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Tisztelt KépviselS-testiilet!

A koltségvetési  szervek  belsé  kontrollrendszerérél  és  belsé  ellenbrzésér6l — sz6lo
370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet 49.§ (1) bekezdése szerint:

WA polgarmester a targyévre vonatko3d éves ellendrzési jelentést, valamint a helyi onkormdinyzat dltal alapitott
kiltséguetési s3ervek éves ellendrési jelentéser alapyan készitett éves dsszefoglald ellendrési jelentést - a tdrgyévet
kdvetden, a drsgdmaddsi rendelettervezettel egyidefiileg - a képviseli-testiilet elé terjeszti jovibagydsra.”

Fentiekre tekintettel kezdeményezem az el6terjesztés mellékletében szereplS hatarozati javaslat
jovahagyasat.

Sajoivanka, 2017. majus 16.

Sesztak Otto sk.
polgarmester



Hatarozati javaslat:

/2017.(.....) HATAROZAT A 2016. évi ellenSrzési jelentésrdl

Sajoivanka Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testillete a jegyz6konyv mellékeltét
képezé elbterjesztés szerint targyalta a 2016. évi ellenérzési jelentést, melyet jelen
hatarozataval jovahagy.

Felel6s: polgarmester, jegyz6

Hatarid6: értelemszertien
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Iktatoszam: 46-6/2016/b.

ELLENORZESI JELENTES
a Szuhakalléi K6zos Onkormanyzati Hivatal Vadnai Kirendeltségénél Vadna, Sajéivanka,
Sajogalgoc Kozségi Onkormanyzatok és a Vadnai Kirendeltség vonatkozasaban
az iratkezelés ellendrzésérol



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

Az ellenérzott szerv: Szuhakalloi K6zos On};orményzati Hivatal Vadnai Kirendeltségénél
Vadna, Sajéivanka, Sajogalgoc Kozség Onkormanyzata ¢és a Vadnai Kirendeltség
vonatkozasaban

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

Az ellenérzés célja: annak megéllapitisa, hogy a Szuhakalld K6zds Onkorméanyzati Hivatal
Vadnai Kirendeltségén Vadna, Sajoivanka, Sajogalgoc Kozség Onkorméanyzata és a Vadnai
Kirendeltség vonatkozasaban az iratkezelési tevékenységet a jogszabalyokban eléirt mddon,
illetve a bels6 szabalyozassal 6sszhangban 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 Onkormanyzatairél (Motv.); a koltségvetési szervek  belsd
kontrollrendszerérdl €s belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (Bkr.);
az allamhaztartasrol szolo 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 tisztségviselékrol sz61o
2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.); a szamvitelrdl szolo6 2000. évi C. térvény (Sztv.); 2011. évi
CXII. torvény, az informacios Onrendelkezési jogrol €és az informécidoszabadsagrol (Isztv.); a
kozszolgalati tisztségviselokrdl szold 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.); a személyes adatok
védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagardl 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 dnkormanyzati 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 ellenorzott idoszakban hivatalban 1évo vezetok neve és beosztasa:



Dr. Herczeg Tibor — jegyzd, jegyz0d, cimzetes f0jegyz0

Bencze Péter — polgarmester (Vadna Kozség Onkoxményzata)
Sesztak Ottod — polgarmester (Sajoivanka K6zség Onkormanyzata)
Jasko Péter — polgarmester (Sajogalgdc Kozség Onkormanyzata)

A 46-4/2016/b. iktatoszamu ellendrzési program szerint elvégzett vizsgalat megallapitasai:

Szuhakalld Kozség Onkormanyzata, Vadna Koézség Onkormanyzata (tovabbiakban:
Onkorméanyzat), Sajéivanka Kozség Onkormanyzata és  Sajogalgoc Kozség
Onkormanyzata 2013. 01. 01. napjaval létrehozta az Szuhakalloi Kozos Onkormanyzati
Hivatalt (tovabbiakban: Hivatal, KOH), melyhez 2005. 01. 01. napjatol csatlakozott
Dédestapolcsany Kozség Onkorményzata. Székhelye: Szuhakalld, Kossuth L. u. 7.
(tovabbiakban: Hivatal vagy KOH), melynek Kirendeltsége miikddik Vadna és
Dédestapolcsany teleptiléseken.

