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Az ligyiratkezelés
szabalyozasa és gyakorlata.

szervezete,
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tigyiratkezelés szervezete, szabalyozésa és
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megfelelden tortént-e.
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AZ ELLENORZOTT IDOSZAKBAN
AZ ONKORMANYZAT ELNOKE: Polgardy Imre

AZ ELLEN,(")RZ(")TT ID('jSZ{,&KBAN AZ
ONKORMANYZAT JEGYZOJE: Dr. Imre Léaszld

II. OSSZEFOGLALAS

Az dnkormanyzat tligyiratkezelése az ASP szamitégépes program alkalmazasaval tortént. Az
iratkezelési szabalyzat 2022. jiliusaban 1épett €letbe. A jogszabélyi eldirdsoknak és a helyi
sajatossagoknak megfelelen késziilt, jOl segitette a gyakorlati feladatellatast.

Az onkorményzatnil az elektronikus iigyintézés lehet6sége a hivatali kapu miikddésével
biztositott.

A szardprébaszerlien attekintett tigyiratok érkeztetése €s iktatdsa, valamint az irattari jelek
feltiintetése mind az ligykorszadm, 4gazati betlijel és a selejtezési jel tekintetében is pontosan
tortént. Az iigyiratokhoz eléadéi ivet hasznéltak, amely tartalmazta az iigyvitel szempontjabol
fontos jeloléseket. Az adatok visszakeresése a haszndlt program segitségével biztositott volt,
névre, targyra, ligyintézdre, iktatészamra, ligykorre is lehetett keresni.

Az igyiratok selejtezésére évente az eldirdsoknak megfeleléen kertilt sor. Az irattarak
rendszerezettsége kiemelkedd. A személyzeti anyagok, vagyonnyilatkozatok, titkos tigyiratok
pancélszekrényben keriiltek elhelyezésre.

Az ellenérzés nyoman kialakitott véleményem a vizsgalt teriiletrdl, illetve folyamatrol
Osszességében: megfeleld (5).

III. MEGALLAPITASOK

Szabalyozas

A 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet (tovabbiakban Kormanyrendelet) a kozfeladatot
ellaté szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl szol. A Kormanyrendelet eldirja,
hogy az iratkezelési szabdlyzatokat a rendeletnek megfelelden kell elkésziteni. Az irattari
tervet pedig a 78/2012. (XII. 28.) BM rendelettel (tovabbiakban BM rendelet) kiadott helyi
dnkormanyzatok egységes irattari terve alapjan kell kialakitani.

A hivatalban 2019. januar 1-t6l az iktatdst kotelez6en az ASP program hasznalatdval kellett
ellatni.



A Veszprém Megyei Onkorményzati Hivatal Egyedi Iratkezelési Szabalyzatat a Megyei
Jegyz6 2022. jalius 1-én 1éptette hatalyba.

A szabélyzatban rogzitették az iratkezelés sordn haszndalt értelmezd rendelkezéseket, a
jogszabalyi hivatkozasokat €s a szabalyzat hatalyat. A szabalyzat hatélya a Veszprém Megyei
Onkorményzatnal keletkezé, oda érkezd és omnan kimend iratokra, a Kozgytlésre €s
bizottsdgaira, a Nemzetiségi Onkormanyzatokra és a Veszprém Megyei Onkorményzati
Hivatalra terjed ki.

Ismertették, hogy az Onkorményzati Hivatal 2019. januar 1. napjatol az ASP iratkezel
szakrendszer adatbazisban kezeli az iigyiratait.

Bemutattdk az iratkezelés szabalyozasara, szervezetére, feliigyeletére, a jogosultsagok
kezelésére vonatkoz6 eldirdsokat. Rogzitették, hogy a jogosultsigokat névre szoloan kell
dokumentalni.

A szabélyzat tartalmazta az iratok rendszerezésére, nyilvantartisira, az iratokhoz vald
hozzaférésre vonatkozé tudnivalokat. Az elektronikus iktatérendszer ilizemzavara esetén
k&vetendo eljarasrendet bemutattak.

Az iratkezelés folyamata is szerepelt a szabélyzatban: a kiildemények &tvétele, felbontésa,
érkeztetése, az tigyiratok szignalésa, az iktatas rendje.

Az egységes €s szabdlyszert ligyirat-kezelési gyakorlatot a megyei jegyz6 feltigyeli.
Az iratkezelési tevékenység operativ iranyitasat és szakmai ellenérzését az Onkormanyzati
Iroda vezetbje végzi.

Az érkezett ligyiratok szignalasara a megyei jegyz6 jogosult.

Rogzitették az iktatdszam haszndlatara vonatkozé el6irasokat, az irat hatdridé nyilvantartasba
helyezését, a kiadmanyozas, valamint az iratok tovabbitdsanak rendjét.

