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ELLENORZESI JELENTES

a Szuhakalléi K6zos Onkormanyzati Hivatal Székhelyén Szuhakallo Kézség Onkormanyzata
és a Hivatal Székhelye vonatkozasaban az iratkezelés ellenorzésérol



Az ellendrzést végzé szervezet: Kazincbarcika és Vonzaskorzete Tobbeélii Onkormanyzati
Kistérségi Tarsulas, Bels6 Ellendrzés

Az ellenérzott szerv: Szuhakalloi Kézos Onkormanyzati Hivatal Székhelye és Szuhakalld
Ko6zség Onkorményzata

Az ellendrzés targya: iratkezelés ellendrzése
Az ellendrzés tipusa: szabalyszerliségi ellendrzés.

Az ellenérzés célja: annak megéllapitisa, hogy a Szuhakalld Kozds Onkorméanyzati Hivatal
Székhelye és Szuhakallo Kozség Onkorméanyzata vonatkozasaban az iratkezelési tevékenységet
a jogszabalyokban eldirt modon, illetve a belsd szabalyozassal Gsszhangban végzik-e, és az
iratkezelés rendszere hatékony-e?

Az ellenorzés részletes feladatai:

1. A vonatkozé szabalyozas vizsgalata.
2. Az iratkezelés ellendrzése.

3. A irattarozas vizsgalata.

Vonatkozé jogi hattér: Vonatkozo jogi hattér: 2011. évi CLXXXIX. torvény
Magyarorszag helyi Onkormanyzatair6l (Motv.); a  koltségvetési szervek  belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (Bkr.);
az allamhaztartasrol szolo6 2011. évi CXCV. torvény (Aht.); az allamhaztartasi torvény
végrehajtasarél szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (Avr.); 4/2013. (I. 11.) Korm.
rendelet az allamhaztartas szamvitelérdl (Ahsz.); a kozszolgalati tisztségviselokrdl sz616
2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.); a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény (Sztv.); 2011. évi
CXII. torvény, az informécios Onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol (Isztv.); a
kozszolgalati tisztségviselokrdl szold 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.); a személyes adatok
védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol sz616 1992. évi LXIII. torvény, 1995. évi
LXVI. torvény a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. térvény (Ltv.), 78/2012. (X. 28.) BM rendelet az 6nkormanyzati hivatalok egységes
irattari tervének kiadasarol, 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl (Ltv. Vhr.).

Alkalmazott modszerek: szabalyzatok, bizonylatok, nyilvantartdsok vizsgalata és értékelése.
Vizsgalt idoszak: 2016. év (ellendrzés idopontja szerinti allapot)

Az ellendrzés idotartama: 2016. 05. 09. — 2016. 05. 13. (jelentés tervezet hatarideje)
Vizsgalatvezeto neve és megbizolevelének szama: Vinczlér Attila 46-2/2016.

Belso ellendr neve és megbizolevelének szama: Czirbané Liptak Judit 46-3/2016.

Idoigény: 10 szakértdi nap

Az ellenérzott idoészakban hivatalban 1évo vezetk neve és beosztasa:

Dr. Herczeg Tibor — jegyzd, jegyz0d, cimzetes f0jegyz0



Dévid Istvan — polgarmester
A 46-4/2016/a. iktatdszamu ellenérzési program szerint elvégzett vizsgalat megallapitasai:

Szuhakalle Kozség Onkormanyzata (tovabbiakban: Onkormanyzat), Vadna Kozség
Onkorméanyzata, Sajoivanka Kozség Onkormanyzata és Sajogalgoc Kozség Onkormanyzata
2013. 01. Ol. napjaval létrehozta az Szuhakalléi Kozés Onkormanyzati Hivatalt
(tovabbiakban: Hivatal, KOH), melyhez 2005. 01. 01. napjatdl csatlakozott Dédestapolcsany
Kézség Onkormanyzata. Székhelye: Szuhakallo, Kossuth L. u. 7. (tovabbiakban: Hivatal vagy
KOH Székhelye). A Hivatalnak Kirendeltsége miikddik Vadna és Dédestapolcsany
teleptiléseken.

