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Ellenérzés cime: Az iigyiratkezelés gyakorlatdnak ellenérzése Nyiil Kozségi Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatalnal

Ellen6rzés szama: SZ-112017.

EllenOrzést végzd: Belsd Ellendr

Ellenérzott szerv: Nyiil Kozség Onkorményzata

Az ellendrzés trgya: Az tigyiratkezelés szabdlyozottsaga, szervezete, gyakorlata

Az ellendrzés célja: Szamot adni arrdl, hogy az iligyiratokkal kapcsolatos feladatokat
megfelelden szabdlyoztdk €s a gyakorlatban megfelelden alkalmazzak, valamint az megfelel-e
ajogszabalyi eldirdsoknak.

Az ellendrzés tipusa: szabdlyszerliségi ellendrzés

Az ellenérzés mddszerei: Dokumentumok mintavételen alapuld ellenérzése. Az
tigyiratkezelés szervezetének, gyakorlatdnak vizsgdlata helyszini ellenOrzéssel.

Jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazds:

o az dllamhéaztartasrdl sz6l6 2011. évi CXCV. tv

0 Magyarorszdg onkormanyzatair6l sz6l6 2011. CXCVL tv

o A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol
sz016 1995. évi LXVI. torvény

o A 335/2005.(XIL.29.) Kormdnyrendelet a kozfeladatot elldté szervek
iratkezelésének dltaldnos kovetelményeirdl,

o A78/2012.(XIL.28.)az obnkormdanyzati hivatalok egységes irattari tervéniek
kialakitdsarol

o A kozségi Onkormdnyzat Képviseld Testiiletének 2016. januar 1-t6l
hatdlyos Iratkezelési Szabalyzata

o akozigazgatdsi hatdsagi eljdras €s szolgaltatas édltaldnos szabdlyair6l sz6lo
2004. évi CXL. torvény €s a végrehajtasara kiadott Korm. rendeletek

o akoltségvetési szervek belsd kontroll rendszerérdl és belso ellendrzésérol
sz616370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet

o a 2017. évi ellendrzési terv, amelyet Nyil Kozség Onkormdnyzatinak
Képvisel6 Testiilete 218/2016. (XI. 29.) hatdrozataval hagyott jova.

Ellendrizendd iddszak: 2016.01.01-t61 2016.12.31-1g terjedd iddszakra vonatkozé, 2017-ben
elérhetd allapot.
Helyszini ellendrzés I munkanap
Egyéb 1doigény: 2 munkanap
Az ellendrzést végezte: Balogh Erika belsd ellendr (regisztracids szam:S 115688)
Az ellen6rzott 1doszakban hivatalban 1évo vezetok neve, beosztasa:
Schmiedt Henrik polgarmester
Takacs Lajos Tibor jegyzd
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Osszefoglalds:

A Polgarmesteri Hivatal ligyiratkezelésére vonatkozé szabadlyokat a hatdlyos jogszabdlyi
eldirdasok alapjan elkészitett és hatdlyos Iratkezelési Szabdlyzata tartalmn melynek
melléklete a2016.évtél aktualiz.altIrattéri terv.

Az lgyiratkezelést végzd dolgozék munkakori lefrdsai tartalmazzdk az Ugyiratkezeléssel
kapcsolatos feladatokat.

Az tgyiratok kezelését a Hivatal az E-iktat szamitégépes programmal végzi, mely 2016.
évben 3.338 db sorszdmon, és 3.737 db alszdmon feltiintetett ligyirat iktatdsat tartalmazza. A
vizsgalat altal szuroprobaszerlien ellendrzott tigyiratok alapjan megdllapithaté, hogy az
érkeztetés és iktatds teljes kori volt, az irattari jelek meghatdrozasa folyamatosan - az
Iratkezelési Szabadlyzat, valamint az Irattari terv eldirdsai szerint - tortént.

