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ELLENORZESI JELENTES
Iratkezelési szabalyok betartasanak ellendrzése

cimd vizsgalathoz

A bels6 ellenérzés lefolytatasara Mezészentgyorgy Kozség Onkormanyzatanak 2021. évi
belsd ellenérzési terve alapjan keriilt sor.

Az ellendrzést végezte Gerlang Ferenc (belsé eliendri regisztraciés szama 5112529)
megbizott belsé ellenér.

Az ellenérzés targya és célia: a folyamat szabalyszer(iségének és megbizhatésaganak
vizsgalata.

Az ellenbrzétt szervezeti eqyséaek: Mezdszentgyorgyi Gesztenyés Ovoda és Edtvés
Karoly Miivel6dési Haz

Az ellendrzés tipusa: mintavételes szabalyossagi ellenérzés
Ellenérizendd idészak: 2020. ére vonatkozélag.

Ellenérzési médszerek, eliarasok:
Tételes szabélyzat és mintavételes dokumentumvizsgalat, dolgozékkal térténé interju.

Az ellendrzés soran a belsd ellenér a vonatkozéd jogszabalyok — kilonds tekintettel a
kéltségvetési szervek belsé kontrolirendszerérél és belsé ellendrzésérsl szold 370/2011.
(XIi. 31.) Korm. rendeletre —, és a bels ellenérzési kézikényv vonatkozé iranymutatasai
szerint jart el.

A vizsgalta soran a két vizsgalt kéltségvetési szervnél 6nallé un. Részvizsgalati jelentést
allitottunk ki, melyek jelen Ellenérzési jelentés meliékleteit képezik.

Székesfehérvar, 2021. december 16.
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ELLENORZES! JELENTES
Iratkezelési szabalyok betartasanak ellenérzése
cimli vizsgalathoz
A bels6 ellenérzés lefolytatasara Mezészentgyérgy Kézség Onkormanyzatanak 2021. évi

belsd ellendrzési terve alapjan kertilt sor.

Az ellendrzést végezte Gerlang Ferenc (belsé ellenéri regisztraciés szama 5112529)
megbizott bels6 ellendr.

Az ellenbrzés targya és célia: a folyamat szabalyszerlségének és megbizhatésaganak
vizsgdlata.

Az ellendrzott szervezeti eqyséaek: Mezbszentgyorgyi Gesztenyés Ovoda

Az ellenérzés tipusa: mintavételes szabalyossagi ellenérzés
Ellenérizendd idészak: 2020. évre vonatkozolag.

Ellendrzési médszerek. eliarasok:
Tételes szabdlyzat és mintavételes dokumentumvizsgalat, dolgozokkal térténé interj.

A helyszini ellenérzés ideje: 2021. december 16.

Az ellendrzés soran a belsé ellenér a vonatkozé jogszabdlyok — kilénés tekintettel a
koltségvetési szervek belsé kontrolirendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo6 370/2011.
(XIl. 31.) Korm. rendeletre —, &s a belsd ellenérzési kézikényv vonatkozé irdnymutatasai
szerint jart el.

A vizsgalatot a kévetkez6 ionanyvaacok figyelembevételével és felhasznalasaval véoeztem

a) a kdziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéitari anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi
LXVI. térvény;

b) a kézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirél szlo
335/2005. (X11. 29.) Korm. rendelet;

c) a kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak tevekenységével 8sszefiiggd szakmai
kovetelményekrdl szdlé 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet.

d) 20/2012. (VIli. 31.) EMMI rendelet a nevelési-okiatasi intézmények mlkddésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarél
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Az ellenérzés megallapitasai

A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altaldnos kdvetelményeirél szold
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet eléirasai:

3. § (1)~ Az Ltv. 9. § (4) bekezdésében meghatarozott iratkezelési szabalyzatot
évente felll kell vizsgalni és szitkség esetén madositani kell.

(2) Az irattari terv az iratkezelési szabalyzat kételezd mellékletét képezi, melyet
evente feltl kell vizsgaini, és az irattari tervet alkalmazé szerv (szervek) feladat- és
hataskdrében bekbvetkezett valtozas vagy az Orzési idd6 megvaltozasa esetén
maodositani kell.

(3) A szerv vezetbje a szerv szervezeti és makodési szabdlyzataban hatarozza
meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd
tevékenyseégekre vonatkozé feladat- és hataskoroket, tovabba kijeldli az iratkezelés
feligyeletét ellato vezetét.

6. § A kozfeladatot ellato szervek iratkezelését tgy kell megszervezni, hogy:

a) a szervhez érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat azonosithats,
fellelési helye, Utja kivethets, ellenérizhets és visszakereshets legyen;

b) az irat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd:

c) az irat kezeléséérnt fennallo személyi felelésség egyértelmlien megallapithaté
legyen;

d) az irat szakszer( kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez
szukséges személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;

e) a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen; |
fla rendszeres selejtezés . elvégzésével az irattari iratanyag felesleges
felhalmozédasa megel6zhetd, a maradandé értékd iratok megbrzése biztositott

legyen;

g) az lgyintézéshez, a déntések elékészitéséhez, a szervezet rendeitetésszerti
mikodéséhez megfelels tAmogatast biztositson.