Az elektronikusan érkezett iratok kezelésének rendjét részletesen bemutattak.

A szabalyzat tartalmazta az iratok irattarba helyezésének szabalyait, az irattdr kialakitdséanak
modjat, az dtmeneti €s kdzponti irattarra vonatkozé szabalyokat, a selejtezés, megsemmisités
rendjét, valamint a dokumentumok levéltarba addséra vonatkozd tudnivaldkat.

Az iratok selejtezését az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével kell elvégezni, célszerl
azt évente megtenni, a kozlevéltar egyideji értesitésével.

A feladatkdr megvaltozasa, hivatal- vagy munkakor atadas esetén kdvetendd intézkedések is
szerepeltek a dokumentumban.

A szabdlyzat 10 mellékletet tartalmaz:

fogalomtar

irattari terv

hozzaférési jogosultsagok

érkeztetd bélyegz6 lenyomata

iktat6 bélyegz6 lenyomata

irodak beazonositasara szolgalo 2 jegyii szamjegyek felsoroldsa
iratpé6tlo lap
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> iratselejtezési jegyzOkonyv
> atadés-atvételi jegyzOkonyv
> el6addi munkanapl6 minta

A szabalyzat a Kormanyrendelet eldirdsainak megfelelen késziilt, a helyi sajatossdgokat
tartalmazta, megfeleléen segitette a gyakorlati feladatellatdst. Az irattdri tervként a BM
rendeletben szerepl6 tervet alkalmaztak, amelyet a szabalyzat 2. mellékleteként csatoltak. Az
iratok megallapitott selejtezési ideje Gsszhangban volt a BM rendeletben meghatérozott
selejtezési idokkel.

A koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. térvény (tovabbiakban Ltv.) 10. § (1) bekezdés c) pontjaban foglaltaknak megfeleléen
az egyedi iratkezelési szabalyzatot a jegyz6 a Magyar Nemzeti Levéltar Veszprém Megyei
Levéltaranak vezetdje egyetértésével adta ki.

A szabalyzatot a Veszprém Megyei Korményhivatal vezetSje részére jovahagyds céljabol
megkiildték.

Gyakorlati feladatellatas

Az ligyiratkezelés 4ltalanos feliigyeletét a jegyz0, az operativ irdnyitast és szakmai ellendrzést
az Onkorményzati Iroda vezetbje végzi. Az iratkezelést az Onkorményzati Iroda szervezeti
egységhez tart6zo ligyintéz6 végzi.

Az tligyiratkezeléssel megbizott kozszolgalati tligyintézé helyettesitése szikség esetén
megoldott. Az ligyintézs részére a jegyz0 a feladatait részletesen tartalmazé munkakori leirast
elkészitette.

A hivatal {gyiratkezelése kozpontilag torténik. Az oOnkormédnyzat, a nemzetiségi
onkorméanyzatok, valamint a hivatal szervezeti egységei az iktatds sordn megkiilonboztetd
jelet - iktatokdnyvi azonositdt - kapnak.

Az iktatészamok felépitése:
Iktatohely azonositoja: iroda jele / fészam — alszdm / év megjeldlése.

Az iktatas elektronikus rendszeri, az ASP iratkezeld szakrendszer 2019. évben keriilt
bevezetésre. A program attekinthetd, kdnnyen kezelhetd, miikddtetése soran ilizemzavar nem
fordult elo.

Az iktato program az aladbbi adatokat tartalmazta:

Iktatdszam

[rat targya

Beérkezés modja, idépontja
Ugyfél azonosité adatai
Kiild6 azonosité adatai
Kiildo iktatoszama

El6 és utoirat iktatdszama
Ugyintéz6 neve
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Elintéz¢s hatarideje
Elintézés modja, idépontja
Irat fajtaja ( levél, e-mail)
Irattari jel és tételszam
Irattarba helyezés kelte
Mellékletek

Kezelési feljegyzések
Selejtezés idépontja
Levéltarba adés idépontja
Kiadmanyozas
Kolesonzés

Naplé

VVVVVVVVVVVY

A szuréprobaszeriien kivalasztott {igyiratok esetében az iktatds soran minden rendelkezésre
all6 adatot rogzitettek a program megfeleld rovatdban.

Az adatok visszakeresése a program segitségével biztositott, névre, targyra, ligyintézore,
iktatoszamra, tigykorre is lehetett keresni.

Az ASP szakrendszerbdl eldallitott 2021. évi iktatokényv lezdrdsa utdn elkészitették az
elektronikus ligyintézés részletes szabalyairdl szol6 451/2016. (X11.19.) Korményrendeletben
meghatarozott id6bélyegzével ellatott, hiteles archivalt valtozatat. Az adatok mentése a
kozponti szerverre tortént.

