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1./ VEZETOI OSSZEFOGLALO

Leanyvar Kézség Onkormanyzata (tovabbiakban: Onkormanyzat) és a Kdézds Onkormanyzati
Hivatal (tovabbiakban Hivatal) 2017 évi belsd ellendrzési terve tartalmazza a 2017. I. félévi
iratkezelés, tovabba az iratmegdbrzés és iratkezelés szabalyozottsaga, a szabalyozas betartasa
belsé ellenérzést, mely a 2015 évi ellendrzés utdellenbrzése és kiterjed a jelentésben foglaltakra
tett intézkedésekre és a targyévi iratkezelés ellenérzésére.

Az ellendrzési terv a 2016 évben elvégzett kockazatelemzés alapjan készllt, melyben a
tervezett ellenérzések a folyamatok jelentésége, kockazati tényezéi és a folyamatok kockazata
alapjan kialakitott fontossagi és idészaki sorrendben kertiltek rangsorolasra.

Az ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy a hivatali és az dnkormanyzati iratkezelés és
iratmegdrzés szabalyozott-e, a szabalyok betartasa ellendrzott-e. Az ellenérzés kiterjed az
onkormanyzati és az intézményi mikodési, gazdalkodasi €s a hatdésagi eljarasi iratai kezelése,
megdrzése szabalyai betartasara.

Az ellenbrzés modszerei: interju és a folyamatok miikodésének tesztelése, a nyilvantartasok
egyeztetése — statisztika, lezart iktatd konyv, irattari nyilvantartas

Az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy a belsd ellenér megalapozott véleményt
formalhasson az iratkezelési feladatok teljesitésérél, a vonatkozo iratkezelési jogszabalyok és
az adatvédelmi elbirasok betartasaral.

Fébb megallapitasok a kovetkezdk:

Az ellenérzés nyoman kialakitott vélemény a vizsgalt teriiletrdl, illetve folyamatokrol
osszességében:

1. 2017. 1. félévi iktatas és irattarozas

1.1 Szabalyozottsag

A Hivatalba érkezett 2016 évi és a 2017 |. félévi iratok és az iktatasi programban megjelené
iktatott iratok egyeztetése tortént meg annak érdekében, hogy az iratkezelés szabalyai
betartott-e, az Onkormanyzat illetve a Hivatal leanyvari Ugyintézéi részére beérkezett,
benyujtott megkeresések, iratok iktatasa és kezelése szabalyos-e.

A Hivatal belsé szervezeti egységekkel nem rendelkezé koltségvetési szerv, ezért igyrendek
kiadasara nem kotelezett. Ebbél kovetkezik, hogy az tigyrendben szabalyozandé kérdésekben
is az SZMSZ-nek kell tartalmaznia a szabalyozast — szignalas, kiadmanyozas, egyéb alairasi
rendek, irattari mikodési szabalyok.

A Hivatal iratkezelésére a 2013.-ben a Jegyz6 5/2013.(X1.01.). sz. utasitasaval kiadott egyedi
iratkezelési szabalyzat tartalmaz elGirasokat. A szabalyzat a 1995. évi LXVI. Torvény
eléirasainak megfeleléen KEM a Levéltar és a KEM Kormanyhivatal jovahagyasaval |1ép
hatalyba — a szabalyzat zaré rendelkezései szerint - 2013:X1.01-t6l.

A szabalyzat melléklete az irattari nyilvantartasi és iratkezelési iratmintak, melyeket a Hivatal
alkalmaz.

Az iratkezelési szabalyzat tartalmazza az iktatasra vonatkozé mentesitést.

A 2015 évi ellenérzéskor bemutatott szabalyzat-tervezet atdolgozast kévetéen 2017.10.01-t6l
lépett hatalyba.



1.2. Iratkezelési szabalyok betartasa

1.2.1. iratkezelési programhoz valé hozzaférés

A kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott
kovetelményekrdl a 27/2014. (IV. 18.) KIM. rendelet tartalmaz el6irasokat.

