Matraterenye Kozség

Képviselo-testiiletétol

Szam: 74/2023. (IX. 14.) Targy: 2022. ¢évi belso ellendrzési jelentés
elfogadasa - Matraterenyei Koz0s
Onkormanyzati hivatal

HATAROZAT

Matraterenye Kozség Onkormanyzatdnak Képviseld-testillete a Matraterenyei Kozos
Onkorményzati Hivatal 2022. évi belsd ellen6rzési jelentését a hatirozat melléklete szerinti

forméban elfogadja.

Hatarid6: azonnal

Felelos: Urbanyi Edina jegyz6

Matraterenye, 2023. szeptember 14.
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Gecse Liaszlé Urbanyi Edina
polgarmester jegyzo

Ertesiil:
/1.) Matraterenye Kozség Onkorméanyzatanak Képvisel8-testiilete — Matraterenye
2.) Mihalyné Fekete Edit bels6 ellendér — 3104. Salgdtarjan, Rézsata at 73.
3.) Matraterenyei K6zos Onkormanyzati Hivatal fétanicsosa — Helyben
4.) Matraterenyei K6z6s Onkorményzati Hivatal jegyz6je — Helyben
5.) Irattar
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Ellendrzitt szervezeti egység Métraterenyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Ellendrzés tipusa:

Ellenérzés célja:

Térgya:

Ellenérzott idaszak:

Ellendrzés idétartama:

Ellendrzés modszere:

Az ellendrzést végezte :

Szabalyszerfiségi ellendrzés

Az elbirasoknak megfelelé-¢ a tevékenység szabalyozasa
€s annak végrehajtasa

Az iktatasi tevékenység ellendrzése

2022
2023.06.01-06.15

Dokumentumok, nyilvantartasok ellenérzése
helyszini ellen6rzés

Mihélyné Fekete Edit
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A Métraterenyei K6zos Onkorményzati Hivatal 4ltal végzett iktatdsi tevékenységet
ellenériztem,

A hivatal az iktatdsi tevékenységet a két hozzétartozé telepiilésen Matraterenyén és
Matranovakon kiilén végzi.

A Hivatal rendelkezik Iratkezelési Szabdlyzattal 2022 méjus 2-4n Ujitottdk meg, fogadtak el.
A Miétraterenyei Koz6s Onkorményzati Hivatal Egyedi Iratkezelési Szabalyzata kiterjed
Métraterenye , Métranovak kdzségek Onkorményzataira, a Matrai Onkormanyzati Tarsuldsra.
Matraterenye Roma Nemzetiségi Onkorméanyzatira Matranovak Koézség Roma Nemzetiségi
Onkorményzatdra, az oda érkezd és kimend valamennyi iratra.

Az iratkezelést két szervezési Uigyintézé végzi, egyik Matraterenyén a masik
Matranovékon egyéb feladataik mellett.
A jegyz0 a Hivatal vezetdje , aki felelds az iratkezelésért.

Az iratkezelés jelenleg az ASP rendszerben t6rténik.

A beérkezett kiildemények nagy része elektronikusan joén ,egy résziik postan.

A hagyomaényos postan érkezd leveleket érkezési bélyegzdvel latjak el , majd
beszkennelik Sket &s elektronikus iktatasra keriilnek.
Az ASP rendszerben elektronikus postakényvben rogzitik a leveleket, kildeményeket.

A jegyz0 szigndlja a leveleket , eldonti melyik tigyintézohoz keriiljon. A kiszignalt iratok
ezutan jutnak el az ligyintézéhoz.

Az lratkezelési Szabalyzat részletesen tartalmazza a be és kimené iratok utjat az ahhoz
valo hozzaférést.
Az ASP rendszerhez csak az azonositott figyintézék férhetnek hozza.

A kimené levelek nagy része elektronikus. A papir alapti , postan feladott levelek
iktatdsa is az ASP elektronikus postakényvében térténik, a posta levéifeladassal
kapcsolatos feladatait is az 5nkormdnyzat végzi.

Folyamatosan béviil az elektronikusan kezelhetd iratok kére, a régebbi iratanyag azonban
nagy mennyiségii , melyet egy erre kijelolt helyiségben tarolnak Matraterenyén és
Matranovékon is.

2014-ben volt selejtezés ahol az 1991-99 kozstti iratok selejtezése tortént meg.

Av iratanyagok egy részét mér lehetne selejtezni vagy a levéltarnak atadni, ehhez azonban
komoly elokésziiletek sziikségesek, erre jelenleg nincs kapacités a hivatalban.

Tételesen , témakdronként fel kellene sorolni a levélidrnak atadast illetve a selejtezést, ez a
rendszerezés tobb hetes, esetleg honapos munka lenne,



2D

Amint a Kozos Onkormanyzati Hivatal és az Onkormdnyzatok anyagi lehetdségei engedik
ezt a munkat el kellene végezni.

Az iratkezelési folyamatokban, azok szabalyozasaban hibat nem taldltam. A selejtezések,
levéltari letéthehelyezések szitkségesek lennének.

Salgétarjan,2023 yulius 15
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Mihalyné Fekete Edit
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