Az iratok tdroldsa az eldirdsoknak megfelelden tortént. A helyiségek zarhatdk, tisztdk, az
irattdri anyagok rendszerezettek. A megdOrzési és selejtezési ideje az iratokon jelzésre kertilt.
2013. évben a Hivatal nagy mennyiségli iratselejtezést végzett, melyben az 1950-t61 2010-ig
keletkezett iratanyagot selejtezték. Az eltelt 3 év iratanyagdt megtekintve az ellenérzés
javasolja a kovetkezOket:

- A kovetkezd selejtezés idOpontjara a 2017. évet javasoljuk, ezzel is felkésziilve az uj

ASP iigyviteli rendszerre, annak kdvetelményeire
- A munkakori lefrdsokat a jelen hatdlyos jogszabdlyi hivatkozdsok miatt aktualizdlni
sziikséges.

Az ellendrzési jelentést az ellendrzott teriiletek képviseldivel egyeztettiik.

(A belso ellenOrzés az értékelése alapjan Osszesitett véleményét ot kategéria valamelyikébe
sorolja be. Ezek megfeleld, korldtozottan megfeleld, gyenge, kritikus és elégtelen.)

Az ellendrzés nyomdn kialakitott véleményiink a vizsgalt teriiletr6l, illetve folyamatokrol
Osszességében: megfeleld.

Az ellendrzés részletes megdllapitdsai az aldbbiak:
1. Az tligyiratkezelés szabalyozottsdga

Nyil Kozség Onkormanyzatdnak iigyiratkezelésére vonatkozé - 2016. janudr 1-t8] hatdlyos
- Iratkezelési Szabdlyzatat a hatdlyos jogszabdlyi eléirdsok alapjan készitették el, hatdlya
kiterjed Nyul Kozségi Onkormdnyzat Polgarmesteri Hivatalndl keletkezd, odaérkezd, illetve
onnan kimend valamennyi iratra, a Hivatal vezetdjére, koztisztviseldjére, kozalkalmazottjara
és munkavallal6jara. Szabdlyozza az iratok biztonsdgos 6rzésének moédjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatdsat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd
dtaddsanak részletesen szabdlyait.

A szabadlyzat a fentieken tul kitér:

- az iratkezelés szervezetére,

- aziratkezelés feliigyeletére,

- ajogosultsdgok kezelésére,
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- az ugyintézd, valamint az iratkezeld feladataira,
- az iratkezelés altalanos kovetelményeire (ezen belill a rendszerezésre, nyilvantartdsra, a
hozzaférésre, az iratok védelmére).
- az iratkezelés folyamatdra (melyben a kiildemények atvételét, felbontdsat, érkeztetését,
szigndalasat, iktatdsdt, a kiadményozast, az iratok tovabbitdsat szabalyozzdk),
- azirattdrozasra, alevéltarba adasra, selejtezésre, megsemmisitésre,
- intézkedésekre feladatkor valtozas - dtadas esetében.
A szabdlyzat:
1. sz. melléklete az Egységes irattari terv, mely részletezi a kiillonb6zd agazatok
megnevezését, ennek megfeleld irattdri tételszdm meghatdrozdsat, a tétel megnevezését, a
megOrzési 1dot, valamint a Levéltarba helyezés idejét.
A 3. melléklet az Iratmintatdr, mely 1-9. sorszdmig tartalmaz iratmintakat.
A szabalyzat megismerési zaradékot is tartalmaz.

2. Az ligyiratkezelés rendszere, szervezete
2.1Személyi feltételek

A Polgarmesteri Hivatalban az iigyiratkezelést kozépfoku végzettséggel €s szakmai
képesitéssel rendelkezd igazgatdsi féeldadd, valamint kozépfoku végzettséggel rendelkezd
tigykezel0 végzi. Munkakori leirdsuk (igazgatasi féeldado: 2007.06.01.-t6]1 tigykezeld:
2013.03.11.-t61 kozalkalmazott) tartalmazza az Ugyiratkezeléssel kapcsolatos feladatokat,
hivatkozva a hatdlyos Iratkezelési Szabalyzat elGirdsaira. Mindkettdjiik munkakori lefrdsa
tartalmazza egymas helyettesitését. Hiba, hogy az igazgatdsi f6eldadé munkakori leirdsa
még a régi Onkormdnyzati torvényre (1990.évi. LXV. tv.) torténé hivatkozdst tartalmaz,
emiatt valamint az Uj ASP rendszer elOirdsainak megfelelden a munkakori lefrdsokat
aktualizalni sziikséges.