Az Onkormanyzatnal alkalmazott iktato és ligyiratkezeld szamitogépes nyilvantartasi rendszer
az E-IKTAT Ugyiratkezel6 Rendszer. A rendszer alkalmazasa esetén kételezd az informatikai
biztonsagi szabalyzatot is elkésziteni és abban foglaltak szerint eljarni.

Az iratkezeld programban az iratok iktatasara az SZMSZ mellékletében szerepld munkakori
leirasokban rogzitettek szerinti Ggyintéz6k jogosultak.

A munkakori leirasban foglaltak szerint az iratok kezelésének folyamata, a jogosultsagok
betartasa ellendrizhetd és szamon kérhet6.

1.2.2. iratok érkeztetése és Ugyintézés

A szabalyzatban meghatarozott az érkeztetés és az iktatas rendje, mely bélyegz6 hasznalataval
torténik. Az iratok iktatasat koveti az iratok tovabbitasa az Ugyintézd részére elintézésre. Az
iratok nyilvantartasa és az lgyintézési hataridé figyelemmel kisérése a szabalyzatban rogzitett
modon a Jegyzd iranyitasaval térténik. A hataridén tuli Ggyintézés figyelemmel kisérését a
Jegyz6 végzi, melyhez informaciét az iktatd programbdl kap. A hatralékos iratok meghatarozott
rendszerességgel torténd kimutatasa az iktatast végzédnek nem rendszeresitett feladata.

1.2.3. Iktatasi rend

A program informaciés adatbazisa alkalmas egyedi adat lekérdezés és az Osszesitések
elkészitésére. Ez részben a statisztikai beszamolét, részben a vezetdi informaciés igényeket
elégiti ki.

Az iratok érkeztetése azok atvétele napjan megtorténik. lktatas elétt a Jegyz6 végzi az iratokon
az ugyintézd kijeldlését és feljegyzi a kulon intézkedési kériiményeket, utasitasokat.

Az iktatast rendszeresen az arra a feladatra kijelolt igazgatasi tGgyintézd végzi, akinek feladata
az iratkezeléssel kapcsolatos tajékoztatasi, jelentési kdtelezettségek teljesitése is.

1.2.4. Rogzitett adatok modositasa

A hasznalatos iktatasi és Ugyirat nyilvantartasi rendszer biztositja, hogy a nyilvantartasok
modositasa csak szabalyos javitassal térténhet. A javitasok kdvetése az iratokon is megjelenik.

2. A 2015 évi ellendrzési jelentésben foglaltakra tett intézkedések

Az ellenbrzéshez bemutatott szabalyzat-tervezet kiadasa tobbszori atdolgozas utan 2017
évben megtortént. A feladatok rogzitése a szabalyozas szerint elkészult.

3. A 2017. I. félévi elintézetlen Gigyek nyilvantartasa, figyelemmel kisérése,
iratkezelés rendje

3.1. Nyilvantartott ligyek, ligyintézési hataridék betartasa
Az Ggyintézési hatariddk betartasara az iktatérendszer lehetéséget biztosit az lgyintézési
hatariddk figyelemmel kisérésére — lejart hatarideju iratok kimutatasara. Ezek az adatok a

Jegyz6t segitik az Ggyintézés ellen6rzésében, a hataridék betartatasaban.

3.2. Kiadmanyozas, expedialas



Az iratokon a kiadmanyozas joga a Jegyz6é, bels6 intézkedésre, tajékoztatasra, adoivek,
felszélitasok és letiltasok intézésére az Ugyintéz6k jogosultak. A kiadmanyozas részletes
szabalyait az SZMSZ tartalmazza.

Az iratokon a tovabbitas, postazas datuma, tovabba az ligyben keletkezett tovabbi alszamra
iktatott iratok feltlintetése, a postai feladas tértivevénye csatolasa az irattarba helyezés el6tt
megtorténik.