A Hivatal Sz¢khelyén végzik az iratkezelési tevékenységet Szuhakalld Kozseg Onkormanyzata,
a Hivatal Székhelye ¢s Szuhakall6 K6zség Roma Nemzetiségi Onkormanyzata vonatkozasaban.

Az iratkezelést a kozfeladatot ellatd szerv altal készitett iratkezelési szabalyzat ¢és
irattarozasi terv alapjan végzi (Ltv. 9. § (4) bek.). Az irattari terv az iratkezelési
szabalyzatkotelezd mellékletét képezi (Ltv. 9. § (6) bek., 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet
3. § (2) bek.), amit a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (1) bek. szerint évente feliil kell
vizsgalni. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtaséért, a kozfeladatot ellatd szerv
vezetdje felelds (335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 5. §).

A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (3) bek. szerint a szerv vezetdje hatdrozza meg a
szervezeti és miikodeési szabalyzatban az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelési feladat-
¢s hataskoroket és az iratkezelés feliigyeletét ellatod vezetot.

A jegyz6é — az Ltv.10. § (1) b) pontja és 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 14. § (1) bek.
alapjan — a 2/2013. szdmu Jegyzdi szabalyzatot adta ki a Szuhakalléi K6zds Onkorméanyzati
Hivatal Iratkezelési rendjérél (tovabbiakban: Szabalyzat), ami 2014. 01. 01. napjatol van
érvényben. Iktatasa megtortént: 3003-6/2013./sz. szamon.

A szabdlyzat hatédlya kiterjed a Hivatalnal, Szuhakallo, Vadna, Sajéivanka, Sajogalgoc, illetve
Dédestapolcsany Kozségek Onkormanyzatainal keletkezett, oda beérkezett, illetve onnan
kimend valamennyi iratra, a Hivatal valamennyi koztisztviseldjére. A Szabalyzatot a jegyzo
irta ala, azt a Hivatalt alapitd6 6nkormadnyzatok polgarmesteri megismerték.

A Szabdlyzat szerint az egységes ¢€s szabalyszerli ligyirat-kezelési gyakorlatot a jegyzo
feliigyeli. A Szabalyzat tartalmazza az iratok kezelésének altalanos kovetelményeit, az
iratkezelés folyamatat, az irattarba helyezés, levéltarba adas, selejtezés és megsemmisités
rendjét.

A Szabalyzatot a Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Levéltar igazgatoja 2015. 05. 15. napjan, a
Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Kormanyhivatal vezetdje pedig 2015. 05. 30. napjan hagyta
Jj6va 2014. 01. 01. napi hatallyal.

A Szabalyzat a kovetkezd mellékleteket tartalmazza: titokvédelmi szabdlyzat, fogalomtar, a
személyesen beadott iratok atvételének szabalyai, roviditések jegyzéke, az iktatoprogram
paraméterei €s tanlsitvany, jogosultsagok az elektronikus iktatérendszerben, iratmintatar,
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tovabba a hivatalban hasznalt adatbazisok. A Szabalyzat 1. sz. fliggelékét képezi az Egységes
irattari terv, melyet a 78/2012. (X. 28.) BM rendelet 1. sz. melléklete alapjan allitottak dssze.

A jegyz0 a BélyegzOk hasznalatdnak rendjérdl az 1/2013. szamu jegyz0 szabalyzatot adta ki,
melyben személyenként szerepel a hasznalatra atvett bélyegzdk lenyomata.

a) iktatdsi rendszer

A kozfeladatot ellatdo szerv koteles a hozza érkezett és altala készitett iratokat az érkezés,
illetve a keletkezés iddpontjaban nyilvantartasba venni (Ltv. 9. § (1) bek. a) pont).

A Hivatal Székhelyén az ,,e-iktat” 2.0 verzidju elektronikus iratkezelési rendszer mikoddik
(335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 14. § (1) bek.). A Szabalyzathoz csatolt tanusitvany
szerint a szoftvert készité E-Szoftverfejlesztd Kft. informatikai terméke megfelel a 24/2006.
(IV. 29.) BM-IHM-NKOM rendelet kdvetelményeinek. Az iktatd program Felhasznaloi
kézikonyve rendelkezésre all.

