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Iktatészam: 234-4/2021.

ELLENORZESI JELENTES
Az iktatasi rendszer, s kiillondsen az elektronikus iratkezelés rendjének vizsgalatarol

Az ellendrzést végzo személy: dr. Hosszuné Szanto6 Anita

Az ellendrzott koltségvetési szerv: Berzsenyi Daniel Megyei Hatokord Varosi Konyvtar
Az ellenOrzés tipusa: teljesitmény ellen6rzés

Az  ellendrzésre vonatkozd jogszabalyi felhatalmazas megjeldlése: Az
allamhaztartasrol széléo 2011. évi CXCV. torvény és a koltségvetési szervek belsd

kontrollrendszerérdl és belso ellenérzésérol sz616 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet

Az ellendrzés targya: Az iktatdsi rendszer, s kiilonosen az elektronikus iratkezelés
rendjének vizsgalata

A vizsgalat célja: annak vizsgalata, hogy az iktatas, s kiilondsen az elektronikus iratkezelés
szabdlyozasa és gyakorlata megfelel-e a vonatkoz6 jogszabalyoknak

Ellenorzott idoszak: aktudlis id6szak
A helyszini ellendrzés kezdete és vége: 2021. julius 15.
Alkalmazott ellen6rzési modszerek és eljarasok: dokumentumelemzés, adatfeldolgozas

Az ellenorzésben Kkozremiikodott belsé ellenérok: dr. Hosszuné Szantdé Anita
(regisztracios szam: 5112387) a 234-2/2021. megbizolevél alapjan

Az ellen6rzott idoszakban az ellenérzott teriiletért/feladatért felelés vezetok (név,
beosztas): Dr. Barathné Molnar Monika igazgaté, Vigné Horvath Ilona GESZ igazgatd,
Varjuné Gergacz Katalin gazdasagi igazgat6

I
VEZETOI OSSZEFOGLALO

Az ellen6rzés soran felmértem és véleményeztem a Berzsenyi Daniel Megyei Hatékord
Varosi Konyvtar (a tovabbiakban: Konyvtar) iktatasi rendszerét.
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A rendelkezésre all6 dokumentumok alapjan meg vagyok gydzddve arrdl, hogy az elvégzett
munka elégséges volt ahhoz, hogy megalapozott véleményt formalhassak.
Az ellendrzés a 2020. évi és az aktualis id6szak dokumentumaira terjedt ki.

A vizsgalat soran a belsd ellendrzési feladatellatassal kapcsolatban 6sszeférhetetlenségi
helyzet nem allt fenn.

F6bb megallapitasaim a kovetkezdk:

A Konyvtarnal az iratkezelés rendje szabalyozott. Az Iratkezelési szabalyzat (a
tovabbiakban: Szabalyzat) levéltari egyeztetése megtortént és az egyeztetés dokumentalt.
Az iratkezelés gyakorlata kialakitott. A feladatkorok jol koriilirtak. A gyakorlat megfelel a
Szabalyzatban foglaltaknak.

1.
RESZLETES MEGALLAPITASOK

Szabdlyozottsdg

A Konyvtar Szervezeti és M{ikodési Szabdlyzata (a tovabbiakban: SzMSz) tobb ponton
rendelkezik az iratkezelésrdl:

1. az igazgat6 kozvetlen iranyitisa ald tartozik az {lgyiratkezelést ellatdé iigyviteli
alkalmazott,

2. az intézménynek kozponti irattara van.
A részletszabalyokat az SzMSz mellékletét képezd Iratkezelési szabalyzat rogziti.

A foglalkoztatasi jogviszony valtozds miatt a Konyvtari SzMSz feliilvizsgalata jelenleg
folyamatban van. Az SzMSz tervezet az iratkezelés rendjérol részletesebben
rendelkezik.

