ZALA VARMEGYEl KORMANYHIVATAL

Iktatészam:

JEGYZOKONYV

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirél sz6l6 335/2005. (X11.29.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Vhr.) 67/A § (2) bekezdése, valamint a févarosi és varmegyei kormanyhivatalokrol,
valamint a jarasi (févarosi keruleti) hivatalokrol sz6lé 568/2022. (XII. 23.) Korm. rendelet 40. § b) pontja
alapjan elvégzett ellentrzésrél

Az illetékes kozleveltarral egyeztetett ellendrzési terv é€s program
szerint az Ugyiratkezelésrol, tovabba a szerv altal kezelt adatok
nyilvantartasarél és  védelmérél, a  kozérdekli  adatok
nyilvanossagarol szolo jogszabalyok végrehajtasanak ellentrzése.

Az ellendrzes célja

2023. januar 1-t6l a vizsgalat napjaig
Az ellen6rzott id6szak

Az ellendrzes idépontja 2024.marcius.25. 10% ora

Zala Varmegyei Onkormanyzati Hivatal
Az ellenérzétt szerv telephelye 8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi D. u. 10.

Dr. Mester Laszlé
Horvath-Bodzai Katalin
Jelen vannak Goéresi Miklos

Dr. Kali Csaba

Fabian Edina

I.
AZ ELLENORZOTT SZERV SZERVEZETERE VONATKOZO ADATOK

A szerv megnevezése, Zala Varmegyei Onkormanyzati Hivatal
székhelye:

Postacime: 8901 Zalaegerszeg Pf..222
Telefonszamai: 0692/500-711

E-mail cime: fojegyzo@zalamegye.hu

Honlapja: https://www.zala.hu

Kirendeltség adatai: (Amennyiben az iratkezelés tébb telephelyen zajlik, abban az esetben annak adatait is
kérem feltdlteni!)

A telephely/kirendeltség megnevezése: -



Postacime: -
Telefonszamai: -
E-mail cime: -
Honlapja: -
IL.
AZ ELLENORZOTT SZERV IRATKEZELESERE VONATKOZO ADATOK

A kozokiratokrol, a kézlevéltarakrol és maganlevéltari anyag védelmérél szé6lé 1995. évi LXVI. térvény
(a tovabbiakban: Ltt.) 10. § (1) bekezdés c) pontjaban foglaltak alapjan egyedi iratkezelési
szabalyzattal kapcsolatos megallapitasok:

A hatalyos egyedi iratkezelési 1/2019 Féjegyz6i utasitas
szabalyzat (és irattari terv)
szama

Készitésének idépontja 2019.06.03

Hatalybalépésének idépontja 2019.06.04

Felllvizsgalatanak idépontja -

Kormanyhivatali nyilvantartasi ZAJ050/110-5/2019
szama

A szabalyzat rendelkezeseivel -
kapcsolatos megallapitasok

Az iratkezelés szervezetére vonatkozo6 adatok: /Vhr. 16. §/

Iratkezelés| Erkeztetés Iktatas
Kozponti' X X
Osztott?
Vegyes?® X

A hivatal hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ) rendelkezik-e az iratkezelés

szervezeti rendjerol: igen nem
a feladat- és hataskorskrél: igen  nem
a fellgyeletet ellatod vezetd kijelélésérdl: igen  nem

SZMSZ kelte, szama: 4/2022. szamu elndki-fojegyzoi utasitas.2023. januar 1-én |épett hatalyba.
Elfogadas napja 2022. december 8.

! kozponti: ha az iratkezelés valamennyi mozzanatanak, teljes folyamatanak egyetlen. kozponti szervezetben/rendszerben torténik az elvégzése

? osztott: ha az iratkezelés valamennyi mozzanatainak osztott (pl. szervezeti egységenkénti) szervezetben/rendszerben torténik az elvégzése

' vegyes: ha az iratkezelés egyes mozzanatainak kozponti (pl. érkeztetés, iktatds, postazas, irattarazas. selejtezés, levéltari atadas), masoknak osztott
(pl. érkeztetés, iktatas) szervezetben/rendszerben torténd végzése,