3.3. Irattar, selejtezés, levéltarnak torténd atadas

Az iratok 6rzése irattari jel és szam szerint évente csoportositva torténik. Az irat tartalma
szerinti meg6rzési id6t az irattarba helyezett csomagokon és ligyiratokon lehet nyomon
kovetni.

A pénzugyi iratok évenként csomagoltan az évszam feltuntetésével tortént meg, ezek az iratok
iktatasa és irattari nyilvantartasa a szabalyozas szerint tértént, a nem iktatott pénztgyi iratok
évek szerint csoportositva az tgyintézéknél vannak, illetve kilon helyezik el az irattarban.

3.4. Felel6sség

Az iratkezelési és iratmegbrzési jogszabalyok betartasa a Hivatal Vezetdje felel6ssége, melyet
minden esetben az ligyintéz6 egyéni feleléssége is kiegészit. Az Onkormanyzat és Hivatala
iratkezelése, az iktatas és az irattar a 2017 évi iratokat attekintve megfelel a jogszabalyoknak.
Az iratgy(ijték/eléaddi ivek pontos vezetése és az lgyirathoz tartozo egyéb iratok csatolasa
megtorténik.



) Ill. fobb Megallapitasok és javaslatok
A ,Leanyvar Kozség Onkormanyzata 2017. évi iratkezelése, az iratmegodrzés és iratkezelés szabalyozottsaga, a szabalyozas betartasa”
cimii belsé ellenérzési jelentésben foglaltakra

Srsz.

Megallapitas

Rangsor

Kockazat /
Hatas

Javaslat

Intézkedést
igényel?
(igen / nem)

2017. I. félévi iktatas és irattarozas

1. Szabalyozottsag

A kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési szoftverekkel
szemben tamasztott kdvetelményekrél a 27/2014. (IV. 18.) KIM. rendelet
tartalmaz elGirasokat.

Az Onkormanyzatnal alkalmazott iktaté és ligyiratkezelé szamitogépes
nyilvantartasi rendszer az E-IKTAT Ugyiratkezeld Rendszer. A rendszer
alkalmazasa esetén kotelezé az informatikai biztonsagi szabalyzatot is
elkésziteni és abban foglaltak szerint eljarni.

A Hivatalba érkezett 2016 évi és a 2017 |. félévi iratok és az iktatasi
programban megjelend iktatott iratok egyeztetése tortént meg annak
érdekében, hogy az iratkezelés szabalyai betartott-e, az Onkormanyzat
iletve a Hivatal leanyvari Ugyintéz6i részére beérkezett, benyujtott
megkeresések, iratok iktatasa és kezelése szabalyos-e.

2. Iratkezelési szabalyok betartasa

2.1. iratkezelési programhoz val6 hozzaférés

Az iratkezel6 programban az iratok iktatdsara az SZMSZ mellékletében
szerepl6 munkakori leirdsokban rogzitettek szerinti Ggyintéz6k jogosultak.
2.2. iratok érkeztetése és Ugyintézés

Az iratok nyilvantartasa és az ugyintézési hataridd figyelemmel kisérése a
szabalyzatban rogzitett médon a Jegyz6 iranyitasaval térténik. A hataridén
tuli igyintézés figyelemmel kisérését a Jegyz6 végzi, melyhez informaciot az
iktatdé programbdl kap.

2.3. Iktatasi rend

Az iratok érkeztetése azok atvétele napjan megtorténik. lktatas el6tt a Jegyzd
végzi az iratokon az lgyintéz6 kijelolését és feljegyzi a kilon intézkedési
kérulményeket, utasitasokat.

2.4. Rogzitett adatok modositasa

A hasznalatos iktatasi és lgyirat nyilvantartasi rendszer biztositja, hogy a
nyilvantartasok médositasa csak szabalyos javitassal torténhet.

