaciok,
valamint a pénziigyi iratok — 2005. évig bezardlag — rendezésére, tovéabba az altalunk
korabban rendezett iratallomany utérendezésére és selejtezésére sz616 ajanlatot.

Tarsasagunk kifejezetten az irattdri és az azzal kapcsolatos szolgéltatdsok végzésére
specializalodott.  Tevékenységi korébe tartozik a mikédd gazdalkodd szervezetek,
Onkormanyzatok és azok intézményei, tovabba a felszamolasi ¢és a végelszamolasi eljaras
alatt levd szervezetek iratAlloméanyanak szakszeru rendezése, a levéltari torvénynek, illetve a
vonatkozd jogszabalyoknak megfelel$ feldolgozasa, valamint a tovabbi tarolasra kotelezett és
nem selejtezhetd iratok, egyéb dokumentaciok eléirds szerinti biztonsagos megorzése.

Az iratrendezési tevékenység végzéséhez sziikséges jogositvanyokkal és referenciakkal
rendelkeziink. Az iratrendezés szamitogépes feldolgozassal torténik, igy a késébbiek soran is
biztositott a marado (tovabb tarolando) iratok sziikség szerinti gyors visszakeresése.

Munkatarsaink az irattdri munka, az iratkezelés és -feldolgozéds, tovdbba a mindsitett
iigykezelés (TUK-iigyintézés) teriiletén az eddigi munkdjuk sordn nagy gyakorlatra,
tapasztalatra tettek szert, és rendelkeznek azon szakmai képesitésekkel (felsdfoku
allamigazgatasi, levéltari, iratkezelési, munkaiigyi, személyligyi, szamviteli, ligyvitel-
szervezési), amelyek elengedhetetleniil szikségesek e komoly és bizalmas tevékenység
végzéschez.

Az iratok rendezését az adatvédelemre, a személyiségi jogok védelmére vonatkozo
jogszabalyok betartasa mellett végezziik.



A mindsitett iratok kezelésének, rendezésének elvégzéséhez a Belligyminisztérium
Titokvédelmi Kabinet altal kiadott jogositvannyal rendelkeziink.

Korébbi tevékenységiink soran jo6 munkakapcsolatot alakitottunk ki a Magyar Nemzeti
Levéltarral, Budapest Févaros Levéltaraval és a megyei (elsosorban Fejér megyei, Kozép-
dunéntuli) levéltarakkal, amely intézmények jovahagyasa sziikséges az iratrendezés tényevel
kapcsolatban.

Amennyiben az Onok részérél hivatalos megbizas érkezik, véllaljuk — az iratok
feldolgozdsdra, selejtezésére vonatkozo hatdlyos jogszabalyok alapjan — az irattari
rendezéssel kapcsolatos muveleteket.

E tevékenységen beliili feladatok:

» Az irattarban levd iigyiratok jogszabaly szerinti soroldsa és rendezésre valo elokészitése.

» Az iratrendezéshez, -tdrolashoz sziikséges dobozpaldstok méret szerinti beszerzése €s
szallitasa.

> A meglevo ligyiratok tételes beazonositisa, és Osszevetése az iktatokonyv adataival, a
jogszabaly szerinti 4gazati betljelekkel. (A tévesen bejegyzett lgykorszamokat
helyesbitjiik.)

» A maradand6 (torténeti) érték( iratok feldolgozasa, a teriiletileg illetékes Fejér Megyei
Levéltarnak torténd atadas-atvételi jegyzék készitése, a Levéltar altal bekért iratanyag
hivatalos atadasa.

» A targyévben nem selejtezhetd — tovabbi tarolasra kotelezett — iratok targykoronkenti €s
keletkezési idérendi sorrendben torténé csoportositdsa, dgazati betljel és ligykorszam
szerinti jegyzékelése, levéltari iratgylijté dobozokba helyezése, a rendezett iratok irattari
pozicionalasa.

Az eldzOekben részletezett munkdk elvégzését — a korabbi partnerkapcsolatunkra valo
tekintettel kedvezményes dijért — 4.200 Ft/ifm + AFA Osszegert vallaljuk.
A pénziigyi iratok rendezéséért 12.000 Ft/év  + AFA dijat szamitunk fel.

A selejtezhetd iratok iktatokonyvekbdl — a jogszabaly altal meghatarozott és a levéltar éltal
megkovetelt mddon — torténd kivezetése, selejtezési jegyzokonyv elkészitése, iratmeg-
semmisités dija: 2100 Ft/100 tétel + AFA.

Miiszaki (épitési) dokumentaciok rendezését a Magyar Nemzeti Levéltar Fejér Megyei
Levéltara kovetelményeinek megfeleld tételes feldolgozassal, sajatos jegyzék készitésével
végezzik (A jegyzék tartalmazza: iktatoszam, épittetd, épités helye, helyrajzi szam, €pités
jellege, épitési id6, amelybdl barmelyik ismert adat alapjan a dokumentum konnyen
visszakeresheto.)

» Miiszaki dokumentaciok rendezése: 220 Ft/db + AFA.

Az irattarté szabvany levéltari dobozok beszerzésérdl gondoskodunk, a ténylegesen
felhasznalt darabszamnak megfeleld utélagos kiterhelés mellett.

A szabvany iratgy(ijté dobozok ara: 350 Ft/doboz + AFA,



Fizetés modja: atutalassal a munka befejezését kovetd 8 banki napon beliil.

Megbizas, illetve szerzodés megkotése esetén az iratrendezési munkdk megkezdését
hivatalosan bejelentjiik a Magyar Nemzeti Levéltar Fejér Megyei Levéltaranak.

Az iratrendezés idétartama alatt a Meghizé kérésére a ndlunk levd iratokbdl téritésmentesen
adatszolgaltatdst biztositunk.

Az iratrendezés befejezését kivetben a Kincsesbdnyai Polgdrmesteri Hivatal irattdraban
tovdbb 8rzendd — altalunk rendezett — iratdllomdnyt irattdari polcra helyezziik.

A fenti dijtételeken kiviil mas koltséget (kiszallas, széllitas stb.) nem szadmitunk fel.
Ajanlatunk elfogadasa esetén varjuk megtisztelé6 megrendelésiiket.

Székesfehérvar, 2016. februar 02.

Tisztelettel

/: Kiss Sandorné :/
CHARTARIUM Kft, iigyvezeto