Egyéb szabalyzatokra vonatkozé adatok:

az informacios énrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrél szold 2011, évi CXII. torvény
szerinti a kézerdek(i adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjét rogzitd

szabalyzat
kelte: 2020.05.13
szama: 5/2020 Elnoki-Féjegyzoi utasitas

hatalybalépés datuma: 2020.05.14

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

kelte: 2020.10.16

szama: 10/2020 EInéki-F&jegyz6i utasitas

hatalybalépés datuma: 2020.10.16

A kozszolgalati tisztviselokrél szélo 2011, évi CXCIX. térvény szerinti Koézszolgalati adatvédelmi

szabalyzat
kelte: 2020.10.16
szama: 10/2020 EIndki-Fojegyzéi utasitas

hatalybalépés datuma: 2020.10.16

Egyeb (Elektronikus ugyintézés szabalyozasa, masolatkészitési szabalyzat, kiadmanyozasi

szabalyzat):
Kelte: 2019.06.06
szama: 2/2019 Fojegyz6i utasitas

hatalybalépés datuma 2019.06.07

Az iratkezeléssel kapcsolatos felelésség és munkakorok:

Neév

Beosztas

Altalanos felelésség/felelés vezetd dr. Mester Laszlo

varmegyei féjegyz6

Szerven bellli felelésseég -

Horvath-Bodzai Katalin

iktatasi Ggyintézé

Munkakeéri felelésség Goresi Miklos

gepjarmli-szervezési
hgyintézé

Munkakor

Erkeztetd

Iktatd

Irattaros

Rendszergazda

Kapcsolt munkakérben a fenti feladatkorok

R P R % N Y




Megbizasi szerzédéssel foglalkoztatott munkaeré (pl. irattarazasi feladatokra) 0
Egyéb — killsd rendszergazda megbizassal 0

Informatikai infrastruktara:

Az iratkezelési szoftver

neve, verziészama ASP IRAT Iratkezel6 szakrendszer 2.0-4.0.14

gyartdja ASP Hungary Szamitastechnikai Szolgaltatd és Tanacsado KFT.
tanusitottsaga ASP 2.0-orszagosan hasznalt

tanusitvany kiallitasanak | 2023.07.19.

datuma

ervényessege 2026.07.18.

bevezetesenek ideje 2019.01.01

tipusa:

szlikitett funkcio (e-alairas) nem
teljes korl funkcio (e-alairas) | igen

kibbvitett (interface van-e | nem
barmilyen mas rendszerrel)

mikddés tapasztalatai | 3
(esetleges felmerilt
problémak és kezelésik,
jogosultsagi beallitasok
bonyolultsaga stb.),

elégedettseg foka (1-t61-5-ig)

Az iratkezelési rendszerhez hozzaférési jogosultsaggal rendelkez6k szama:

Szintek Rogzit/Modosit (f6) |  Betekint/lekérdez (76) Adatbaglg)bo‘”tés
Vezetd 1 1 0
Ugyintézé/Iratkezeld 12 12 0
Iktato/ugykezeld 2 2 0
Rendszergazda 1

Az iratkezelé program miként tamogatja a hivatal rendeltetésszerlii miikodését a kialakitott
iratkezelési gyakorlat alapjan:

A Hivatal 2019. januar 1-t6l alkalmazza az ASP iratkezelési szoftvert. Kézpontilag a korabbi adatallomanyok
migralasa megtortént. Automatikus érkeztetd funkciot nem hasznalunk. A kialakitott iratkezelési gyakorlat az
ASP iratkezel6 rendszer hasznalataval teljestl olyan madon, hogy a fészam létrehozésat és lgyintézd
részére torténd atadasat az iktatasi munkatars végzi, az alszamok nyitasat pedig mar az lgyintézék. A
program lehetévé teszi a kildemények automatikus fogadasat, elektronikus tovabbitasat, a digitalizalt
elektronikus allomanyok kezelését.



ll. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA,

A KULDEMENYEK UTJANAK NYOMON KOVETHETOSEGE

Az iratkezelési folyamat vizsgalata:

A 2023. évi iratforgalom:

Darabszam
Foszam 302
Alszam 2426
Osszesen: 2728

A kiildemény utjanak nyomon kévethetdsége, iratkezelés az ligyintézés folyamataban:

A papir alapt és elektronikus (KER, Hivatali kapu, e-mail) kiildemények atvételének, bontasanak,
érkeztetésének madja (kézi, elektronikus), gyakorlata: /Vhr. 18. § - 38. § Kiilon kitérve az egyedi

gyakorlatra.
A kuldemény postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat, személyes benyujtas, valamint
informatikai telekommunikacios eszkéz utjan érkezhet a Hivatalhoz. Kiulon kézbesités, személyes
benyujtas, futarszolgalat utjan érkezd kuldemények atvételére a munkakdri leirasban
meghatalmazott személy jogosult. Az atvételt alairéassal és datumbélyegzé lenyomattal
dokumentaljuk. A postai alapu kildemeényeket naponta a postazaseért felelés szemeély hozza el a
postarol, majd ezt kdvetden nyilvantartasba veszi, érkezési datum illetve postai azonosito, ragszam
felirasaval. Azutan tovabbitja a munkakéri leirasaban meghatalmazott kéztisztviseldnek, aki
alairasaval igazolja az atvételt majd ezt kdvetden elvégzi a cimzés ellenérzését, a levél felbontasat,
tartalmanak ellenérzesét. A beérkezett levelekre erkeztetdbélyegzé kerll. A kildemények boritekai
minden esetben az iratokhoz csatolasra kerilnek. Ezt kovetden a levél szignalasara kerll sor.
Elektronikus kildemények atvétele e-mailben és hivatali kapun keresztil torténik. A felado ez
esetben megkapja a visszaigazolast a kuldemeény atvételérdl. A beérkezés idépontja régzitésre kerul
az iraton, majd a kildemeny ellendrzese es szignalasa kdvetkezik.
Amennyiben postai uton a Hivatalhoz érkezett kildemény téves ez esetben visszakerll a postara.
Amennyiben felbontasra keriilt, a boritékon régzitjik a felbontd nevét, visszaragasztjuk a boritékot
és eljuttatjuk a postara. Az elektronikus Uton érkezett téves kildeményt visszakildjik a feladénak. A
hibas, elektronikusan ertelmezhetetlen kuldemenyrdl a feladd 3 napon belll és tajékoztatast kap.

Az irat szignalasa (az ligyintézé kijelolése): /Vhr. 51. §/
A kuldeményeket els6é korben a cimzett szignalja, ha a cimzett nem a hivatal és annak vezetdje, akkor
masodik kéros szignalasra keril sor: az iratot a féjegyz6 szignalja és egyuttal kijeléli a felelés Ggyintézét.
Iratkezelési segédletek (nyilvantartasa, hitelesitése, felsorolasa):

A Hivatal iktatas celjara ASP iratkezeld szoftvert hasznal. Az iktatokényv az iratkezeld szoftver
adatallomanya. A szignalt irat atadokényvvel kerul atadasra az iktatasért és Ugyintézésért felelés
munkatars részére, amelyben feltuntetésre kerul az iratra is ravezetett azonositd szam.

Az iktatokonyv koételez6 rovatai meglétének vizsgalata (Vhr. 39. §.):

A Hivatal az ASP iratkezelt szoftvert hasznalja iktatasi célra. A szoftver a kormanyrendeletben
meghatarozott hatalyos szabalyokkal (Vhr.39 §) 6sszhangban tartalmazza a kotelezd rovatokat.

Az iktatoszam képzésének gyakorlata (és felépitése: pl.: iktatohely azonosité/fészam/-
alszam/év/egyedi azonosito): /Vhr. 40. § (1) bek./



A Zala Varmegyei Onkormanyzati Hivatal iratkezelési szabalyzata tartalmazza (1/2019 Féjegyzbi
utasitas) az iktatészam gyakorlati képzését.

A Zala Varmegyei Onkormanyzati Hivatal szervezeti egységei osztalyok szerint hatarozhaték meg. Az
iktatohelyek-azonositasara betljeleket alkalmaz:

B -Belsd ellenérzési osztaly

H- Személyzeti osztaly

S- Szervezeési osztaly

P- Penziugyi osztaly
T-Térsegfejlesztési osztaly

Z- Zala Varmegye Onkormanyzata

A fészamozast a program minden évben 1-t6l kezdédéen képezi valamennyi iktatdhely tekintetében. Az
elsé alszamot ezzel egyidejlileg -1 alszamként generalja a program.

Az iktatoszam felépitésé a kovetkezé: pl: $/1-13/2023.