Kiemelt
jelentéségl

Jogszabalyok
betartasa

Az informatikai biztonsagi szabalyzat
felllvizsgalata.

igen

A 2015 évi ellenérzési jelentésben foglaltakra tett intézkedések

Az ellenérzéshez bemutatott szabalyzat-tervezet kiadasa t6bbszori
atdolgozas utan 2017 évben megtdrtént. A feladatok rogzitése a szabalyozas
szerint elkészult.

Kiemelt
jelent6ségl

Jogszabalyok
betartasa

nem

A 2017. I. félévi elintézetlen ligyek nyilvantartasa, figyelemmel kisérése,
iratkezelés rendje

Kiemelt
jelentéségl

Jogszabalyok
betartasa

nem




1. Nyilvantartott ligyek, ligyintézési hataridék betartasa

Az Ugyintézési hataridék betartasara az iktatérendszer lehetéséget biztosit
az Ugyintézési hataridék figyelemmel kisérésére — lejart hatarideji iratok
kimutatdsara. Ezek az adatok a Jegyz6t segitik az dgyintézés
ellendrzésében, a hatarid6k betartatasaban.

2. Kiadmanyozas, expedialas

Az iratokon a kiadmanyozas joga a Jegyz6é, belsd intézkedésre,
tajékoztatasra, adoivek, felszolitasok és letiltasok intézésére az lgyintézok
jogosultak. A kiadmanyozas részletes szabalyait az SZMSZ tartalmazza.

Az iratokon a tovabbités, postazas datuma, tovabba az tgyben keletkezett
tovabbi alszamra iktatott iratok feltiintetése, a postai feladas tértivevénye
csatolasa az irattarba helyezés el6tt megtorténik.

3. Irattar, selejtezés, levéltarnak torténd atadas

Az iratok 6rzése irattari jel és szam szerint évente csoportositva torténik. Az
irat tartalma szerinti meg6rzési id6t az irattarba helyezett csomagokon és
ugyiratokon lehet nyomon kdvetni.

4. Felel6sség

Az iratkezelési és iratmeg6rzési jogszabalyok betartasa a Hivatal Vezet6je
feleléssége, melyet minden esetben az Ugyintézd egyéni felel6ssége is
kiegészit. Az Onkormanyzat és Hivatala iratkezelése, az iktatas és az irattar
a 2017 évi iratokat attekintve megfelel a jogszabalyoknak.




IV./ RESZLETES MEGALLAPITASOK
1. 2017. 1. félévi iktatas és irattarozas
1.1. Szabalyozottsag

A kdzfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott
kovetelményekrdl a 27/2014. (IV. 18.) KIM. rendelet tartalmaz el6irasokat.

Az Onkormanyzatnal alkalmazott iktaté és Ugyiratkezeld szamitogépes nyilvantartasi
rendszer az E-IKTAT Ugyiratkezel6 Rendszer. A rendszer alkalmazasa esetén kotelezé az
informatikai biztonsagi szabalyzatot is elkésziteni és abban foglaltak szerint eljarni.

A Kozds Onkormanyzati Hivatal belsd szervezeti egységekkel nem rendelkezé koltségvetési
szerv, ezeért Ugyrendek kiadasara nem kotelezett. Ebbél kdvetkezik, hogy az ugyrendben
szabalyozando kérdésekben is az SZMSZ-nek kell tartalmaznia a szabalyozast — szignalas,
kiadmanyozas, egyéb alairasi rendek, irattari mikodési szabalyok. Az SZMSZ-ben
szabalyozottak alapjan kell az iratkezelési szabalyzatban részletesen meghatarozni az iratok
fogadasa, feldolgozasa, kiadmanyozasa és irattarozasa szabalyait.

Az iratkezeléshez kapcsolédd szabalyozas tovabba a bélyegzé hasznalat szabalyozasa,
melyet a Jegyzd az iratkezelési szabalyzatban a ,hitelesitési eszk6zok nyilvantartasa”
részben hatarozott meg. A szabalyzat keretében tértént meg a bélyegzd hasznalat és poétlas
szabalyozasa is, a bélyegzok tipusa és a hasznalatara jogosultak meghatarozasa. E részben
foglaltak is visszautalnak az SZMSZ-re.