A hagyomanyos, papir alapu iktatokonyvek a Polgarmesteri Hivatal megalakulasatol kezdve,
1991. évtdl rendelkezésre allnak. Az elektronikus iktatokonyvet 2008. évtdl alkalmazzak. Az
iktatast 2008. ¢és 2009. évben parhuzamosan vezették papir €s szoftver alapon. A papir alapu
iktatokonyveket megfelelden hitelesitették (335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 39. § (1)
bek.) és eldirassal 6sszhangban zartak le (335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 43. § (1) bek.).
Az elektronikus iktatokonyv minden évben kinyomtatasra keriilt, melyeket a jegyzo
hitelesitett és lezart.

Az Ltv. 62. § (2) bek. értelmében az elektronikusan tarolt és archivalt adatallomany
olvashatdsagat és visszakereshetdségét biztositani kell. Az adatok archivaldasa a szerverre
torténd mentéssel torténik, amit minden munkanap utan végrehajtanak (335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet 43. § (3) bek.). Az Adatbazis mentés funkciot nem hasznaljak, az azonban
lehetové tenné a tomorithetd, tetszéleges helyre vald mentést. Ez a szerver meghibasodasa
esetén is biztositana a visszatolthetdséget.

Az iratok postazasat a ,,Postakiildemények feladokonyve” segitségével végzik. A Hivatal
Sz¢ékhelyén az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat egy 6 ligykezeld végzi. Az ligykezeld
munkakori leirdsaban a kiildemények atvétele, bontasa, érkeztetése, iktatasa, tovabbitasa,
irattarozasa, selejtezése €s kiadasa szerepel, azt a jegyz6 adta ki.

A Hivatal Székhelyének cimére érkezett (6nkormanyzati és hivatali) kiildeményeket a
polgarmester bontja fel) majd atadja a jegyzo részére. A jegyzd minden iratot szignal, illetve
intézkedik a Kirendeltséget érintd levelezés tovabbitasardl.

Ezt kovetden az iligykezeld munkatars a kiildeményt érkezteti, vagyis ellatja érkeztetd
bélyegzdvel, rogziti az e-iktat program érkeztetdé konyvében. A szamldkat és a
bankkivonatokat csak érkeztetik, iktatasra nem keriilnek.

Erkeztetést Szuhakalloi Kozos Onkormanyzati Hivatal, Szuhakalld Kozségi Onkormanyzat és
Szuhakallo Kozségért Kozalapitvany szervezetekre hajtanak végre, minden iktatdsra szant
iratot a ,,Szuhakalloi K6zds Onkormanyzati Hivatal” lenyomat bélyegzdvel latjak el.

Az iktatobélyegzon elhelyezett rovat: az érkezett, érkeztetés szama, iktatva, iktatdszam,
igyintéz0, jegyz0 alairasa, polgadrmester aldirdsa. Az iktatds sordn az adatokat rogzitik az e-
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iktat programban. A Hivatal Székhelyén iktatott iratok iktatdoszama ,,Sz” (Szuhakall6)
megjelolést kap, igy biztositva az elkiilonitést a Hivatalon beliil. A Hivatal Székhelyén
személyenként atadé konyvet vezetnek, melyben az iktatott, ligyintézésre kiadott iratokat
adjak at az illetékes munkatarsnak.

b) irattarozas

A szerv az elintézett ligyek iratait irattarban helyezi el (335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet
16. § (2) bek.). Atmeneti irattarba lehet helyezni az elintézett, irattari tételszammal ellatott
igyiratokat (335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 60. § (1) bek.). A Szabalyzat értelmében az
atmeneti irattarban az elintézett,de az ligyvitelben gyakorta hasznélatos ligyiratok helyezhetdk
el 2 év beliil.

A Hivatal Székhelyén az atmeneti irattar a Titkarsagon kialakitott beépitett szekrényekben
kapott helyet. 2015. évben az atmeneti irattarbol atadtak az irattarnak a 2014. évben
keletkezett iratokat. Az atadast a Szabalyzat 5. sz. iratmintdja alapjdn dokumentaltak
(335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet. 59. § (1) bek.).