2.2 Targyi feltételek

A Hivatalban az ligyiratkezelés kozpontilag torténik, elektronikus formdban, az E-iktat
iratkezel0 szoftver alkalmazdsdval. A szoftver akkreditdlt, megfelel a jogszabdlyi
eldirdsoknak, frissitése negyedévenként on-line médon torténik a szoftver szolgaltaté altal.
Az irattar elhelyezése az lgyiratkezeld szobdjdban elhelyezett zarhaté szekrényekben
torténik, melyben a targyévi €s az eldz0 évi ligyiratokat taroljak. Az ezt megeldzd (2015.) év
tigyiratait a Hivatal 2. emeletén elhelyezett irattirban tdroljdk, rendezett koriilmények
kozott, a pénziigyi és adoiigyi iratokkal egyiitt. A helyiség jol szell6zd, zarhatod, rdccsal
elldtott, az tigyiratok elhelyezése a polcokon torténik, jelzésiik jol ldthatd, a megdrzési,
selejtezési 1d0 az tigyiratok cimkéjén megtalalhato .

A régebbi ligyiratokat a Hivatal kiils6 épiiletében elhelyezett, szintén biztonsdgosan zarhato,
elkiilonitett helyiségben taroljadk. Az iratok tdroldsi modja az eldzdekben leirtakkal
megegyezd, megfeleld moédon torténik.
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3. Az ligyiratkezelés gyakorlata

3.1. Iktatott ligyiratok
20 16-ban a Hivatal ban iktatott iligyiratok szdmdnak alakuldsdt az aldbbi tdbldzat mutatja.
Sorszamra 3.338 db, alszamra 3.737 iligyirat iktatdsa tortént Osszesen. Foszamon a
legnagyobb nagysdgrendet, 69 % -ot a pénziigyek (adoiigyek) dokumentumai, majd 10,7 %-
ot az Onkormadnyzati- és 4altaldnos igazgatdsi iigyek képviseltek, alszamon a legnagyobb
aranyt az Onkormdényzat i- és altaldnos igazgatdsi iigyek tették Ki 33,4 %-ban, majd az
onkormdanyzati igazsdgiigyi és rendészeti igazgatdsi tigyek 25,1 % alkottak.

Iktatott iigyiratok szdma 2016. évben

Mego
2016. 1 félév 2016.11. félév 2016. dsszesen szlas
Agazat megnevezése Yo
sorszam | alszdmr |sorszdm | alszdm |sorszdm | alszam
ra a ra ra ra ra
A Eziz‘;gyek’ Addigazgatds. 1255 357 1047 | 426 | 2302 | 783 |69.0%
B | Egészségiigyi igazgatds 5 1 5 4 10 5 0,3%
€ | Szocidlisigazgatas 50 16 37 75 87 91 2,6%
kornyezetvédelem ,
D telepiilésrendezés, épitési, 58 157 56 176 114 333 | 3,4%
kommunalis fiizvek
E .Kozlek?deﬁ és hirkozlési 30 33 75 75 55 53 1.6%
igazgatas
F | Viziia.vi igazgatds 33 15 3 16 36 31 1,1%
G | Onkormdnyzati, igazsdgligyi &g 534 102 | 403 | 231 937 | 6,9%
rendészeti igazgatés
H | Lakasiia.vek 0 0 3 0 3 0 0,1%
: i(f};yerrnekvedelrm és gydmiigyi 1 s 7 10 18 15 0.5%
J | Ipari igazgatas 2 0 3 0 5 0 0,1%
K| Kereskedelmi ig. turisztika 36 50 13 52 49 102 1,5%
L | Foldmiveléstigy, 23 61 19 44 42 105 | 13%
allattartas,nov.eii.ig .
M| Munkaiigyi ig., munkavédelem 2 2 1 1 3 3 0,1%
N E)nkorrnanyz.atl és dltalanos ig. 269 657 39 500 358 1249 | 10.7%
i12.Yek
o | Koznevelési, 12 8 8 1 20 19 | 0,6%
kozmiivel6désfiizvi ig.
P | Sportiil2.Yek 1 0 0 0 1 0 0,0%
1Tonvédelmi,
R | katasztréfavédelmi igazgatas, 3 1 1 5 4 6 0,1%
fegyveres bizt. Orség
Osszesen: 1919 1897 1419 1840 | 3338 | 3737 129’0
o
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32 Az ligyiratkezelés, iktatas gyakorlata