2013.01.01-t8l lépett hatalyba a 78/2012.(X11.28.) BM rendelettel kiadott énkormanyzati
hivatalok egységes irattari terve, mely a jegyz6i utasitassal kiadott szabalyzathoz csatolt — de
mellékletek kozott fel nem sorolt - rész. A szabalyzat |. fejezet — az iratkezelési szabalyzat
célja - részben leirtak szerint:

A szabalyzat mellékletei az irattari nyilvantartasi és iratkezelési iratmintak, melyeket a Hivatal
alkalmaz.

Iratkezelési szabalyzat részletesen tartalmazza, mely iratokat nem kell iktatni, de kiilén
Jjogszabalyban meghatarozott médon kell nyilvantartani és kezelni, tovabba, hogy, mely
iratokat nem kell semmilyen modon nyilvantartani.

A Hivatalnal szamitdgépes iktatéprogram mikédik kizarélag, melynek aktualizalasa is
megtortént. Az iktatas rendje és az alkalmazott szoftver a jogszabalyi valtozasokat kovette.

Az irattari helyiség védelmi és hasznalati szabalyait betartasa részben biztositott — ligykezeldi
hasznalat nem kizarélagos, a helyiség kulcsa hozzaférési védelme biztositott.

A kézi irattar, a pénztar, az addugyek intézése irodaja helyiségekben tarolt iratok nem
biztonsagi zarral ellatott tizbiztos szekrényben vannak.

Az iktatobélyegz6 lenyomata tartalmat a szabalyzat részletesen meghatarozza. Eszerint az
iktatd bélyegzé tartalmazza:

- A 'szerv nevét,

- Az iktatas évét, hénapjat, napjat,

- Az iktatas sorszamat, alszamanak helyét,

- Mellékletek szamat,

- Az érkezett irat és mellékleteinek lapszamat.



A kotelezd tartalommal elkészitett iktatobélyegzé kitoltése megfeleld, az el6zmények
kikeresése, csatolasa az iktatoban, vagy az lgyintézénél térténik meg.

Megfelel6 eljaras, ha az irattarba helyezés engedélyezése elbtt az ugyintézdk teljesitik az
eléaddi iv teljes kitoltését és az iratok 6sszerendezését, s csak ez utan engedélyezi a Jegyzd
az irattarba helyezést.

Az el6z8 id6szakok hitelesitett irattari konyvét az iratkezeld programbdl elkészitették és azt
lezarva, alairva megérzik.

Az iratok hataridé-nyilvantartasba helyezése szabalyait a Hivatal nem alkalmazza. Az iratokat
az ugyintézék kezelik a végleges irattarozasig — ennek oka, hogy a Hivatal létszama nem teszi
lehetévé Onallo irattaros foglalkoztatasat, igy az Ugyintézés mellett végzett iktatas és
irattarozas a kdzbensd hataridok figyelésére mar nem ad lehetéséget. Annak bevezetése
esetén az elkilonitett tarolas és 6rzés megoldhato, a hataridék figyelése az iktatéprogrammal
elvégezheté.

A Hivatal atmeneti és kdzponti irattara hasznalata nem folyamatos. Az atmeneti irattarban
kezelik az iratokat jellemz&en 2-5 évig, a végleges levéltarba helyezés, vagy selejtezés elbtt
allék kapnak helyet a Hivatal elkllonitett irattari helyiségében. A Hivatal atmeneti irattara is
betdlti a kdzponti irattar szerepét, melynek a védelmi elbirasait be kell tartani.

Javaslat:
Az informatikai biztonsagi szabalyzat felulvizsgalata szikséges az alkalmazott szoftver és a
kiadott KIM rendelet alapjan.

1.2. Iratkezelési szabalyok betartasa

1.2.1. Az iratkezelési programhoz valé hozzaférés engedélyezése és nyilvantartasa

A kozponti iratkezeld programhoz valé hozzaférést a jegyzd engedélyezte és a program
rogziti. Ez a gyakorlatban a programban megtekintheté allapot, mely a szabalyzatban is
szerepel.