Az iktatassal kapcsolatos egyéb munkamozzanatok (iratok szerelése, csatolasa, iktatas
rendszeresseége, iktatokényvek hitelesitése stb.): /Vhr. 1. § - 50. §/
Az iktatdo a fészam generalasa elétt mindig meggyézédik réla, hogy van-e az iratnak el6irata.
Amennyiben igen, és az ugy folytatodik a kovetkezé évben akkor annak csatolasa (ideiglenesen)
vagy szerelese (véglegesen) kovetkezik. Az elektronikus iktatokényvben ez esetben latszik az adott

irat eldirata és utdirata is, ami a papir alapu eléadé iven kerul feltiintetésre, ez esetben az tigy mar
nem letezik &néalldan, a targyévi Ugyirat része lesz.

Az iktatas az lgyek keletkezésének gyakorisaga alapjan torténik.
Az irat beerkezését kovetden, de legkéstbb a kévetkezd munkanapon kerl iktatasra.
Az iktatokdnyv hitelesitesét a program biztositja.

Az irat kijel6lt ligyintéz6hoz (iktatas elétt, illetve iktatas utan) térténd tovabbitasanak, atadasanak
gyakorlata:

Az érkeztetett s nyilvantartasba vett irat a szignalas utan a kijelélt Ggyintézéhoz kerill, atvételi igazolas
alairasaval. A fészam nyitasat az (gyintézé kezdeményezi az iktatasért felelés munkatarsnal. A fészam
megnyitasat kovetben az irat Ggyintézdé részére torténd atadas-atvételét ASP  iratkezeld
szakrendszerében vegezzuk. A papir alapu eléadoivet pedig atadas-atvételi konyvben rogzitjuk és
datummal, aldirassal adjuk at az Ggyintézd részére. A kényvben szerepel az adott szervezeti osztaly
neve és az irat iktatészama, illetve az atadas datuma és az atvevd olvashato alairasa is. Ezen a médon
az lgyintezéhoz keril a boritdiv, az iktatasi rendszerben pedig atvehetévé és folytathatéva valik szamara
az adott gy tovabbi alszamainak iktatasa.

Az el6addi iv alkalmazasanak vizsgalata:

A fészam generalas utan az adatok papir alapu eléadéi iven kertinek kinyomtatasra kozvetlenil az
ASP rendszerbdl.

Az elbadoiv tartalma:

®  hivatal megnevezése



B szervezeti egyséeg
= (gyirat fészama
= Eléirat szama

= |rattari tétel

= (Jgyintézé
= Ugykér
= targy

" Félszém ugyfél neve, cime

= Erkezéslitatas keltezése alszamonkeént
= Elintézés keltezese

" |rattarazas keltezése

®  Ugyintéz6/iktato alairasa

= Ugyiratszam

B |rattari tételszam

Az alszam, erkezes/elintézés datuma a tovabbiakban az Ggyintéz¢ altal keril felvezetésre az eléadoi
ivre.

Az irat irattarba adasakor az Ggyintézd datummal és alairdsaval latja ez az eléadéi iv megfelel6 rovatat.

Az irategység érvényesiilése (az el6adéi iven beliili dokumentumok, az iktatott iratok rendezettsége,
attekinthetésége, el6adéi iv adatokkal torténé feltbltése):

Az elbadoi ivben taroljuk a teljes keletkezett gy iratanyagat. A fészamon kivil felvezetésre kerilnek az
alszamok keletkezesik szerinti névekvé sorrendben a fentiekben ismertetett modon. A bejové iratokon
szerepel az érkezés datuma, az atvételkor rogzitett iratszam, valamint az iktaté rendszer éaltal generalt
alszam, amit az Ugyintézd rogzit az iraton. Az eldaddi ivben lévd iratok ez altal idérendben szerepeinek,
kénnyen attekinthetdtek

Az el6adoéi munkanaplo hasznalatanak, vezetésének vizsgalata:

A generalt fdszamok atadas-atvetele elektronikusan, ASP rendszerben torténik, emellett az eldadadi ivek
atadas-atvételi konyvben kerililnek atadasra az tgyintéztk részére.

Az irat kiadmanyozasa, expedialasa (elektronikus, papiralapu) :/Vhr. 52. § -58. §/

