Majoshaza Kozség Onkormanyzatanak Polgarmestere

2339 Majoshaza, Kossuth u. 34., Tel: 06/24-511-830, Fax: 06/24-511-831,
E-mail: majoshaza@majoshaza.hu

ELOTERJESZTES
Majoshdza Kézség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének
2015. marcius 26 -ai rendkiviili, nyilt iilésére

Hiv. szam: 733-3/2015/M. Targy: Javaslat az  iratselejtezési  ¢és
iratrendezési megbizasi szerzodés
elfogadasara

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az irattar és az iratanyagok rendezése, rendszerezése tovabb mar nem varat magara. Napi szinten
gondot okoz és igen idGigényes az iratok, elozmények keresése. A 2015. évi koltségvetés fejezetei
kozott szerepel irattarunk rendezése.

Az elbzetes felmérések alapjan megtervezett koltség meghaladja 4 KOZBESZERZESI ERTEKHATAR
ALATTI BESZERZESEKROL sz616 szabalyzatunk III. fejezet 1. pont c) bekezdésében nevesitett 1,5
milliés Osszeget. Tekintettel arra, hogy bizalmi és igen nagy tapasztalatot, szakértelmet igényld
munkardl van szo, igy igen sziik kor ad lehetOséget ajanlatok kérésére. Jelen elOterjesztéshez
mellékeltiink a megkapott harom ajanlatot, melyek koziil a legkedvezébb a POOR-TA-KER Kft.
ajanlata.

A hatérozati javaslat /. szamu mellékleteként csatoltuk a megbizasi szerzodést.

A fentiek alapjan kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy hozza meg dontését.

Hatarozati javaslat:
Majoshaza Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete

a) a hiarom rendelkezésre allo ajanlat koziil elfogadja a POOR-TA-KER Kereskedelmi és
Szolgaltato Kft. (1029 Budapest, Nagyrét u. 12.) ajanlatat.

b) sajat részérél elfogadja Majoshaza Kozség Onkormanyzatanak iratanyagainak
selejtezésérol, rendezésérol szol6, a POOR-TA-KER Kereskedelmi és Szolgaltato Kft. —
vel (1029 Budapest, Nagyrét u. 12.) kotendd, 2.300.000,- Ft + AFA értékii, a jelen
hatarozat meghozatalat segité eléterjesztés 1. szamu melléklete szerinti megbizasi
szerz6dést.

¢) felhatalmazza a Polgarmestert az b) pont szerinti szerzédés aldirasara és az egyéb
sziikséges intézkedések megtételére.

Hatarido: azonnal
Felelos: Polgarmester

A hatarozati javaslat elfogadas egyszerii tobbséget igényel.

Az eléterjesztést targyalta:  Pénziigyi, Ugyrendi és Fejlesztési Bizottsag
Az eléterjesztést készitette:  Tyukodi-Bihari Zsuzsanna aljegyz6

Majoshaza, 2015. marcius 20.

Kis Gabor
polgarmester

Az eldterjesztés torvényes:
dr. Szilagyi Akos
jegyzo



MEGBIZASI SZERZODES

amely létrejott egyrészrol

Majoshaza Kozség Onkormanyzata (2339 Majoshaza, Kossuth u. 34., adoszam: 15734776-2-13, képviseli: Kis
Gabor polgarmester), mint Megbizé (a tovabbiakban: Megbizé), masrészrol

POOR-TA-KER Kereskedelmi és Szolgaltaté Kft (1029 Budapest, Nagyrét u. 12., cégjegyzékszam: 01-09-
462799, adoszam: 12069299-2-41, képviseli: Poor Titanilla iigyvezetd), mint Megbizott /a tovabbiakban
Megbizott/ kozott az alabbi feltételekkel:

1.