A KOH Székhelyén taldlhato Szuhakallo Kozség irattara, melyben taroljak a Polgarmesteri
Hivatal 1991. ota keletkezett, nem selejtezhetd iratokat, tovabba a Hivatal Székhelyének
iratait. Két irattari helyiséggel rendelkeznek. A Hivatal Székhelyének pincéjében talalhato
Régi Irattarban az 1991-2014. kozotti tigyiratokat helyezték el, a tettérben kialakitott Uj
Irattarban pedig a 2015. év utan keletkezett tigyiratok vannak.

Az irattar alapvetden a Szabalyzatban lefektetett kritériumoknak megfelel, tlizolto késziilékkel
a bejaratnal el vannak latva. A belsd ellendrzés megtekintette az irattar helyiségeit és
megallapitotta, hogy az iratokat évek szerint és selejtezési kodok szerint rendezték, a konnytii
visszakeresés biztositott. A két irattar iratallvanyok beszerzése utan egyesithetd, melyet jabb
selejtezés lefolytatasa is eldsegithet.

Az ligyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijelolt legalabb
3 f0s selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési
1d6 leteltével (335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 64. § (1) bek.), amit a szabalyzat is rogzit.

A Szabdlyzat értelmében a Hivatal Székhelyén a selejtezési bizottsagot a jegyzo jeloli ki, a
selejtezésrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, melyhez tételszintli iratjegyzéket kell csatolni.

A Hivatal Székhelyén utoljara 2010. évben hajtottak végre iratselejtezést harom iddszak
vonatkozasaban, melyrél harom iratselejtezés jegyzOkonyv késziilt a kovetkezdk szerint:

- 1991-1995. év vonatkozasaban 2010. 04. 07. napjan;
- 1996-2000. év vonatkozasaban 2010. 04. 29. napjan;
- 2001-2005. év vonatkozasaban 2010. 06. 16. napjan.
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A harom iratselejtezési jegyzokonyv szerint a selejtezést harom f0s bizottsag folytatta le,
melynek tevékenységét a jegyzO ellendrizte. Mindharom iratselejtezési jegyzOkonyvet a
Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Levéltarnak (tovabbiakban: Levéltar) megkiildték a
selejtezésre kijelolt iratanyag megsemmisitésének levéltari jovahagyasa érdekében.

A Levéltar a harom valasz levelében mind a harom iratselejtezést konkrétan meghatarozott
kivételekkel engedélyezte. Bizonyos iratok esetében az irattarba vald visszahelyezést
javasolta a le nem telt 6rzési id0, illetve az ligyirat jellege miatt.

A selejtezési bizottsag tagjai a selejtezésre kijelolt iratok (mindharom selejtezési iddszakra)
megsemmisitését 2010. 07. 27. napjan elvégezték, a Levéltar javaslataval dsszhangban az
irattarba visszahelyezés megtortént. Az irattarban a visszasorolt iratok fellelhetdek.

A Hivatal Székhelyén ot éve nem tortént selejtezés, ezért 2006-2010. idoszakara — tekintettel
az Ot éves ¢és két éves Orzési idore — selejtezés végrehajtasa indokolt.

A vonatkoz6 torvényi eldirds €és a szabdlyzat szerint a nem selejtezhetd iratokat az illetékes
levéltar részére kell atadni (335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 65. § (1) bek.). A Szabalyzat
értelmében a Hivatalnidl a nem selejtezhetd iratokat 15 évi 6rzési 1d6 utan lehet atadni a
Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Levéltarnak, melynek tényét az iktatasi és irattari
segédleteken at kell vezetni. A Hivatal Székhelyének irattarabol, annak megnyitdsa Ota
iratokat a Levéltar részére nem adtak at, ilyen jellegli iratok nem keletkeztek.

A kozfeladatot ellatd szervek alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakorik ellatasdhoz sziikséglik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani
(335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 66. § (2) bek.). A Szabdlyzat 6. sz. mell¢klete
tartalmazza az elektronikus iktatorendszerben kiosztott jogosultsagokat személyre lebontva.
Az iratkezelési feladattal a Hivatal Székhelyén megbizott munkatars kiadott jogosultsaga a
tényleges gyakorlattal megegyezo.