A hivatalban keletkezett és kikuldendé iratokat a varmegyei féjegyzé ellenérzi, és a kiadmanyozasi
joggal biré szemely — hivatal esetén a féjegyzd, 6nkormanyzat tekintetében a kézgyllés elndke - irja
ala. Az alairas mellé a megfelelé korbélyegzd lenyomata keriil. Amennyiben viszont pénzigyi kihatasu
az irat, akkor pénzugyi ellenjegyzés is kerul ra. A kiadmanyozott iratok vagy elektronikusan ( e-mail,
hivatali kapu), vagy papir alapon postan kerilnek kikuldésre. Az iratok postazasra valé elékészitését az
ugyintézd vegzi: a boritékot cimzéssel, Ugyiratszammal és a kiuldés maddjara valo utalassal latja el, és
juttatja el a postazasra kijelolt személyhez. A postazast végzé személy a boritékra a feladd



belyegzélenyomatat elhelyezi, és ellatia a szikséges postai azonositokkal. A postazasra
munkanapokon kerll sor. A postazas elott a kildemények bemutatasra kertinek a fojegyzé részére,
majd jovahagyas utan megkezdédik a levelek elektronikus feltdltese a Magyar Posta postazo feliletére,
Elektronikus Feladojegyzeék (EFJ) segitségével, melyet 2020. juniusa ota hasznal a Hivatal. A sikeres
feltéltés utan a kinyomtatott elektronikus felad6jegyzék és a befogadasi igazolas (IKR szam) hivatali
belyegzdvel es datum belyegzével keril ellatasra. Az elektronikus feladojegyzekeket a rendszer 1
hoénapig tarolja, a papir alapi masolat lefiizesre kerul. Hivatalos irat esetén a posta elektronikus
kézbesitesi igazolast kild a Hivatal részére, amelyet e-mail-ben kap meg a postazé, ennek tovabbitasa
a beérkezest kdvetben megtorténik a jogosult gyintézének. Amennyiben a postara adott kuldemények
valamilyen okbdl visszaérkeznek, nem lehet az uUgyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett
kuldemeny visszakerul az tgyintézéhoz.

A kuldemeény személyes atadasa eseten atadas-atvételi konyvben datumot és alairast kérink a
cimzettdl, vagy az irat eredeti példanyat tériénik az atvétel.

Elektronikus uton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval igazolodik a kézbesites.
Elektronikus (gyintézés esetén a rendszer automatikusan tajékoztatia a cimzettet az igyintézés
befejezésérdl, a letdltési lehettségekrol, és hitelesen napldzza a letéltést.

A hivatali bélyegzék nyilvantartasanak és hasznalatanak rendje:

szabalyzat kelte, szama: 1/2019. szamu fojegyz6i utasitas

nyilvantartas tartalma: a bélyegzé-nyilvantartas sorszama,

a bélyegzé lenyomata és a lenyomat széveges leirasa,
a bélyegzd kiadasanak iddpontja,

a hasznald szervezeti egység/szemely megnevezése,
az atvevd neve, munkakére es alairasa,

a belyegz6 visszavetelének idépontja,

a visszavevé neve és alairasa,

a bélyegzt selejtezésenek iddpontja,

a selejtezést végzo neve és alairasa,

a bélyegz6 megsemmisitésének idépontja,

megsemmisitést vegzé neve és alairasa.

selejtezés dokumentaltsaga: nyilvantartasban torténik, jegyzékonyvezés mellett

bélyegzok tarolasanak madja: zarthato lemezszekrenyben, vagy pancélszekrényben

A hivatalos célra felhasznalhato elektronikus alairasok nyilvantartasanak és hasznalatanak rendje:

szabalyzat kelte, szama: 4/2022. szamu elnoki-féjegyz6i utasitas 13/4. pontja

nyilvantartas tartalma: ASP rendszer alapjan

alairasok tarolasanak maédja: panceélszekrényben (NetLock hitelesitd kartya)

hasznalatanak rovid leirasa: ASP rendszerben személyi igazolvany hasznalataval;, NetlLock
rendszerben




Az irattarazas rendje: /Vhr. 59. § - 63. §/

Az irattar fajtaja, teriilete, a tarolt irat mennyisége:

kézi (atmeneti) | kb 250db koézponti irattar kb 1950 db
irattar

kb 30 ifm 105 ifm

Az irattarazas rendszere?, a hataridés nyilvantartas® kezelése: (gyakorlat levezetése)

