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BELSO ELLENORI JELENTES

Tinnyei K6zos Onkormdnyzati Hivatal

IRATKEZELES

Szabalyszeriiségi ellendrzés
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AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellendrzést végzd szervezet: Egyen-Sulyzo Kft.
Az ellendrzés targya: nem tervezett ellendrzés
Az ellendrzés tipusa: szabalyszerliségi
Az ellendrzés idépontja: 2022. méajus-jinius
Az ellendrzést végzd neve, megbizdlevelének iktatd szama:
Dr. Zsadanyi Nagy Csaba K/2022/8
Az ellenérzés idépontjaban hivatalban lévé vezetik:
Krix Lajos polgarmester
Borsd Andréas alpolgdrmester
Geréb Tlinde jegyzo
Ellenérzés helye: Onkormanyzati Hivatalok, Kft iroda
Vonatkozo jogi hattér: A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél €s belso ellendrzé-
sérol szolé 370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet
Alkalmazott ellendrzési eszkozok és médszerek: nyilvantartasok, munkafolyamatok vizsga-
lata
Ellenérzott idoszak: 2021. harmadik negyedév
Elendrzés tervezett idotartama: 5 nap
Ellenorzés tényleges idétartama: Elékészités: 1 nap
Ellenérzés 2 nap
[rasba foglalds 2 nap

Elézmények:

Az énkorményzatoknél a 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet el6irasai alapjan eloirt belsé el-
lendrzési feladatokat Tarsasagunk latja el vallalkozasi tevékenységben, a kozdsen kidolgozott
bels ellenérzési iitemtervben foglalt témakorskben. A jérvanyhelyzet miatt t6bb feladat csa-
széast szenvedett. Jelen ellenérzés nem szerepel az elfogadott bels6 ellen6rzési tervben.

Az Allamhaztartasrol sz616 2011, évi CXCV. trvény (Aht.), valamint az 4llamhéztartdsi tor-
vény végrehajtasarol szold, wbbszér modositott 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (tovabbi-
akban Avr), és a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellenérzésérol szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (Bkr.) eldirdsai alapoztik meg.

Jelen ellenérzésiink célja annak megéllapitdsa, hogy a 2022. évben hasznalatos, az iratkeze-
léssel kapesolatos 1j szabdlyzat mennyiben fedi le a tevékenyseget, szitkség van-e¢ aktualizd-
lasra, a belsd szabalyzat végrehajtdsa, az iratkezelés mennyire megfeleld.

Pilisjaszfalu Valasztasi Bizottsaga a kordbbi polgarmester 2021. november 15.-i lemonddsa
miatti idékdzi polgarmester valasztist 2022. jinius 19.-ére tizte ki. A hérom jeldlt koziil az
eddigi alpolgarmester, Borsé Andrés fiiggetlen jeldlt gy6zott szavazatok 54,53%-éaval.



I1.

RESZLETES MEGALLAPITASOK

Az iratkezelésre vonatkozé belsd szabalyzat elészir 24/2019. szammal keriilt 2019. marcius 4.-
ével kiadéasra. Ennek atdolgozasa, aktualizaldsa soran 25/2021. szdmmal, 2021. dprilis 26.-1
keltezéssel késziilt el a jelenleg hatalyos szabdlyozas. A szabélyzatot véleményezésre bektildték
a Pest Megyei Korményhivatalhoz, ahonnan oktober 28.-i keltezéssel részletes iratot kaptak.
Ebben apré eliitések javitdsa mellett néhany kiegészitésre tettek javaslatot. A kért kiegészitések
elkésziiltek, ujabb észrevétel nem sziiletett.

Jelen szabélyzat szép kivitelben, tartalomjegyzékkel, érteimezé fejezettel késziilt. Hivatkozik a
2021. marcius 1.-én keltezett SZMSZ-re, a vonatkozé jogszabalyokra, rendelkezésekre. A jo-
gosultsag, a rendszerezés, irattarozés feladatait rogziti. Killon rendelkezik az iratok hozzafér-
hettségérdl, védelmérdl, az iratkezelés folyamatdrol, az tigyintézé kijellésérsl, az iktatékonyv
hasznalatardl. A szabélyzatot iratmintak és mellékletek egészitik ki.

Nagyon részletes, j6l hasznalhato.

1. Vonatkozé korabbi megallapitiasok

2021-ben részletesen foglalkoztunk az iratkezelési szabdlyzat megalkotisaval, megismertik az
{igyben folytatott levélvaltést, észrevételeket.

Bejaras sordn meggy6z6dtiink az iratok taroléasi feltételeivel, a korabbi anyagok meg6rzésének
modjéval, azt mindkét hivatalnal megfelelonek talaltuk.

A szocidlis segélyezés ellendrzésekor tanulmanyoztuk a segélyezési dossziék kezelését, a ké-
relmeket, az iratok rendszerezését, tartalmuk megfelel volt. A sajat rendeletek elSirasait be-
tartotték, a bizonylatolds megfeleld.