Az iratkezel6 programban kézségenként mas ugykezelé rdgzithet adatok és az iratok
kivezetését (elintézés, irattarozas stb) is O végzi. E jogkdrdkkel az iratok kezelésének
folyamata betartasa ellenérizhetd, tovabba szamon kérhetd.

1.2.2. Az iratok érkeztetése és kezelése

Az Onkormanyzathoz és a Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett iratok bontasat a Polgarmester
vagy a Jegyz0 veégzi, és az iktatast vegz6 Ugyintéz6 érkezteti. Az Ugyintézé kijeldlése a Jegyzd
feladata.

A szabalyzatban meghatarozott érkeztetés és iktatas bélyegzd és az elektronikus
iktatbprogram hasznalataval torténik az iratok iktatdsa és tovabbitasa az Ggyintéz6 részére
elintézésre. Az iratok nyilvantartasa és az ugyintézési hatarid6 figyelemmel kisérése a
szabalyzatban régzitett médon a Jegyzd iranyitasaval torténik. A hataridén tali Ggyintézés
figyelemmel kisérését a Jegyz6 végzi, melyhez informaciot az iktaté programbdl kap. A
hatralékos iratok meghatarozott rendszerességgel torténd kimutatasa az iktatast végzének
nem rendszeresitett feladata.

Az iratkezelési szabalyzatban altalanos szabalyok és a kialakult hivatali helyi eljarasi rend
rogzitése megtortént.
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1.2.3. Iktatasi rend

Az iktatd program biztositja szabalyos iktatasi rendet. A beérkezett iratok Ggyiratonként 6nallé
szamot kapnak, téves iktatas esetén az iktatdszam mas Ugyirathoz nem Kkerllhet
felhasznalasra. Az iktatéprogram téves iktatasként jegyzi, és uj iktatdszamot biztosit, vagy egy
Ugyben tobb irat érkezése alszamon tarthatd nyilvan a beérkezett irat.

2016. évben kezelt iratok statisztikai jelentés szerint az alabbi 6sszetételben szerepeltek az
iktatd programban:



2016 évi iratok megoszlasa: 2016 1. félév 2016 I1. félév
Agazat Sorszamra | Gyiijtoiv Alszamra Hozott Sorszamra | Gyiijtoiv Alszamra Hozot
sorszamara dontések sorszamara dontés
iktatott iratok szama iktatott iratok szama
A Pénziigyek 350 0 1711 1529 109 0 197
Ebbl: 1. Adoigazgatasi (igyek 348 1705 1529 109 177
2. Egyéb pénziigyek 2 6 0 0 20
B Egészségiigyi igazgatas 3 12 0 0 11
c Szocialis igazgatas 39 37 0 48 310
E Kornyezetvédelem, épitési iligyek, telepiilésrendezés, teriiletrendezés, kommunalis igazgatas 24 0 37 1 11 0 23
Ebb6I: 1. Kémyezet- és természetvédelem 4 0 0 0 3
2. Telepiilésrendezés, teriiletrendezés 12 11 1 4 5
3. Epitési tigyek 5 11 0 6 10
4. Kommunalis tigyek 3 15 0 1 5
F Kozlekedési és hirkozlési igazgatas 1 3 0 3 9
G Viziigyi igazgatas 2 19 0 0 19
Onkormanyzati, igazsagiigyi és rendészeti igazgatas 63 0 170 6 22 0 110
Ebbél: 1. Anyakonyvi és allampolgarségi tigyek 9 12 0 4 7
2. A polgérok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos ligyek 7 23 4 2 7
3. Vélasztasokkal kapcsolatos lgyek 1 8 0 0 27
4. Renddrségi lgyek 0
5. A helyi tiizvédelemmel kapcsolatos igyek 0
6. Menedékjogi ligyek 0
7. lgazsagligyi igazgatas 2 1 0 0 1
8. Egyéb igazgatasi ligyek 44 126 2 16 68
| Lakasiigyek 0 1 1
J Gyermekvédelmi és gyamiigyi igazgatas 16 a7 14 8 34
K Ipari igazgatas 3 6 0 0 3