Az dnkorményzatndl az elektronikus iigyintézés lehet6sége a hivatali kapu miikodésével
biztositott. Kilon hivatali kapu miikodik a Veszprém Megyei Onkormanyzat, az
Onkorményzati Hivatal , valamint a nemzetiségi dnkormdanyzatoknal.

A szervezet elektronikus iratként kizdrolag a hivatali kapun keresztiil érkezett iratokat kezeli.

Az elektronikusan érkezett dokumentumok kezelésének menete: letoltés — érkeztetés — bontds
— szignalas — iktatas.

Hivatali kapun keresztiil kommunikalnak az alabbi szervekkel:
NAV

MAK

ASz

Korményhivatal

Mindegyik szerv altal megkiild6tt dokumentumhoz ki kell nyomtatni a let5ltési igazolast, ami
tértivevényként szolgal.

A hivatal gyakorlataban az iktatbélyegz6 lenyomata az aldbbi adatokat tartalmazta:

A szerv neve ¢s székhelye
Erkeztetés kelte
Ugyiratszam

Mellékletek szama
El6szam

Ugyintéz
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A szardprébaszerlien éttekintett tigyiratok érkeztetése €s iktatasa megfelelden tortént.

Az tigyiratokhoz el6adoi ivet hasznaltak, amelyet az ASP programbél nyomtattak ki. Az
eléadéi iv tartalmazta az tigyvitel szempontjabol fontos jelsléseket.

A mintavételezés soran feliilvizsgalt eléaddi iveken az alabbiakat rogzitették:

Az iktatdészamot, alszamot

Az iktatés id6pontjat,

Az irat targyat,

Elé6irat korabbi iktatészamat,

Ugyintézé megnevezését,

Ugyfél megnevezését

Szervezeti egységet

Kezelési feljegyzéseket,

Irattari tételszamot, irattarba helyezés keltét
Ugyintézé és vezetd alairasat.
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A sziréprobaszertien megvizsgalt iigyek esetében az irattdri jelek mind az iligykdrszam,
agazati betlijel és a selejtezési jel tekintetében is pontosan keriiltek feltiintetésre.

Az iigyiratok csatolasa a Kormanyrendelet szerint tortént. Az elSiratok szamat az eldadoi
iveken feltiintették.

Az tigyintézék részére a szabdlyzatban eléadéi munkakényv vezetését irtak el. Az
ellen6rzés soran megallapitottam, hogy a 2021. évi és a 2022. 1. félévi ellenbrzott
dokumentumok szabalyszertien, folyamatos sorszamozassal ellatva, idérendben kertiltek
kitsltésre. A munkanaplokban minden tigyirat szerepelt, targy, hataridd, elintézés, irattarba
helyezés idépontja kitoltésre keriilt. Az iigyirat iktat6tol valo atvételét az ligyintéz6 az
alairasaval igazolta az ,,ligyintéz6 aldirasa” rovatban. Az elintézés kelte és modja rovatot az
tigyintézé altal kitoltott eldadoi iv alapjan az iktaté tigyintézé toltstte ki, nyomtatott ,,I” vagy
,,IRATTAR” megjeldlést vezetett be. Amennyiben az ligyirat irattdrozhat6, az ,elintézés”
rovatban az figyiratkezeléssel megbizott kdzszolgalati ligyintéz6 bevezeti az irattirba helyezés
datumat, mellyel igazolja az irattarba helyezést. A megjegyzés rovatban az iratkezeléssel
kapcsolatos esetleges észrevételeket rogzitették. A munkakonyveket év végén lezartk és
hitelesitettek.

A bélyegzok kezelésének, valamint nyilvantartidsanak rendjét a jegyz6 a 2/2017. (VIL.O1.)
szamu szabalyzatban hatdrozta meg. A szabalyozasban ismertették a haszndlt bélyegzok
tipusait, a bélyegzOk igénylésével, hasznélatdval, nyilvantartdsaval, potlasaval és
selejtezésével kapcsolatos eljarasokat.

A bélyegzblenyomatok nyilvantartasait a szabalyozas mellékletében helyezték el.

A bélyegzd nyilvantartds nyomtatvanyok tartalmaztik a bélyegzdé lenyomatst, a bélyegz0
szamat, atvevé(k) nevét, munkakorét, alairdsat, atvétel datumat. A nyilvantartds a visszavétel
dokumentaléséra is alkalmas. A nyilvantartasokat a jegyzo hitelesitette.