A Kozos Onkormanyzati Hivatal Vadnai Kirendeltségen (tovabbiakban: Vadnai Kirendeltség)
végzik az iratkezelési tevékenységet Vadna, Sajoivanka ¢és Sajogalgoc Kozségi
Onkormanyzatok, a Vadnai Kirendeltség és Sajoivainka Kozség 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 szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, 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 mikodési 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 Szuhakalloéi K6zds Onkormanyzati
Hivatal Iratkezelési rendjérél (tovabbiakban: Szabalyzat), ami 2014. 01. 01. napjatol van
érvényben. Iktatasa megtortént: 3003-6/2013./sz. szamon.

A szabdlyzat hatdlya kiterjed a Hivatalnal, Szuhakall6, Vadna, Sajoivanka, Sajogalgoc, illetve
Dédestapolcsany Kozségek Onkormanyzatainal keletkezett, oda beérkezett, illetve onnan
kimend valamennyi iratra, a Hivatal valamennyi koztisztvisel0jére. A Szabalyzatot a jegyzo
irta ald, azt a Hivatalt alapitd6 6nkorméanyzatok polgarmesteri megismerték.

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



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

A Szabdlyzat a kovetkezd mellékleteket tartalmazza: titokvédelmi szabalyzat, fogalomtar, a
személyesen beadott iratok atvételének szabalyai, roviditések jegyzéke, az iktatoprogram
paraméterei €s tanusitvany, jogosultsdgok az elektronikus iktatorendszerben, iratmintatar,
tovabba a hivatalban haszndlt adatbazisok. A Szabalyzat 1. sz. fliggelékét képezi az Egységes
irattari terv, melyet a 78/2012. (X. 28.) BM rendelet 1. sz. melléklete alapjan allitottak
Ossze.

A jegyz0 a BélyegzOk hasznalatdnak rendjérél 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 Vadnai Kirendeltségen az ,e-iktat” 2.0 verzioju elektronikus iratkezelési rendszer
mikodik (335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 14. § (1) bek.). A Szabdlyzathoz csatolt
tantsitvany szerint a szoftvert készité E-Szoftverfejlesztdé Kft. informatikai terméke megfelel
a 24/2006. (IV. 29.) BM-IHM-NKOM rendelet kovetelményeinek. Az iktatd program
Felhasznaloi kézikonyve rendelkezésre all.

A papir alapu iktatokonyveket 2004. évig vezettek, azok hitelesitése (335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet 39. § (1) bek.) és lezarasa (335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 43. § (1) bek.)
nem teljes kora.

Elektronikus iktatokonyvet 2005. évtdl haszndlnak, azokat minden évben kinyomtatattak és
megOrizték. Az elektronikus iktatokonyvek hitelesitése és lezarasa 2011. évig nem tortént meg,
2012.-2015. évek tekintetében azonban megvaldsult.

Az Ltv. 62. § (2) bek. értelmében az elektronikusan tarolt és archivalt adatallomany
olvashatosagat és visszakereshetdségét biztositani kell. Az adatok archivalasa szamitogépre
valé mentéssel torténik (335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 43. § (3) bek.). Az Adatbazis
mentés funkciot nem hasznaljak, az azonban lehetdvé tenné a tomorithetd, tetszoleges helyre
valdé mentést. A szamitogép meghibasodasa esetén is biztositand a visszatolthetoséget.

Az iratok postazéasat a ,Postakiildemények feladékonyve” segitségével végzik. A Vadnai
Kirendeltségen az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat — az ellendrzés idészakéban — egy 10
ligyintéz6 végezte. Az ligyintéz0 munkakori leirdsdban a kiildemények atvétele, bontésa,
érkeztetése, iktatdsa, tovabbitasa, irattdrozasa, selejtezése ¢s kiaddsa szerepel, azt a jegyz0 adta
ki.