11



12

L Kereskedelmi igazgatas, turisztika 7 4 0 7 20
M Foldmiivelésiigy, allat- és novényegészségiigyi igazgatas 12 15 1 5 48
N Munkaiigyi igazgatas, munkavédelem 16 71 0 0 76
u Onkormanyzati és altalanos igazgatasi ligyek 82 292 36 272
Ebbél: 1. Képvisel6-testiilet iratai 1 17 1 23
2. Nemzetiségi 6nkormanyzat iratai 4 40 0 11
3. A polgarmesteri hivatalnak, a k6zds énkorményzati hivatalnak, az énkormanyzat 77 235 35 238
gazdalkodo szervezeteinek, kbzalapitvanyanak és intézményeinek tgyei

P Koznevelési és kozmiivel6désiigyi igazgatas 4 10 0 2 4

R Sportiigyek 0
X Honvédelmi, katasztréfavédelmi igazgatas, fegyveres biztonsagi érség 1 15 0 1 3
EbbbI: 1. Honvédelmi igazgatas 0 1 2
2. Kataszirofavédelmi igazgatas 1 15 0 0 1

3. Fegyveres biztonsagi 6rség 0
Minddsszesen: 623 2449 1551 245 1140




Az ellen6rzéshez lehetbség volt részletes adatok lekéréseére, mint pl. Ugyintézénél lévo, ill.
irattarban lévé irat, folyamatban Iév6, vagy hi-s irat.

A program informacios adatgyUjtést biztositott, mellyel egyedi adat lekérdezés és az
Osszesitések lekérése is mikddott, a gépi és a statisztikai adatok nagysagrendben
megegyeztek. Az iratok mozgasa valtozott csak, ez igazolta, hogy utdlagos adatrogzités nem
torténhetett.

Az alkalmazott iktaté program biztositja, hogy az elektronikus iktatokényvben a kotelezéen
el8irt adatok és azonositok nyilvantarthatok. Az iratok fizikai 6sszekapcsolasara a programmal
eléadoéiv eléallithato.

Az iratokra az iktatokonyvi adatok iktatobélyegzd hasznalataval feljegyzésre kerlltek, az iratok
atadasara atadokdnyv van hasznalatban.

1.2.4. Rogzitett adatok médositasa

Az iktatott iratok adataiban a nyilvantartasi rendszerben modositdsok csak szabalyos
javitasokkal végezhet6k. Ennek mddja a hibas felvezetés zarasa és Uj adat rogzitése. Ettol
eltéré hasznalat az iktatott iratoknal nem tapasztalhaté.

Az iratok kivezetése, intézkedés felvezetése javithaté bejegyzés, melyet ellenérizni a tételes
iratbetekintéssel lehet. Szuréproba szerlien megtekintett iratbejegyzések és a tényleges iratok
adataiban eltérés nem volt.

2. A 2015 évi ellendrzési jelentésben foglaltakra tett intézkedések

Az ellendrzéshez bemutatott szabalyzat-tervezet kiadasa tdbbszori atdolgozas utan 2017
évben megtdrtént. A feladatok rogzitése a szabalyozas szerint elkészult.

A levéltari ellen6rzés nem tart fel olyan — intézkedésre koételez6 — hianyossagot, melynek
megszlntetését jelenteni kellett volna.

A belsd ellendrzés a belsd szabalyzat aktualizalasat és kiadasat fogadta el intézkedésként.
Ennek megvaldsulasa befejez6dott.