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

A szerzdédés targya

Jelen szerzddéssel a Megbizé Majoshaza Kozség Onkorméanyzata Képvisel$-testiiletének 49/2015. (I11. 26.)
szamu hatarozata alapjan megbizza Megbizottat iratanyagainak selejtezésével, rendezésével.

A Megbizott feladatai és a szolgaltatisok dijai:

Az iratok selejtezésérdl a levéltarat értesiteni; a selejtezésrdl jegyzOkonyvet késziteni és azt az illetékes
levéltarral zaradékoltatni; a zaradékolt jegyzOkonyvet Megbizd részére atadni.

A levéltar jovahagyasa utan a selejtezett iratok elszallitasardl és eldirasszerli megsemmisitésérol
gondoskodni.

A tovabb O6rzendd, iktatott iratokat selejtezési jel, irattari tételszam, azon belill sorszam szerint, a kiilon
kezelt iratokat évenként és ligykoronként, miiszaki tervdokumentaciok esetén ABC sorrendben rendezni,
polcra helyezni.

A torténeti értekll nyilt ligyiratokat az illetékes levéltar felé, a levéltar rendelkezése szerint elokésziteni,
szabvany dobozba helyezni, feliratozni, az atadas-atvételi jegyzéket elkésziteni.

A tovabb 6rzendd, valamint a kiselejtezett iktatott iratokrol tételes iratjegyzéket késziteni Excel tablazatban.
Az iktatokonyvekben jelezni az altalunk kiselejtezett, valamint az irattarban fellelhetd iratokat.

A szolgaltatasok idétartama:

2.6.

Jelen megbizas alapjan elvégzendd munkak kezdési ideje: 2015. aprilis 20. A hatarideje varhatoan 2015.

junius 30.

A szolgaltatasok dija:

2.7.

3.

3.1.

3.2.

4.1.

4.2.

A megbizas dija egyosszegii atalanydij: 2.300.000,- Ft + Afa.

Fizetési feltételek

A munka befejeztével szerz6d6 felek teljesitésigazolas alairasaval rogzitik az elvégzett munka mennyiségét.
A Megbizott jogosult a munkat a tervezett hataridd el6tt befejezni és a teljesitésigazolas alapjan a szamlat
benyujtani.

Megbizo koteles a teljesitésigazolasnak megfelelden kiallitott szamla Osszegét, a szamla kézhezvételét
kovetd 8 napon beliil a Megbizott Budapest Banknal vezetett 10104105-56095246-00000007 szamu
bankszamlajara utalni.

Egyéb feltételek

Megbizott jogosult feladatai végrehajtasahoz — sajat koltségére és feleldsségére — harmadik személyt
igénybe venni.

Megbiz6 koteles mindazon intézkedéseket megtenni, illetve az informaciokat megadni, amelyek e szerzodés
megvalosulasahoz sziikségesek.



4.3. Megbiz6 koteles mindazon intézkedéseket megtenni, illetve az informaciokat megadni, amelyek e szerzodés
megvalosulasahoz sziikségesek.

4.4. Megbizo6 hozzajarul, hogy Megbizott referencialistajaban szerepeltesse.
4.5. Felek jelen megallapodasban nem szabélyozott kérdésekben a Ptk. vonatkozo szabalyai alapjan jarnak el.

Jelen szerzddés 2 oldalon, 4 db, egymasnak mindenben megfeleld példanyban késziilt, amelybdl 3 példany a
Megbizoét, 1 példany a Megbizottat illet meg.

Szerz6do felek fenti szerzodést, mint iigyleti akaratukkal mindenben megegyez6t jovahagyodlag alairtak.

Majoshaza, 2015. marcius 27.