Az SzMSz alapjan a részletszabalyokat a GESZ hatalyos Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

A koziratokroél, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szo6l6 1995. évi
LXVI. térvény (a tovabbiakban: Ltv.), a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szolé 335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet, valamint a kozfeladatot ellatod
szerveknél  alkalmazhat6 iratkezelési szoftverekkel =~ szemben  tamaszthato
kovetelményekrol szolo 27/2014. (IV. 18.) KIM rendelet értelmében a Konyvtar vezetdje
bels6 szabalyzatban rendezi az iratok atvételének, készitésének, iktatasanak,
nyilvantartasanak, tarolasanak irattarozasanak, selejtezésének, levéltarba torténd
atadasanak szabalyait. A Konyvtar Iratkezelési szabalyzata 2018. majus 31. naptdl hatalyos,
amelynek dolgozdi megismerésérdl gondoskodtak, amelyet az érintettek a szabalyzathoz
csatolt megismerési zaradékon alairasukkal igazoltak.

oldal 2




Berzsenyi Daniel Megyei Hat6kord Varosi Konyvtar - Az iktatasi rendszer, s kiilondsen az
elektronikus iratkezelés rendjének vizsgalata

A szabalyzat hatdlya kiterjed a Konyvtarnal keletkezd, oda érkezd, illetve onnan kimend
valamennyi iratra, fiiggetleniil az iratok formatumatol.

A szabalyzat személyi hatdlya Kkiterjed a Konyvtar valamennyi munkavallal6jara,
lgyintézdjére, iratkezelGjére.

A Szabdlyzat a teriiletileg illetékes Magyar Nemzeti Levéltar Vas Megyei Levéltara
igazgatojanak egyetértésével késziilt, mivel 2018. majus 18. napon a megyei Levéltar
igazgatoja egyetértését irasban rogzitette.

A Szabalyzat felépitése:
o Az iratkezeléshez kapcsolddé fogalmak és tevékenységek meghatarozasa
e Aziratkezelés szervezete és feladatai
e AKkiildemények atvétele és felbontasa
e Az elektronikus uton érkezett kiildeményekre vonatkozo kiilon szabalyok
e Aziratok nyilvantartasa
e Az iktatdszoftver hasznalatanak altalanos szabalyai
e Azlgyiratok kezelése
e [rattarba helyezés, irattari kezelés
e Aziratok selejtezése, levéltari atadasa
e Egyéb iratkezelési feladatok
e Bélyegzdkkel kapcsolatos rendelkezések
e Irattariterv
Melléklet: Feliilvizsgalati jegyzokonyv
Tanusitvany
[ratmintak

Megismerési nyilatkozat

A Szabalyzat tartalmilag és formailag is megfelel a jogszabalyi kovetelményeknek.

A Konyvtar Irattari terve egyedi, amelyet a Konyvtarigazgatd tajékoztatasa szerint a
levéltarral szakmailag el6zetesen egyeztettek. Az irattari terv igy a levéltarszakmai
el6irasok mellett a Konyvtar specialis feladataihoz is igazodik. Ennek alapjan tizenharom
irattari tételszam csoportot hasznalnak.
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Nevesitett irattari tételcsoportok:
1. Vezetési ligyek
. Akonyvtar hatosagi feladatai
. A konyvtar nemzetkozi és hazai kapcsolatai
Koényvtarigazgatas

Konyvtari tigyvitel

. Jogi tiigyek

2
3
4
5
6. A konyvtar kiadvanyaival kapcsolatos tligyek
7
8. Személyzeti ligyek

9

Bér- és munkatigyek
10. Szamviteli és pénziigyek, gazdasagi ligyek, egyéb ingatlan tigyek
11. Adminisztrativ tigyek
12. Informatika
13.Egyéb ligyek

A Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a Szervezeti felépités, iranyitas A) pontja
altalanos tartalommal rendelkezik az iratkezelésrdl, amely alapjan ,az igazgaté kozvetlen
irdnyitdsa ald tartozik az iigyiratkezelést elldté tigyviteli alkalmazott.” Az SzMSz alapjan a
részletszabalyokat a Kdnyvtar hatalyos Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

Az Iratkezelési szabalyzat értelmében az igazgato feliigyeli az iratkezelést. Az iratiranyitas
az igazgatd jogkore, melyet tavollétében az altalanos igazgatohelyettessel gyakorol.
Egylittes tavollétiik esetén erre a feladatra alkalmi megbizast kaphat mas vezetd beosztasu
munkatars is.