3. A2017.1.félévi elintézetlen ligyek nyilvantartasa, figyelemmel kisérése, iratkezelés
rendje

3.1. Nyilvantartott tgyek, ugyintézési hataridék betartasa

A 2017 évi ugyiratok folyamatos figyelemmel kisérése els6sorban a kijelolt tgyintéz6 feladata.
Az iratok érkeztetése és elintézése az Ugyiratok iktatérendszerében nyilvantartott adatok
szerint hataridbben megtorténik, a beérkez6 iratokon rogzitett iktatasok kelte és az iratok
keltezése nagy eltérést nem mutat, a kimené iratokon megegyezik.

Az Ugyintézési hataridék betartasara az iktatorendszer lehet6séget biztosit az Ugyintézési
hataridék figyelemmel kisérésére — lejart hatarideji iratok kimutatdsara. Ezek az adatok a
Jegyz6t seqitik az Ggyintézés ellen6rzésében, a hataridék betartatasaban.

3.2. Kiadmanyozas, expedialas
Az SZMSZ részletesen tartalmazza a formai és tartalmi kdvetelményeket a kiadmanyozas
gyakorlasahoz és az iratok tovabbitasanak rendjét. A Hivatalban talalhaté iratokon ezeknek a

formai kdvetelményeknek a betartasa ellenérizhetd volt. Az iratokon a kiadmanyozas joga a
altalaban a Polgarmesteré illetve a Jegyz6e, belsé intézkedésre, tajékoztatasra, addivek,
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felszolitasok és letiltasok intézésére az Ugyintézék jogosultak. A kiadmanyozas részletes
szabalyait az SZMSZ tartalmazza.

Az iratokon a tovabbitas, postdzas datuma fel van tlntetve, az atvétel igazolasa az tgyirathoz
csatolt tértivevény vagy személyes atvételt igazolo alairas.

3.3. Irattarozas

Az iratok irattarba helyezését minden esetben a Jegyz6 engedélyezi, melynek soran
attekintést biztosit arra. hogy az Onkormanyzathoz illetve a Hivatalhoz beérkezett iratokra a
megfeleld intézkedés megtortént-e, az iratok valdban rendezetten lezart igyeket tartalmaznak,
az ugyintézési hataridék betartottak-e.

A szabdlyzat szerint az Onkormanyzat és Hivatala iratait 15 évig 6rzi sajat irattarban, majd
selejtezési bizottsag altal ellen6rzott mdédon torténik az iratok selejtezése, illetve atadasa a
Levéltarnak. A Levéltarba 2014.01.16-an adott at iratot az Onkormanyzat.

A Hivatal kézi irattaraban az iratok rendezését az irattari terv adatainak megfeleléen kédolva
és év szerint elkllonitve iktatasi szam sorrendben végzik.

Osszességében az Onkormanyzat és a Hivatal 2017 évi iratkezelése megfelelt a hatalyos
szabalyoknak és a bels6 szabalyzatnak. Tovabbra is torekedni kell annak ellenérzésére, hogy
az ligyintézési hataridék letelte utan ne maradjon tgyirat az eléadoknal. Ugyelni kell arra, hogy
év végeén az elintézett iratokat irattarozni kell, a folyamatban 1évé Ggyekben a hi-k lejarta utan
az atiktatas és csatolas megtorténjen.

3.4. Felel6sség

A vonatkozd jogszabalyok szerint az iratkezelési vezet6i feladatokat a Hivatal SZMSZ-e
tartalmazza. A szabalyzat tartalmazza az iratkezelésért felel6s vezetdé személyt. Az
onkormanyzati Hivatal belsd szabalyzataban rogzitette az iratkezelés szabalyait, mely
szabalyozas kitér a folyamatok konkrét személyi feladataira és felel6sségeire. A szabalyozast
kovette az Ugyiratkezel6i feladatokat ellatdé munkakdri leirdsa modositasa. Az iratkezelési és
iratmegdrzési jogszabalyok betartdsa a bemutatott nyilvantartasi rendszer és iratok szerint
megtortént a Hivatalban.

Leanyvar, 2018.04.24.

Bacsa Gyoérgyné
belsé ellenér