32.1Erkeztetés

A Hivatalba beérkezd leveleket, iratokat az Iratkezelési Szabdlyzat elGirdsainak megfeleléen
az ugykezeld érkezteti, iktatja, majd az intézkedést igénylé beadvanyokat az iigykezeld
szigndldsra elokésziti és a szigndldssal megbizott vezetének tovdbbitja. O az iigykorben
illetékes tigyintézOnek kiszignélja, majd atadokonyvben torténd irdsban torténd atvétellel a
dokumentumot az iigyintézOnek d&tadjdk. Az elektronikus uton érkezett kiildemények
atvételére kozponti postafiokot mitkddtetnek az elektronikus rendszerben, az tigyfélkapun at
érkezett kiildeményeket a rendszer automatikusan kezeli. Elektronikus iratot gépi
adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM) dtvenni vagy elkiildeni csak papiralapu
kisérolappal lehet. Az adathordozét és a kisérélapot mint iratot és mellékelt iratot kell
kezelni.

32.2 Iktatds
A Hivatalhoz érkezd, illetve ott keletkezd iratokat iktatdssal tartjdk nyilvdn. A nyilvéntartdst
ugy kell vezetni, hogy megallapithat6 legyen:
- az irat beérkezésének pontos ideje,
- azintézkedésrejogosult ligyint€zd neve,
- azirattargya,
- akezelési feljegyzések,
- az irat holléte.
Az iratkezelOnek az iratokat beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kovetd munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a rovid hataridds taviratokat, elsObbségi
kiildeményeket, ahivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,stirgds', jelzésii iratokat.

Az iktatds gyakorlatat, szabdlyossigat, teljeskoriiségét az ellen6rzés az aldbbi
szuréprébaszerlien kivdlasztott ligyiratok esetében vizsgilta:

- 2016. évi Bursa Huogarica ,,A,' tipusd tdmogatasi palyazat 2229/2016. iigyirat 1-45
alszammal.

Az lugyiratban megtalalhat6 1-45 alszdmon a Bursa Hungaricdhoz torténd csatlakozasi

nyilatkozat , a nyilatkozat érkeztetése, a képviseld testiilet 182/2016.(1X.27.) hatarozata a

csatlakozasrol, a benyujtott palyazatok, az elbirdlt, illetve  elnyert  pdlyazatok

dokument4cidi , az onkormdnyzati hatdrozat (235/2016.(X1.29)) jegyzokonyvének kivonata

/////

- Kozfoglalkoztatds 120/2016. sz. iigyirat 1-105. alszammal.

Az iigyirat - tobbek ko zott - tartalmazta a Jarasi Hivatal iktatott e-mailjét az Onkormanyzati
,.Utér programrél”, a GINOP képzésekkel kapcsolatos tdjékoztatét, az ,,Urér programhoz”
valo csatlakozast, a GINOP képzésben nem kivannak részt venni, az err6l sz6l16 levelet, az
,Utér program" hidnypétldsat, a résztvevék szamdrél, a Jardsi Hivatal tdjékoztatdst a
program feltételeirdl, a megnyert palyazatrol, a Hatosagi Szerzodést, a Felhatalmazé levelet
az OTP-nek, ujabb tdjékoztatét a részt vevd személyek adatairdl, a részt vevok

6
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nyilatkozatait, utdnfuté és kerékpar megrendelést az ,,UtSr programhoz", a Jarasi Hivatal
helyszini ellendrzésére torténd felhivast, iratbekéréstaz ellendrzéshez, az ellendrzésrol szolo
jegyzokonyvet , szerzddéseket, elszamoldsokat, munkaruha drajanlatokat megrendeléshez ,