A Vadnai Kirendeltség cimére érkezett (6nkormanyzati és hivatali) kiildeményeket a
polgarmester bontja fel) majd atadja a jegyzd részére. A jegyzO6 minden iratot szignal, illetve
intézkedik a Hivatal Székhelyét érintd levelezés tovabbitasarol.

Ezt kovetdéen az ligyintéz6 munkatars a kiildeményt érkezteti, vagyis ellatja érkeztetd
bélyegzdvel, rogziti az e-iktat program érkeztetd konyvében. A szamldkat ¢és a
bankkivonatokat csak érkeztetik, iktatasra nem keriilnek.



Erkeztetést Vadna, Sajoivanka, Sajogalgoc Kozségi Onkormanyzat és a Szuhakalloi Kozos
Onkormanyzati Hivatal Kirendeltsége szervezetekre hajtanak végre, minden iktatasra szant
iratot a ,,Szuhakall61 K6z6s Onkormanyzati Hivatal” lenyomatu bélyegzdvel latjak el

Az iktatobélyegzon elhelyezett rovat: az érkezett, érkeztetés szdma, iktatva, iktatoszam,
igyintéz0, jegyz0 alairasa, polgadrmester aldirdsa. Az iktatas soran az adatokat rogzitik az e-
iktat programban. A Vadnai Kirendeltségen iktatott iratok iktatoszama ,,V”’ (Vadna)
megjelolést kap, igy biztositva az elkiilonitést a Hivatalon beliil.

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 hasznalatos tligyiratok helyezhetok
el 2 év beliil.

A Vadnai Kirendeltségen az dtmeneti irattar az irodakban kialakitott beépitett szekrényekben
kapott helyet, abban — a lentebb leirt arvizi rongéalds miatt — ketténél tobb év iratanyagat
taroljak.

A Vadnai Kirendeltségen talalhato Vadna, Sajoivanka és Sajogalgoc Kozségi
Onkormanyzatok, a Vadnai Kirendeltség és Sajoivanka Kozség Roma Nemzetiségi
Onkormanyzatanak irattiara, mely a Vadnai Kirendeltség pincehelyiségében keriilt eredetileg
kialakitasra. Az irattar bejaratanal porolto keriilt elhelyezésre.

Az trattarat 2010. majus hoban arviz stjtotta, mely abban jelentds karokat okozott, az 6rzott
iratanyag egy része fizikailag hasznalhatatlannd valt. Kéarmentés és atvalogatas utan tovabbi
iratokat ott mar nem helyeztek el, azok az d&tmeneti irattarban taldlhatok.

A belso ellendrzés a 2016. 05. 11. napjan lefolytatott bejaras soran megéllapitotta, hogy a
pincehelyiség hosszabb tavon nem alkalmas irattari célokra. A pincében rendezetlen allapot
van, az ott lévé iratanyag atvalogatasa indokolt, azok egy része selejtezésre szorul. A
Hivatalban kordbban szabdlyos iratselejtezést nem hajtottak végre. Az arviz utan dokumentalt
iratmegsemmisités nem tortént.

Célszerii uj helyen irattar kialakitasa, ahol elhelyezhetOk a jelenleg atmeneti irattarban
talalhato, illetve a régi irattarbol kimentett iratok.

A belso ellendrzés felhivja a figyelmet, hogy a Szabalyzat értelmében a selejtezési bizottsagot
a jegyz0 jeloli ki, a selejtezésrol jegyzokonyvet kell késziteni, melyhez tételszintii
iratjegyzéket kell csatolni.

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 Orzési id0 utan lehet atadni a
Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Levéltarnak, melynek tényét az iktatasi és irattari



segédleteken 4t kell vezetni. A Vadnai Kirendeltség irattardbol (mely még a tandcsi
rendszerbdl tarol iratokat) a Levéltar részére még nem adtak at iratokat, ezért javasolt — a régi
irattar felszamoldsa utdn — a kimentett, maradando értékii iratokat a Levéltarnak dtadni.