Majoshiza Kozség Onkormanyzata POOR-TA-KER Kft.
Kis Gabor dr. Szilagyi Akos Poor Titanilla
polgarmester  jegyz6, mint ellenjegyzd igyvezetd
Megbizé Megbizott



MEGBIZASI SZERZODES

amely létrejott egyrészrol

Majoshaza Kozség Onkormanyzata (2339 Majoshaza, Kossuth u. 34., adoszam: 15734776-2-13, képviseli: Kis
Gabor Ferenc polgarmester), mint Megbizo (a tovabbiakban: Megbizo), masrészrol

POOR-TA-KER Kereskedelmi és Szolgaltaté Kft (1029 Budapest, Nagyrét u. 12., cégjegyzékszam: 01-09-
462799, adoszam: 12069299-2-41, képviseli: Poor Titanilla iigyvezeté), mint Megbizott /a tovabbiakban
Megbizott/ kozott az alabbi feltételekkel:

1.

2.1.

2.2.

2.3.

24.

2.5.

A szerz6dés targya

Jelen szerzddéssel a Megbizé Majoshaza Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének ../2015. (IIL. ...)
szamu hatarozata alapjan megbizza Megbizottat iratanyagainak selejtezésével, rendezésével.

A Megbizott feladatai és a szolgaltatasok dijai:

Az iratok selejtezésérdl a levéltarat értesiteni; a selejtezésrdl jegyzOkonyvet késziteni és azt az illetékes
levéltarral zaradékoltatni; a zaradékolt jegyzokonyvet Megbizd részére atadni.

A levéltar jovahagyasa utan a selejtezett iratok elszallitasardl ¢€s eldirasszerli megsemmisitésérol
gondoskodni.

A tovabb Orzendd, iktatott iratokat selejtezési jel, irattari tételszam, azon beliil sorszam szerint, a kiilon
kezelt iratokat évenként és ligykoronként, miiszaki tervdokumentaciok esetén ABC sorrendben rendezni,
polcra helyezni.

A torténeti értekll nyilt ligyiratokat az illetékes levéltar felé, a levéltar rendelkezése szerint elokésziteni,
szabvany dobozba helyezni, feliratozni, az atadas-atvételi jegyzéket elkésziteni.

A tovabb 6rzendd, valamint a kiselejtezett iktatott iratokrol tételes iratjegyzéket késziteni Excel tablazatban.
Az iktatokonyvekben jelezni az altalunk kiselejtezett, valamint az irattarban fellelhetd iratokat.

A szolgaltatasok idétartama:

2.6.

Jelen megbizas alapjan elvégzendd munkak kezdési ideje: 2015. aprilis 20. A hatarideje varhatéan 2015.

junius 30.

A szolgaltatasok dija:

2.7.

3.

3.1.

3.2.

4.1.

4.2.

A megbizas dija egyosszegii atalanydij: 2.300.000,- Ft + Afa.

Fizetési feltételek

A munka befejeztével szerzd6 felek teljesitésigazolas alairasaval rogzitik az elvégzett munka mennyiségét.
A Megbizott jogosult a munkat a tervezett hataridd el6tt befejezni és a teljesitésigazolas alapjan a szamlat
benyujtani.

Megbizo koteles a teljesitésigazolasnak megfelelden kiallitott szamla Osszegét, a szamla kézhezvételét
kovetd 8 napon beliil a Megbizott Budapest Banknal vezetett 10104105-56095246-00000007 szamu
bankszamlajara utalni.

Egyéb feltételek

Megbizott jogosult feladatai végrehajtasahoz — sajat koltségére és feleldsségére — harmadik személyt
igénybe venni.

Megbiz6 koteles mindazon intézkedéseket megtenni, illetve az informaciokat megadni, amelyek e szerzodés
megvalosulasahoz sziikségesek.



4.3. Megbiz6 koteles mindazon intézkedéseket megtenni, illetve az informaciokat megadni, amelyek e szerzodés
megvalosulasahoz sziikségesek.

4.4. Megbizo6 hozzajarul, hogy Megbizott referencialistajaban szerepeltesse.
4.5. Felek jelen megallapodasban nem szabélyozott kérdésekben a Ptk. vonatkozo szabalyai alapjan jarnak el.