2. A vizsgilat megallapitisat:

A kizés 6nkorményzati hivatal a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzataban és az egyes munka-
kori leirasokban hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az
azzal 6sszefiiggt tevékenységekre vonatkozo6 feladat- és hataskoroket, és kijeldli az iratkezelés
feliigyeletét ellatd vezetdt. A kijeldlt tigyintézok a feladatkoriket jol ismerik, a kért informéci-
okat hidnytalanul megkaptuk.

A hivatal iratkezelést osztott iratkezelési szervezettel latja el, elektronikus iktatassal a két on-
kormanyzatndl. Az egységes és szabalyszer( iratkezelési gyakorlat altalanos feliigyeletét a
jegyz6 latjael. ¢) a felelds az iratok jogszert, szakszerfl, és biztonsagos megdrzésére, kezelésére
alkalmas irattar kialakitasaért és mitkodtetéséért, tovabbé az iratkezeléshez sziikséges targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért, felligyeletéért.

A kozds dnkormanyzati hivatalnal a papiralapt iratokat 61z6 helyiség széraz, portdl €s mas
szennyezddéstdl tisztdn tarthatd, megfeleléen megvilagithats. Az iratok elhelyezésére nyitott
allvanyokkal, polcokkal térténik az irattéri helyiségek berendezése.



A targyi feltételek a szamitdgépes rendszer fejlesztését is jelentik, itt Pilisjdszfalu van elma-
radva. Eszkozeik jorészt elavultak, selejtezésre, cserére szorulnak, nulldra leirtak (telefonhalo-
zat, szamitastechnika stb.).

Az ligyintézok az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsiguk alapjan az irattdrbol hivatalos haszna-
latra iratkikérével kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utdlagosan is ellenérizheté méddon,
dokumentaltan kell elvégezni. Az iratk6lcsdnzések dokumentélsara nyilvantartdst kell vezetni
(elektronikus kélcsénzési naplo). Az iratkezeld szoftverhez valé hozzaférési jogosultsagokat
névre szdldan meghataroztak.

A koz6s onkormanyzati hivatal feladat- és hatdskorébe tartozé iigyek intézésének attekinthetd-
sége érdekében az azonos iigyre — egy adott (egyedi) targyra — vonatkozo iratokat egy irategy-
ségként, tgyiratként kell kezelni. A t6bb fazisban intézett tigyek egyes fazisaiban keletkezett
jratok tigyiraton beliili irategységnek, tigyiratdarabnak (tigydarabnak) mindsiilnek.

A papiralapti tigyirat fizikai egyiittkezelése az eléadéi ivben torténik. Az eldaddi fvben a kez-
déirat a legalso, a legnagyobb alszam irat a legfels6. Mindkét hivatalnal bekértiink el6adoi
fveket, ezeket rendben taldltuk.

Az iveken megtaldlhaté az ligyiratszam, az irattari tétel, az ligykor, az irat tirgya, az ligyfél
megnevezése. Feltiintették a beérkezés és a hataridd datumat. Altaliban 30 napos az {igyintézési
id6, meghosszabbitassal az ellendrzéskor nem taldlkoztunk.

Megvizsgaltuk a 3/1786/2022. ligyiratot, irattari tétel: A 101 8. Ugykorként ado és értékbizto-
sitds, targyként végzés volt feltiintetve, az tigyfél Budapest, XVI. Polgdrmesteri Hivatala. A
hagyatéki eljaras miatt kértek informécidt, a tulajdoni lap mdsolata és a valaszlevél megtalal-
haté az ivben.

Az E 220 15 irattdri, iii: 1/1610/2022 szdmon telepiilésvédelmi konzultacids kérelem talalhatd,
emlékeztetdvel, miiszaki lefrassal, tervezdi nyilatkozattal, komplett anyag.

Az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak kivételével az iratokat iktatdssal kell nyilvan-
tartasba venni. Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy mind az elektronikus iktat6 adatba-
zist, mind az abbol kinyerheté papiralapi iktatokényvet az ligyintézés hiteles dokumentuma-
ként lehessen hasznalni.

Harom érkeztetési listat hasznalnak, ezek részben atfedik egymaést. Az iktatokonyv jelzést a
beérkezés és az érkeztetés iddpontjat, a beérkezés mddjat ¢s az adott érkeztetészamot tartal-
mazza. Szerepel a bekiildd neve, az osztaly és az érkezteté megnevezese, a friss iktatoszam. Ha
a sorrendben ugras van, az azi jelzi, hogy az iratanyag korébbi iktatdshoz kapcsolodik.

Az érkeztetSkonyv a fentieken til a cimzettet is nevesiti, megadja az adathordoz6 tipusat (elekt-
ronikus trlap, papir), a kapcsolédé kiilsé rendszert, a kiildé iktatészamét, azonositojat. Az ér-
keztets oszlop tartalmazza a nem iktatandé megjegyzést (pl. rekldmanyag). A kézbesités prio-
ritdsa jelzi az esetleges soronkiviiliséget.