A kozfeladatot ellatd szervek alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakorik ellatasdhoz sziikségiik 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 Szabalyzat 6. sz. melléklete
tartalmazza az elektronikus iktatorendszerben kiosztott jogosultsagokat személyre lebontva.
Az iratkezelési feladattal a Vadnai Kirendeltségen megbizott munkatars kiadott jogosultsadga a
tényleges gyakorlattal megegyezo.

VEZETOI OSSZEFOGLALO

Fébb megallapitasaink és kovetkeztetéseink:

A Ko6zds Onkorméanyzati Hivatal Vadnai Kirendeltségen végzik az iratkezelési tevékenységet
Vadna, Sajoivanka és Sajogalgoc Kozségi Onkormanyzatok, a Vadnai Kirendeltség és
Sajéivanka Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzata vonatkozasaban. A jegyzé elkészitette
a Hivatal Iratkezelési rendjérdl szol6 szabalyzatat, melyhez Egységes Irattari tervet csatoltak.

A Hivatal Vadnai Kirendeltségén az ,,e-iktat” elektronikus iktatd és ligyiratkezeld rendszer
miikodik. Az Adatbazis mentés funkcidt nem haszndljak, az azonban lehetévé tenné a
tomorithetd, tetszéleges helyre vald mentést.

A Vadnai Kirendeltségen az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat egy f0 ligyintéz6 végzi.
Erkeztetést Szuhakalloi Ko6zos Onkorméanyzati Hivatal Kirendeltsége, Vadna, Sajdivanka,
Sajogalgoc Kozségi Onkormanyzat szervezetekre hajtanak végre, azonban minden iktatdsra
szant iratot a ,,Szuhakalléi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Vadnai Kirendeltsége” lenyomata
bélyegzdvel latjak el.

A Vadnai Kirendeltségen taldlhato Vadna, Sajoivanka ¢és Sajogalgoc Kozségi
Onkorminyzatok, a Vadnai Kirendeltség és Sajoivanka Kozség Roma Nemzetiségi
Onkormanyzatanak irattara, mely a Vadnai Kirendeltség pincehelyiségében keriilt eredetileg
kialakitasra. Az irattarat 2010. majus hoban arviz sijtotta, mely abban jelentds karokat
okozott, az Orzott iratanyag egy része fizikailag hasznalhatatlanna valt. A pincében
rendezetlen allapot van, az ott 1évé iratanyag atvalogatasa indokolt, azok egy része
selejtezésre szorul.

A Vadnai Kirendeltség irattarabol, annak megnyitasa oOta iratokat a Levéltar részére nem adtak
at, ezért javasolt — selejtezes lefolytatasat kovetden — a levéltarnak iratokat atadni.

A Vadnai Kirendeltség irattarabol a Levéltar részére még nem adtak at iratokat, ezért javasolt
a kimentett, maradando értékii iratokat a Levéltarnak atadni.



A megallapitasokhoz kapcsolodo javaslatok:

1. Az archivalashoz megfontoland6 adatbazis mentés funkcid hasznalata.
2. A régi irattarban selejtezés végrehajtasa.

3. Javasolt megfelel6 irattari helyiség kialakitasa.

3. A nem selejtezhetd iratok atadasa a levéltar részére.

Vadna, 2016. 05. 12.

Czirbané Liptak Judit Vinczlér Attila
belsd ellendr vizsgalatvezetd

ZARADEK

belso ellendrzési jelentés megkiildéséhez

Az ellen6rzési programnak megfelelden a Kazincbarcika és Vonzaskorzete Tobbcélu
Onkorményzati Kistérségi Tarsuldsnal miikodé belsd ellendrzés elvégezte a Szuhakalldi Kozos
Onkormanyzati Hivatal Vadnai Kirendeltségénél Vadna, Sajéivanka, Sajogalgoc Kozségi
Onkormanyzatok és a Vadnai Kirendeltség vonatkozaséban az iratkezelés vizsgalatat, amelyrdl

a jovahagyott jelentést eziiton megkiildom (Bkr. 43. § (4) bek.).

Vadna, 2016. 05. 20.

Vinczlér Attila
belso ellendrzési vezetod

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

megkiildok.

Vadna, 2016. 05. 20.

Dr. Herczeg Tibor
jegyzd, cimzetes f0jegyz0