A Zala Varmegyei Onkormanyzati Hivatal 1 db kézi és 2 db kozponti irattarral rendelkezik. A Hivatal kézi
irattaraban 6rizzik a foly6 és az azt megeléz6 évek iratait 2016-t01-2024-ig, irattari tételszamok alapjan.
Az irattari szekrény elektromos miikédésl zarhato, tliz és vizmentes biztonsagi eléirasoknak megfeleld.
Az irattarban csak olyan iratot helyeziink, ami teljes az Ggyben keletkezett 6sszes irat anyagaval egyiitt.
A veéglegesen lezart iratanyagot, az Ugyintézé atadja az irattéarosnak, elektronikusan es fizikailag. Az
irattarozas el6tt ellendrzésre kerul az iratanyag dsszes alszama és egyéb mellékletei. Ellenérzésre kerdll,
hogy benne van-e az eléadoi ivhen az ¢sszes irat tovabba azt, hogy a bejovéd iratokon szerepel-e az
iktatd belyegzd és hogy megfeleléen vannak felvezetve az adatok az el6adoi ivre. Az ellendrzést
kovetben az eldaddi ivre rakerll az irattarba helyezés datuma a irattaros vagy ugyintézé alairasa. Az
elbadoi ivek ezutan fédszammal emelkedé sorrendben szalagos iromanyfedélbe keriilnek, melyen fel van
tintetve a Hivatal neve, osztalya, keletkezés éve es az irattari tételszamok, megbrzesi idével. Az
iratanyag allitva keril elhelyezésre a kézi irattarba, keletkezési évek szerint névekvd sorrendbe.

A Hivatal 2 db kozponti irattarral rendelkezik, amelyek az épilet alagsoraban talalhaték. Az irattarak
stabil, nyitott rendszerbe telepitett allvanyokkal rendelkeznek. A biztonsagi eléirasnak megfelelén vannak
berendezve, poroltd készulékkel felszerelve. Megfeleld fény és szelldzés mellett, az iratok portdl és
egyeb kornyezeti behatasoktdl vedve, rendezetten, a polcokon allitva szervezeti osztalyok illetve
evenkénti ndvekvd sorrendben kerilnek elhelyezésre. A koézponti irattarakban talalhatéak a Zala Megyei
Onkormanyzat és Hivatalanak iratai, illetve a Zala Megyei Tanacs dokumentumai.

A kézi irattarbdl a kézponti irattarba torténd iratatadas gyakorisaga:

havi

féleves

éves

egyeb 5 évente

Egyéb megallapitasok (pl. hivatal gyakorlatanak sajatossagai sth.)
Az iratanyag kézi irattarbol kézponti irattarba helyezének gyakorisaga kapcsolodik az énkormanyzati 5 éves
mikodési id6intervallumhoz.

* az elhelyezés év ¢és azon belill irattari tételszamnak megfelelden torténik-e?
¥ kezelnek kilon hataridds irattarat, nyilvantartasi rendszert?



Az irattar (atmeneti irattar) elhelyezésére, rendezettségére® vonatkozé megallapitasok:

A Zala Varmegyei Onkormanyzati Hivatal 1 db kézi és 2 db kézponti irattarral rendelkezik. A Hivatal kézi
irattaraban érizzik a folyo és az azt megel6zé korulbelll 5-6 év iratait irattari tételszamok alapjan. Az
ugyiratok ezutan fészammal emelked® sorrendben szalagos iromanyfedélbe keriilnek, melyen fel van
tuntetve a Hivatal neve, Osztalya, keletkezés éve és az irattari tételszamok megorzési idével, lehetéseg
szerint irattari jelenként elkilonitve. Az iratanyag allitva kerll elhelyezésre a szekrényben és keletkezesi
évek szerint novekvo sorrendbe.

A Hivatal 2 db kozponti irattarral rendelkezik, amelyek az épilet alagsoraban talalhatdk. Az irattarak
stabil, nyitott rendszerbe telepitett allvanyokkal rendelkeznek. .A biztonsagi eldirasnak megfelelén
vannak berendezve, poroltdé készulékkel rendelkeznek. Megfeleld feny és szellézés mellett, az iratok
portol es egyéb kornyezeti behatasoktdél védve, rendezetten, a polcokon allitva szervezeti osztalyok
illetve evenkenti ndvekvd sorrendben kerlinek elhelyezésre. A kdzponti irattarakban talalhatéak a Zala
Megyei Onkormanyzat és Hivatalanak iratai, Zala Megye Tanacsanak dokumentumai.

Az irattarbol valo iratkivétel (kélcsonzés)’” dokumentalasa:

Az irattarbdl valo irat kikéres az ASP programbdl elektronikus koélcsénzessel jar, ez esetben az iktatd a
programbol kikéri Ugyintésére az iratot és atkildi az Ggyintézének. Ez a programban nyomon kévethetd,
naplozott.