Az érkeztetések-iktatasok tablazatban bévebb informacid van a beérkezett irat targyardl, az ik-
tat6 személyérol, az esetleges csatolméanyrdl. Egy tgyiratot néztiink meg, ahol ,,.Szabalytalan-
ségi eljards meginditasa” szerepelt targyként. Ez egy kordbbi KOFOP-1.2.1-VEKOP-16-2016
keltezésil, az ASP rendszer bevezetésével kapcsolatos.

Mindezen tablazatok gyors tajékozddast tesznek lehetdvé, folyamatosan frisstilnek.
A kozos dnkormanyzati hivatal dolgozéi csak azokhoz az iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhet-

nek hozz4, amelyekre munkakéritk elldtasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazést ad.



A betekintéseket, kolesdnzéseket, méasolatok készitését utélagosan is ellendrizhetd modon, pa-
piralapon és az elektronikus iratkezeld rendszerben egyarant dokumentalni kell. Ennek megva-
l6sitésa az tigyintézé feladata. Ez folyamatosan megtorténik.

Papiralapt iktatokonyvet kell felfektetni, arra az esetre, ha barmely oknal fogva az iratkezel0k
szamara az iktatérendszerhez valé hozzaférés t6bb Gran keresztiil akadalyba titkdzik. [fyen ese-
mény a vizsgalt idészakban nem tértént.

A kiildemény étvételére a kozos onkormanyzati hivatallal alkalmazotti jogviszonyban allo,
munkakori leirasaban erre felhatalmazott személyek jogosultak. Az atvétel idépontjat rogziteni
kell a kiildeményen. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal to-
vabbitani kell az illetékeshez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Ezt
elektronikus kiildemények tekintetében is alkalmazni kell.

Az érkezett ligyiratok szignaldsara a jegyz0 jogosult. A szigndlési jogosultsagot atmeneti vagy
tartos id6tartamra a jegyz6 atruhazhatja. Kijelsli az tigyintézdt (szervezeti egyseget vagy sze-
mélyt), kézli az elintézéssel, kiadmanyozassal kapesolatos esetleges kiilon utasitasait, melyeket
a szignalas idejének megjellésével eldadéi iven (irdsban) rogzit.

Az iktatds célja az irattal kapesolatos valamennyi Iényeges adat és intézkedés irdsos rogzitése,
az iratok helyének, az esetleges munkajogi feleldsség megallapithatosaga, a torvényesség érve-
nyesiilésének és a hatariddk megtartasanak ellenérzése, az igyintézés folyamatanak dokumen-
taldsa és segitése, a szervezeti egység iratforgalménak dokumentaldsa (bizonyithatosag). A
hasznalt dokumentaciok ezt teljesitik.

Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben (években) van elézménye, akkor az elézményt
a targyévi tigyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokényvben az elSirat iktatoszamat,
az eldzménynél pedig az utéirat iktatészamat. A szerelést papir alapl irat esetében az iraton is
jeldlni kell. Egy ilyennel talalkoztunk.

A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazolasa mellett az tigyintézthoz kell to-
vabbitani. Az elektronikus dokumentum (irat) elektronikus Uton torténd tovabbitdsat a kozds
snkormanyzati hivatal szervezetén belill az iratkezeld szoftver biztositja. Az atadas-atvétel iga-
zolasa az iratkezel6 szoftverben torténik.

Az irattarbol kiadott tigyiratré] tigyiratp6tlé lapot kell késziteni, amelyet, mint elismervényt az
Atvev alair. Az alirt tigyiratpotld lapot a kolcsonzés ideje alatt az figyirat helyén kell tarolni

3. Megillapitasok dsszefoglalisa

A Kozos Onkorményzati Hivatal rendelkezik megfeleld szabélyzattal, az iratok kezelése, ér-
keztetés, iktatas szabalyszerii. A munkatdrsak képzettek, gyakorlottak.

A régebbi iratok taroldsa, visszakereshetdsége megoldott.
A szamitastechnikai hattér fejlesztése tervben van.
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VEZETOI OSSZEFOGLALO

1. Az ellendrzés targya, modszerei:

Belsé szabalyzat megvaldosulasanak szardproba szerll ellendrzese



2. F6bb megallapitasok a kivetkezdk

A vizsgalat soran felmérésre és értékelésre keriilt a napi murika iigyintézése, dokumentalasa, az
iratanyag taroldsa. Mindezek szabalyszeriien folynak.

3. Javasiat az intézmény részére:

A vizsgalt teriilet kockazati siilya magas, a hibiz4s valésziniisége alacsony.

4. Az ellenorzés lezariasa

A tervezetet megvitatasra a jegyz6nek bektldtem.
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Dr. Zsadanyi Nagy Csaba
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