Jelen szerzddés 2 oldalon, 4 db, egymasnak mindenben megfeleld példanyban késziilt, amelybdl 3 példany a
Megbizoét, 1 példany a Megbizottat illet meg.

Szerz6do felek fenti szerzodést, mint iigyleti akaratukkal mindenben megegyez6t jovahagyodlag alairtak.

Majoshéza, 2015. marcius .....

Majoshiza Kozség Onkormanyzata POOR-TA-KER Kft.
Kis Gabor Ferenc dr. Szilagyi Akos Poor Titanilla
polgarmester  jegyz6, mint ellenjegyzd igyvezetd
Megbizé Megbizott



GARDONYI GYUJTEMENY Telephely:

Irattari Kft. 2144. Kerepes, Homok u. 2.

2143. Kistarcsa, Szabadsag ut. 54.
Levélcim:
2143. Kistarcsa

E-mail: Iratszisztema @ freemail. hu Pf. 79.

Az ARCH CONSULTING, a DOC-SORT, a DUNA-ORION, az IRATSZISZTEMA a
SOLAR és a VARADI
iratorzok human gyiijteményeinek tovabbkezeldje

Targy: ElOzetes arajanlat

Majoshaza Polgarmesteri Hivatala
Tyukodi-Bihari Zsuzsanna részére

2339 Majoshaza,
Kossuth u. 34.

Telefonbeszélgetés alapjan irattari selejtezés elokészitésére, selejtezési jegyzokonyv
hivatalos formaba Ontésére, iratok rendezésére, iratjegyzeék elkészitésére az alabbi eldzetes
arajanlatot adjuk a jelzett 200 fm mennyiségre vonatkoztatva:

3.150.000 Ft + AFA arban tudunk feldolgozni.

A munka soran az alabbi technoldgiat alkalmazzuk

[ratrendezés

Az elokészités

A rendezés szervezeti egységenként torténik. Az eléado iveken, a tartalom alapjan,

ellendrizziik az irattari szam helyességét. Sziikség esetén ezt javitjuk, hidnya esetén potoljuk.

A fenti jelzettelés alapjan az iratokat harom csoportra osztjuk:

- selejt iratok, amelyeknek tigyviteli értékiik mar nincs, az 6rzési
idejiik lejart, és maradando értékiik nincs.

- irattari anyagok, amelyeknek tigyviteli értékiik van, 6rzési idejiik
nem jart le, de maradando értéket nem
tartalmaznak

- levéltari anyagok, amelyeknek iigyviteli értékiik van, 6rzési idejiik még
nem jart le és maradando értéket is képviselnek.

Mindegyik allomanyban a doboz, illetve a csomagszamokat az els6 leadaskor 1-gyel
kezddédik. A tovabbi leadaskor pedig folytatodik.

A selejtezés elokészitése
A selejt-eldkészités soran a selejtezhetd iratokat csomagokba gytijtjiik, és az egyes
csomagokrol az alabbi leltart készitjiik:
- csomagszam
- irattari tételszam
- évkor



Ez lehetdvé teszi, hogy mind a Megrendeld, mind a Levéltar részletesen ellendrizhesse
a selejtezésre keriild iratokat. A csomagleltart a levéltari jovahagyas megérkezéséig
megérizziik. Osszesitésével elkészitjiik a selejtezési jegyzOkdnyvet, amelyet a selejtezési
eljarashoz eljuttattunk a Levéltarhoz. A Megrendeld, illetve a Levéltar altal visszatartott
iratokat a selejtezéshez el6készitett anyagokbol visszagytijtjiik, és az iratrendezés soran
feldolgozzuk. A levéltari jovahagyas utan a selejtet atadjuk egy papirkereskeddnek.