Rendkiviili telepiilési tdmogatdsok 2016. évi tigyiratai, mint pl. gyogyszer-timogatas

(2348/2016.), lakasfenntartdsi tdmogatds (1728/2016.), a rendkiviili tdmogatdsok , pl.

helyi adékra (2973/2016.), temetési segély (3273/2016.), tiizifa segély (3203/2016.) stb.
Az 1lgyiratok tartalmaztdk pl. a lakdsfenntartdsi tdmogatds esetében a kérelmet, a
nyilatkozatot a jovedelemrdl, az igazoldst a jovedelemrdl, az energia szamla mdésolatat, a
kornyezettanulmdnyt, a hatdsagi bizonyitvanyt a Jarasi Hivataltol, és a hatdrozatot a
megitélt timogatasrol.

- 2016. évi testiileti ilések, meghivok, jegyzOkonyvek 2. ftigyirata, 171/2016.
sorszamon, 1-15 alszammal.

Az {lgyirat tartalmazta a 2016. II félévi testiileti iilések anyagait, tobbek kozott a
2016.06.14.-1, a 2016.08.30-1, a 2016.09.27-1, a 2016.10.25-1, a 2016.11.08-1, a 2016.11.29-,
a 2016. 12.12-1, a 2016.12.20-1 testiileti tilések jegyzOkonyveit, meghivoit, mellékleteit,
valamint a 2016.11.10-1 kozmeghallgatds jegyzOkonyvét, jelenléti iveit. E jegyzOkonyvek
tartalmazzdk az Onkorményzati torvény 52. §. el6irdsainak megfeleléen szdmozott
rendeletek, hatdrozatok folyamatos sorszdmait, azonban ezek a sorszdmok az iktatési
rendszerben nem jelennek meg Ondlldan, csupdn a jegyzOkonyvek keriilnek sorszamozdsra.
Ezért a jelen legi torvényi eldirdsoknak megfelel a jegyzokonyvek iktatdsa, a jovOben
bevezetendd ASP rendszer idevonatkozd elOirdsai pedig még nem keriiltek kidogozasra a
jogszabaly alkotdja részérdl.

A fentiekben vizsgdlt eldadéfvek tartalmaztdk:
- az iktatds sorszamat,
az iktatds idOpontjat,
az irat targyat,
az igyintézd adatait,
az elintézés maodjét, és idejét,
az elintézési, illetve irattdri hataridot,
azirattari tételszamot, az irattarba adds id6pontjat.

4 Iratselejtezés

A Hivatal Iratkezelési Szabdlyzata IV. fejezet 3. pontja szerint minden €v marcius 31-ig el
kell végezni az iratselejtezést az irattdri tervben rogzitett Orzési id0 leteltével, szabalyszer(i
eljaras keretében. Az legutolsé iratselejtezést 2013.04.10-t61 04.20-ig végezték, mely sordn
az 1950. és 2010. kozotti évek tanédcsi és Onkormdényzati irat anyaga, tobb ezer tétel keriil t
selejtezésre. Az iratselejtezést a BAKU 2001. Bt. (9023 Gydr, Szigethy u. 78.) végezte.

Az ellenOrzés javasolja a kovetkezd selejtezést még 2017. évben elvégezni, ezzel is
felkésziilve az uj ASP rendszerre.
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Osszességében megdllapithato, hogy az iigyiratkezelés gyakorlata a Hivatal Iratkezelési
Szabdlyzatdnak el6irdsai szerint torténik. Az iratkezel6k dltal az iigyekkel kapcsolatos
minden irat, dokumentum iktatdsra keriil, az iigyiratok rendezettek,jol dttekinthetok.

Javaslatok

€ Javasoljuk, hogy 2017. évben végezzenek iratselejtezést, ezzel is jobban felkésziilve
az uj ASP rendszer bevezetésére, kovetelménye i teljesitésére

€ A munkakori leirasokat a jelen hatdlyos jogszabdlyi hivatkozdsok miatt aktualizalni
sziikséges.

Veszprém, 2017. julius 31.

J Justic:cA:..dit Bt.

Bao ika
belso ellenor