A Veszprém Megyei Kozgylilés iiléseinek a jegyzokonyveit, hatarozatait és rendeleteit a
sajat honlapon kozzétették.
Elérhetésége: https://vpmegye.hu/onkormanyzat/megyei-kozgyules



A Kozgyiilés éltal hozott hatarozatokat éves bontasban Excel tdblazatban tartjak nyilvan, ami
a Halézati mappa: hivatal\K6zérdekii\Hatarozatkivonatok mappiban a munkatarsak
rendelkezésére 4ll.

A rendeletek a Halézati mappa: hivatalﬂ(ﬁZérdekﬁ/Rendeletelg kozott megtalalhatdak,
valamint az elektronikusan megjelend Veszprém Megyei Onkormanyzat Kozldnye
dokumentumokban és a Nemzeti Jogszabaly Tarban is megtalalhatoak.

2020. II. félévtél mikodik az elektronikus alairas az onkormanyzatnal. A megyei kdzgytlés
elnoke, a megyei jegyz6 és az irodavezet6k rendelkeznek alairasi joggal.

Az iratok levéltirba dtadasa és selejtezése

Az lgyiratok selejtezésére, illetve a levéltar részére iratdtaddsra évente sor keriilt. Az
iratselejtezéshez a selejtezési bizottsdgot megalakitottak. A legutdbbi selejtezés 2021.
szeptember 7-t8] december 21-ig keriilt végrehajtasra. A selejtezés a hivatal 2005-2019-ben
keletkezett f6szamos irataira, valamint a Veszprém Megyei Tertiletfejlesztési Tan4cstol 4tvett,
2000. évben keletkezett, iktatdszam nélkiili 3-as kodjelii tigyirataira vonatkozott. A selejtezési
bizottsag tagjai a tételszintli iratjegyzékben felsorolt 8,8 fm irat kiselejtezését javasoltak. Az
iratselejtezési jegyzokonyvet a 02/239-2/2021. szamon elkészitették. A jegyzdkdnyvet és az 1.
szamu mellékletként csatolt tételszintii iratjegyzéket a Magyar Nemzeti Levéltar Veszprém
Megyei Levéltara igazgatdja 2022. februar 15-én jévahagyta €s igazolta, hogy a selejtezésre
javasolt iratok levéltari szempontbol nem mindsiilnek maradandé  értékiinek,
megsemmisithetbek.

A selejtezési eljards sordn visszatartott iratokrdl a jegyzOkényv 2. szamt mellékletében
készitették el a jegyzéket.
Irattar elhelyezése, rendje

Az atmeneti (operativ) irattar az 50/1. irodahelyiségben taldlhat6, amelyet kizéarolag az iratok
elhelyezésére hasznélnak.

A kozponti irattdr a foldszinten a folyosé végén taldlhatd, tovabba kettd helyiséget az
alagsorban is elhelyeztek. Az irattarak rendezettsége kiemelkedéen szinvonalas, a polcokon
az iratok papir irattartékban, felcimkézve, irattéri jellel ellatva vannak tarolva. A polcokra az
évszdmokat felcimkézték.

A helyiségek megvilagitasa megfeleld, poroltot a folyosokon és az eldterekben elhelyeztek.

Egy helyiség racsos, ketté pedig lemezajtoval védett.

A személyzeti anyagok, vagyonnyilatkozatok, titkos tigyiratok pancélszekrényekben keriiltek
elhelyezésre.



IV. JAVASLATOK

A feladatellatas szabalyszeriiségének javitasa érdekében:
Javaslattételre nem keriilt sor.
A feladatellatis gazdasdgosabb, hatékonyabb végrehajtasa a munka szinvonaldnak

novelése érdekében:

Javaslattételre nem keriilt sor.

Nyul, 2022. szeptember 30. ,\%( 3 /’

Unger Ferencné
Kiils6 szakértd

V. ZARADEK

Az ellenérzési jelentés tartalmat megismertem, egy példanyat atvettem. A koltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerér6l és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.(XIL. 31.)
Kormanyrendelet 42.§ értelmében nyilatkozom, hogy

= észrevételt kivanok tenni, és azt a jelentés kézhez vételétd] szdmitott 8 munkanapon
beliil megkiildom az ellenérzést végzd szervezet vezetdjének,

= észrevételt nem kivanok tenni.

Veszprém, 2022. szeptember 30.

P.H.

Dr. Imre Laszlo
megyei jegyz6




ELLENORZES NYILVANTARTASA

Ellendrzétt szerv: Veszprém Megyei Onkormanyzat, Veszprém Megyei Onkormanyzati
Hivatal

Ellenérzés targya: Az iigyiratkezelés szervezete, szabdlyozdsa és gyakorlata

Belsé ellendr: Unger Ferencné

Iktatoszam: /2022,

Ellendrzés szima: 2/2022.

Késziilt: 2022. szeptember 30.
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