Az irattari anyagok rendezése

Azokat az iratokat, amelyeknek tligyviteli értékiik van, de maradand6 értéket nem
képviselnek, az alabbiak szerint rendezziik:

Az ellendrzott jelzet alapjan, a ndvekvd iktatoszdmra gytijtjiik. Ha a Megrendeld mas
szempontot ir eld, pl. human nyilvantartasnal alfabetikus rendet, vagy ingatlan
nyilvantartasnal helyrajzi szdmok sorat, stb. az szerint jarunk el.

A zart rendii iratfolyamot 11 cm-es raktari egységekre valasztjuk szét, majd A/4
méretll un. levéltari dobozokba csomagoljuk. A dobozok tartalmardl szamitogépes
nyilvantartéast készitiink. A program segitségével a dobozok az alabbi etikettes feliratot
kapjak:

- szervezeti egységenként egytdl kezdddo sorszamot

- a cég neveét, cimét,

- a szervezeti egység szamat €s nevét,

- az irat keletkezési évét,

- az irattari tételszamot,

- az irattari tétel tartalmat,

- az egy¢éb azonositokat (pl. betlirendnél A-J-, vagy sorszdmnal 163-189 stb.),

- a selejtezés évét.

Levéltari alloméany rendezése

Az irattarihoz hasonldan torténik. A selejtezés éve helyett, a levéltarba adas évét
tiintetjiik fel. Elkészitjiik a levéltari iratjegyzéket, amelyet az atadas elokészitésére elvisziink a
Levéltarhoz. A Levéltar altal 4t nem vett iratokat, 6rzési idejliktd] fliggden besoroljuk az
irattari allomanyba, vagy selejtezéshez készitjlik eld

Ha az ajanlat megnyeri tetszésiiket, mindenképp szeretnénk felmérni az allomanyt,
amely alapjan szerzddéstervezetet készitlink, amely a technoldgian és az aron kiviil
tartalmazza mindazt, amely szerzdsének kotelezo eleme.

Kistarcsa, 2015. 03 17.

Tisztelettel
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Gardonyi Andras
ugyvezetd
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Tratrendezd éx Szolgdlrard Br,

B000 Seékesfehérviar, Becskereki u, 44,

Telefon/Fax: (22)326-811
Maobil: 06/20/3363-T77

1SO 92001

TANUSITVA

Polgarmesteri Hivatal

Tyukodi-Bihari Zsuzsanna
részére

2339 Majoshaza, Kossuth u. 34.

Tisztelt Tyukodi-Bihari Zsuzsanna!

Targy: 1

ratrendezési ajanlat

El6zetesen tortént megkeresésére ajanlatot adok a Majoshaza Polgarmesteri Hivatal irattaraban levo,
200 iratfolyométer kozigazgatasi irat rendezésére.

Amennyiben az Onodk részérél hivatalos megbizas érkezik, vallaljuk - az iratok feldolgozasara,
selejtezésére vonatkozd hatalyos jogszabalyok alapjan - az irattari rendezéssel kapcsolatos

muveleteket.

» Azlgyiratok jogszabaly szerinti selejtezése.

» Selejtjegyzokonyv elkészitése, levéltar altal torténd jovahagyasa.

> A leselejtezett iratok elszallitasa és jogszabaly altal eléirt modon torténd megsemmisitése.
Megsemmisitési jegyzOkonyv atadasa a megbizonak.

» A iratarban tovabb 6rzendd iratok rendszerbe rendezése, irattari polcra helyezése.

» A maradando értéki iratok levéltari atadasanak el6készitése.

» tételes iratjegyzék készitése a maradando és selejt iratokrol.

A fenti munkak elvégzését 2.912.000 Ft + AFA 6sszegért vallaljuk.

Egyéb segédanyagok beszerzését (levéltari doboz, szalagos iromanyfedél) igény esetén vallaljuk.

Székesfehérvar, 2015. 03. 18.