A papir alapu koélcsénzest a programbol nyert kélcsénzési jegyzokényv kitoltésével keril igazolasra,
melyen szerepel a kikér6 neve, az iktatdé szam, a kikérés datuma és az alairas. Ezt a kitoltott
jegyz6konyv a kolcsdnzott iratot helyettesiti, mindaddig meg vissza nem keril a helyére, melyre szintén
datum kerul.

Az iratok selejtezése: /Vhr. 64. §/

Az iratok selejtezésére vonatkozé adatok (bizottsag létrehozasa, jegyzékdonyvek megléte, irattari
engedélyezés, illetve a rendszeresség vizsgalata stb.): /Vhr. 64. §/

A Zala Varmegyei Onkormanyzat Hivatalaban 2020-as évben volt irattari selejtezés. A selejtezés
elrendelésérdl térvényi eldirasnak megfelelden a Hivatal Féjegyzéje rendelkezett. A selejtezeést Zala
Megyei Levéltar engedélyezte. A selejtezés az irattari bizottsag tagjainak felallitasaval kezdédott. A
selejtezésre vont iratok:

Zala Megyei Tanacs V.B iktatott iratai (1980-1989) és nem iktatott iratai: (1982-1989)
Zala Megyei Kozgylilés Hivatala Jogi iroda (1993-1995)

Zala Megyei Koézgyllés Hivatalanak iratai (osztalyonként) (1994-2018)

Selejtezési Jegyzokonyvek szama: S/25-3/2020,5/25-9/2020,5/25-10/2020

A nem selejtezhet6, maradando értékii iratok illetékes levéltarnak torténé atadasa (levéltari
egyeztetés, jegyzékonyvek, atadasi jegyzékek, elektronikusan tarolt ligyiratok esetleges atadasa
stb.): /Vhr. 65. §/

© kizarolag iratok tarolasara szolgal?
Orjegy hasznalata?
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A nem selejtezhetd, maradandoé értékii iratok a Zala Megyei Tanacs iratai, melyek a Zala Varmegyei
Onkormanyzati Hivatal alagsoranak 1-es szamu irattaraban talalhatok. Az iratanyagok megérzési idé
miatt még nem kertlhetnek levéltari atadasra, illetve nem is selejtezheték.

Az irattari atadasra varo iratok, jegyz6konyv tervezettel, savmentes irattarté dobozban tarolva és
Osszekészitve varjak az levéltari atadast.

Az irattari atadés irat anyaga a kévetkezo:

Zala Megyei Tanacs Végrehajtd Bizottsaganak Iratai 1965-1990
Zala Megyei Onkormanyzat (1992-1997)

Vadasztarsasagok iratai (1970-1977)

Széleskorhataru neveléotthon Kehidakustany

Az iratok rendezése feladatkor-valtozas, munkaviszony megsziinése, megsziing szerviszervezeti
egység esetén (atadas-atvételi jegyzékonyv stb.):

A 2023. évben szerv/szervezeti egység megsziinésére nem kerllt sor. Kozszolgalati jogviszony
megszlinese, illetve feladatkér véaltozasa miatt a munkakor atadas-atvételi jegyz6konyv tartalmazza az
atadott Ggyiratok listajat is. Az atadas-atvétel az egyes Ugyiratok esetében papir alapon és a
rendszerben is megtortént.
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IV.
AZ ELLENORZES MEGALLAPITASAI

1. A vizsgalat szempontjabdl Iényeges koériilmények, megallapitasok:

A Hivatal iratkezelésére kialakitott rend biztositia az Ugyiratok megfelelé megérzését és
visszakereshetdséget. A napi munkavégzes soran folyamatos az tgyiratok iktatasa.

Az iratkezelési szoftverek a teljes iratkezelési folyamat tamogatasara képes.

A vizsgalat soran iratok véletlenszerii kiemelésével tértént az lgyiratkezelés ellendrzése.

2. Figyelemfelhivas az esetleges jogszabalysértés megsziintetésére, intézkedési javaslatok és
hataridék:

Felhivom a munkaltato és a koztisztviselok figyelmét a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvényben, valamint a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelmenyeirdl szolo 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendeletben foglaltak végrehajtasara és
betartasara.

3. A vizsgalt szervet képvisel6 szemeély altal tett nyilatkozat:

A jegyzokonyvben foglaltakkal egyetertek, észrevételt nem kivanok tenni.

Zalaegerszeg, 2024.03.25.
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