VEZETOI OSSZEFOGLALO
FObb megallapitasaink és kovetkeztetéseink:
A Hivatal Sz¢khelyén végzik az iratkezelési tevékenységet Szuhakalld Kozseg Onkormanyzata,
a Hivatal Székhelye ¢s Szuhakall6 K6zség Roma Nemzetiségi Onkormanyzata vonatkozéasaban.
A jegyz0 elkészitette a Hivatal Iratkezelési rendjérdl szold szabalyzatat, melyhez Egységes

Irattari tervet csatoltak.

A Hivatal székhelyén az ,,e-iktat” elektronikus iktato €s ligyiratkezeld rendszer miikodik.
Az Adatbazis mentés funkcidt nem hasznaljadk, az azonban lehetévé tenné a tomorithetd,
tetszOleges helyre valdo mentést.
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A Hivatal Székhelyén az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat egy 6 ligykezeld végzi.
Erkeztetést Szuhakalloi Kozos Onkormanyzati Hivatal, Szuhakalld Kozségi Onkormanyzat és
Szuhakallo Kozségért Kozalapitvany szervezetekre hajtanak végre, azonban minden iktatasra
szant iratot a ,,Szuhakalléi K6zés Onkormanyzati Hivatal” lenyomatt bélyegzdvel latjak el.

A KOH Székhelyén talalhaté Szuhakalld Kdzség irattara, melyben taroljak a Polgarmesteri
Hivatal 1991. ota keletkezett, nem selejtezhetd iratokat, tovabba a Hivatal Székhelyének
iratait. Két irattari helyiséggel rendelkeznek.

A Hivatal Székhelyén utoljara 2010. évben hajtottak végre iratselejtezést harom iddszak
vonatkozéasaban, melyrél harom iratselejtezés €és megsemmisitési jegyzokonyv késziilt.

A Hivatal Székhelyén 6t éve nem tortént selejtezés, ezért 2006-2010. idészakara — tekintettel
az Ot éves ¢és két éves Orzési idore — selejtezés végrehajtasa indokolt.

A Hivatal Székhelyének irattarabdl, annak megnyitasa oOta iratokat a Levéltar részére nem
adtak at, ezért javasolt — selejtezés lefolytatasat kovetden — a levéltarnak iratokat atadni.

A megallapitasokhoz kapcsolodo javaslatok:

1. Az archivéalashoz megfontoland6 adatbazis mentés funkcio hasznalata.
2. A Hivatal Székhelyén a 2006-2010. évek vonatkozasdban selejtezés végrehajtasa.

Szuhakallo, 2016. 05. 12.

Czirbané Liptak Judit Vinczlér Attila
belsd ellendr vizsgalatvezetd



ZARADEK
belso ellendrzési jelentés megkiildéséhez
Az ellendrzési programnak megfelelden a Kazincbarcika és Vonzaskorzete Tobbceélu
Onkormdanyzati Kistérségi Tarsulasnal miikodé belsd ellendrzés elvégezte a Szuhakalloi Kozos
Onkormanyzati Hivatal Székhelyén Szuhakalldé Kozség Onkorményzata és a Hivatal Székhelye
vonatkozdsdban az iratkezelés vizsgélatat, amelyr6l a jovahagyott jelentést eziton

megkiildom (Bkr. 43. § (4) bek.).
Szuhakallo, 2016. 05. 20.
Vinczlér Attila

belso ellendrzési vezeto

Az ellendrzési jelentésben foglaltakat megismertem. Az ellendrzési jelentésben
megfogalmazott javaslatokra — a jelentés atvételétdl szamitott — 8 napon beliil intézkedési
terv (Bkr. 45. § (3) bek.) készitésérdl gondoskodom, melyet a belsd ellendrzési vezetd részére

megkiildok.

Szuhakallo, 2016. 05. 20.

Dr. Herczeg Tibor
jegyzd, cimzetes f0jegyz0