Tisztelettel

Tabuldrium
lgdltatd Bt
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/: Kiss Séndot(né )/
képviseld



Ajdnlattevo cég

Neve: Poor-Ta-Ker Kft

Székhely: 1029 Budapest, Nagyrét u. 12.
Cégjegyzékszam: Cg. 01-09-462799

Adoszam: 12069299-2-41
Bankszamlaszam: 10104105-56095246-00000007
Képviseli: Poér Titanilla iigyvezetd
Kapcsolattarto: Podr Csaba

Telefon: 06-70-512-9885

Email: info @poortaker.hu

Elozmények:
Személyes bejaras alkalmaval megtekintésre keriilt a hivatal iratanyaga. Az iratok folyamatos
sorszamban, egy résziik irattari jel nélkiil keriilt az irattarba. Az iratokon a rendeleteknek
megfeleléen potolni kell az irattari jeleket és at kell rendezni az irattdrat irattri jel szerinti
bontasba. Az irattar egy darabszintli rendezést igényel. Eldzetes attekintés alapjan a
rendezésre varo iratmennyiség hozzévetéleg 150-200 iratfolyométer.

Az irattar megtelt irattal, tovabbi elhelyezésre sok lehetéség nincs.

Az évente novekvd iratforgalom és az egyre kevesebb rendelkezésre allé hely, valamint a
kozponti irattarakkal szemben tamasztott kovetelmények kovetkeztében a munka elvégzése
igazan sziikségszeriivé valt.

A munka befejeztével az irattarban az iratok a rendeleteknek megfelel6en, attekinthetd,
rendezett formaban lesznek elhelyezve. Az iratokbol a visszakeresés nem fog gondot okozni

és lesz hely a frissen keletkezett iratok elhelyezésére.

11/3 oldal



Ajdnlatunk:

Az elézetesen megtekintett iratokat az iratkeletkezés évében érvényben 1év6 rendeletek
alapjan selejtezziik, a tételes selejtezési jegyzOkonyvet elkészitjik és azt az illetékes
levéltarral zaradékoltatjuk, a hidnyzo irattari jeleket potoljuk;

A selejtezett iratok elszallitasarol és el6irasszerd megsemmisitésérél gondoskodunk, a
selejtezéshez sziikséges technikai feltételeket biztositjuk;

A tovéabb érzendd, az ligyviteli munka soran még sziikségessé valo iratokat, rendezziik
_ iktatott iratok esetén 6rzési id6, irattari tételszam, azon beliil sorszam szerint,
—  kiilon kezelt iratok esetén év és ligykor szerint,
— miiszaki tervdokumentaciok esetén ABC sorrendben

A selejtezés kovetkeztében fellépé iires helyeket a meglévd iratanyaggal feltoltjik, az
irattarat tomoritjilk. A felszabadult helyre az dtmeneti irattarbol, az eldzetesen egyeztetett
évkort iratokat atszallitjuk, rendezett formaban polcra helyezziik.

A maradandé értékii iratokat az illetékes levéltar felé, a levéltar rendelkezése szerint
elékészitjiik, szabvany dobozba helyezzik, feliratozzuk, az atadas-atvételi jegyzéket
elkészitjuk.

Amennyiben a levéltar az eldkészitett iratokat befogadni képes, azokat a levéltarba
beszallitjuk, ellenkezé esetben az Onok irattaraban elhelyezziik.

A tovabb 6rzendd, valamint a kiselejtezett iktatott iratokrol tételes iratjegyzéket készitiink

Excel tablazatban. Az iktatokonyvekben jelezziik az altalunk kiselejtezett, valamint az
jrattarban fellelhet6 iratokat.

A fent emlitett szolgdltatdsok dija:

Iratselejtezés, iratrendezés iratfolyométerenként: 9.000 Ft+afa
Szabvany levéltari doboz: 380 Ft+afa / db
Szallitas, rakodas, kiszallasi dij: 50.000 Ft+afa

Tételes iratjegyzék készitése Excel tablaban,

iktatokonyvek kiirasa: 7.500 Ft/100 tétel
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