Az iratkezelés gyakorlata

Az intézmény iratkezelési feladatait az igazgato feliigyeli. Az iratkezelési szabalyzatban
foglaltak szerint az iratkezelési szabalyozas elkészitése, feliilvizsgalata, végrehajtas
feltételrendszerének folyamatos ellendrzése, az iratkezelési rend betartdsanak rendszeres
ellendrzése, az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében intézkedés, az irattari
anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval intézkedés a hibaelharitasrol,
az Ugyiratok selejtezése az igazgato a felel6ssége.
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A Konyvtar titkarsagan az iratkezeld végzi a bejovd iratok érkeztetését, iktatasat,
szétosztasat, tovabba a kimend iratoknak iktatéoszamot ad, intézkedik a felado
rendelkezésének megfeleld kiilldésrol.

Az iratkezelés a DMS One Zrt. altal Kkifejlesztett DMS ONE Ultimate PE 4.0 iratkezelési
szoftver alkalmazasaval torténik, amely a haromévenként kiadott, s legutébb 2020.
szeptember 21. napon kiadott tanusitvany alapjan megfelel a 3/2018. (II. 21.) BM
rendeletben el6irt kovetelményeknek.

DMS ONE Utlimate PE 4.0 iratkezelési rendszer

A mindenkori tigyiratkezelés kozponti eleme az iktatas. A dokumentumokhoz itt rendelnek
az iktatészamon kiviil olyan adatokat, amelyek biztositjak az ligyek kovetését, a tetszdleges
visszakeresések sikerét. A DMS ONE Ultimate PE 4.0 iratkezelési rendszer teljes mértékben
megfelel az 0j torvényeknek, rendeleteknek.

2020. évben az iktatokényvben 90 f6szam és tobb mint 1000 alszam volt.
Iratselejtezés

Az iratselejtezésrél a Konyvtar Iratkezelési szabdlyzata részletesen rendelkezik, amely
alapjan 2020. évben a Konyvtarban iratselejtezésre Kkeriilt sor. A 78-1/2020. szamu
iratselejtezési jegyz6konyv alapjan az 1956-1959-es és az 1998. évi iratok selejtezésére
keriilt sor. A selejtezésbe vont iratok terjedelme: 0,35 iratfolyométer. A jegyzokonyv
mellékletében a tételszer( iratjegyzék az irattari jel, az irattari tétel megnevezést is
tartalmazta.

Az 1956-1959-ben keletkezett iratok esetében levéltari javaslatra, a Konyvtar igazgatoéjanak
rendelkezése alapjan, azok torténeti értékere tekintettel selejtezés ala nem vonhatoak, azok
megOrzése a konyvtar kezelésében végleges.

A 1998. évi megsemmisitendd iratanyagok tekintetében is mddositasra keriilt sor, s igy a
konyvtar végleges kezelésében marado iratmennyiség megnovekedett.

A Vas Megyei Levéltar igazgatéja 2020. julius 28-an zaradékolta a jegyzOkonyvet és a
modositott iratok megsemmisitésére lehet6ség lett, amely 2020. augusztus 26-an
teljesitésre kertilt.

1L
JAVASLATOK

A lefolytatott vizsgalat alapjan Osszességében rogzithetd, hogy az iratkezelés rendje a
vonatkoz6 jogszabalyok alapjan szabalyozasra kertilt. Az alkalmazott gyakorlat megfelel a
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szabalyzatban rogzitetteknek. Intézkedési terv készitésére koteles javaslat nem Keriilt
megfogalmazasra.

Kelt: Szombathely, 2021. szeptember 14.
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Dr. Hosszuné Szanté Anita
Belsé ellenor

IV.
ZARADEK

A jelentés tartalmat megismertem, az abban foglaltakkal egyetértek.

Kelt: .o , 2021, i

GESZ intézményvezetd

GESZ gazdasagi igazgatd

Vizsgalt intézmény vezetdje
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