7. § Az iratkezelés felugyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a)~az iratkezelési szabalyzat elkészitésérdl, végrehajtasanak rendszeres
ellenbrzésérdl, évente torténd felllvizsgalatardl, intézkedik a szabalytalansagok
megsziintetesérdl, szilkség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

b) az iratkezelést vegz6, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérsi;

c)az iratkezelési segédeszkdzok (iktatokbnyv, név- és targymutatd,
kézbesitékdnyv, iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programock,
adathordozok stb.) biztositasarol;

d) az elekironikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsdgainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsé név- és cimtaraknak
naprakészen tartasarél, az izemeltetési és adatbiztonsagi kévetelményekrdl, és azok |
betartasaral; |

e)= a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mikodeésérst,
valamint az Eur. szerinti kézbesitési tarhelyek szabalyozott hasznalatardl;

f)— az elektronikus Gton térténé kapcsolattartas esetén annak szervezeten belilli
miikddtetésérdsi; I

g)- az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrad!.

8. §(1) A kozfeladatot ellaté szerv vezetsje, illetbleg tevékenységi kérében |
iratkezelési feladatokat ellatd vezets, iigyintézé, tgykezeld koteles gondoskodni az |
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iratkezelési szoftver &ltal kezelt adatok biztonsagardl, s megtenni azokat a technikai
&s szervezési intézkedéseket, kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az
Uzembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz szilkségesek.

(2) Az iratokat és az adatokat védeni kell kilonésen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, toriés, megsemmisités, valamint
a megsemmistlés és sérilés ellen. A szerv vezetsje kiteles az Gizemeltetés és az
adatbiztonsédg olyan szabdlyozasara, amely alapjan a feladatok, hataskorok
pontosan meghatérozasra keriilnek és végrehajthatok.

14. § (1)~ Az iratot a 39. §-ban felsorolt adatok régzitésével, az e célra
rendszeresitett iktatokdnyvben, iktatdszamon kell nyilvantartani (iktatni).

(2) Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatékdnyvet az gyintézés
hiteles dokumentumaként lehessen hasznaini.

(3)- Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell
dokumentalni, hogy egyértelmlen bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta
vagy adta &t az iratot.

(4) Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy
az Ugyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kévethetd és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

39. § (1)~ Iktatas céljara az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott feltételek
alapjan megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznaini.

(2)= Az iktatdkényv tartalmazza minimalisan az alabbi, az iktatokényvben
nyilvantartott iratokra vonatkozé adatokat, azok rendelkezésre allasa esetén:

a) iktatoszam,

b) iktatas idépontja,

c) beerkezés idépontja, médja, érkeztetési azonositoja,

d) adathordozé tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozo fajtaja,

e)— ktldés idépontja, médja,

f) kiildd adatai (név, cim),

g) cimzett adatai (név, cim),

h) hivatkozasi szam (idegen szam),

i) mellékletek szama, tipusa (papir alapa, elektronikus),

J)= tgyintéz8 neve és a szervezeti egység megnevezése,

k) irat targya,

I} el6- és utdiratok iktatdszama,

m) kezelési feljegyzések,

n) intézes hatérideje, modja és elintézés idépontja,

o) irattari tételszam,

p) irattérba helyezés.

(3)~ Az iraton és az eldadéi fven fel kell tintetni az irat egyérteimili azonositast
lehetové tevo egyedi azonositd adatat.

40. §-(1)-Az iktatdszamnak tartaimaznia kell szamot, betiit vagy ezek
tetszbleges kombinaciojat és az irat fészama iktatasi évének négy szamjegyét.

A bels6 ellendrzés soran a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat 2. szama mellékletét
kepez6, Mezbszentgyorgyi Gesztenyés Ovoda Iratkezelési szabdlyzatat mutattak be,
mely utolsé modositasi ideje nem ismert.

A bemutatott szabalyzat csak részben tartalmazza a jogszabalyokban eldirt
elemeket. A szabalyozas nem keriilt az illetékes levéltarral egyeztetésre.



A vizsgalt egység papir alapt (A.Tu.804.r.sz. - Patrium Nyomda Zrt.. formatumtl)
iktatokdnyvvel rendelkezik az ellenérzés idején.

A kéziratokrél, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérél szold 1995.
évi LXVI. térvény elbirasai:

10. §- (1) Az e torvényben meghatarozott kivételekkel egyedi iratkezelési |

szabalyzatot ad ki:—
a)— a kozfeladatot ellatd szerv az illetékes kdzlevéltarral egyetertéshen,

12. §- (1)= A nem selejtezhetd kéziratok teljes és lezart évfolyamait - a (4) és (5) |
bekezdésben meghatarozott kivétellel - a keletkezés naptari évétsl szamitott
tizenotodik év végéig kell az illetékes kozievéitarnak atadni.

(2) A nem selejtezhetd koziratok atadasanak-atvételének idépontjars! az 4tadé
szerv és az illetékes kozlevéltar kéz6sen allapodik meg.

(3)-Az (1) bekezdésben meghatérozott atadas-atvételi hataridé abban az
esetben, ha a kézfeladatot ellatdo szervnek a nem selejtezheté iratokra tgyviteli
szempontbdl még rendszeresen sziksége van, vagy akkor, ha az illetékes
kizleveltar az iratok atvételéhez szilkséges raktari fér6hellyel nem rendelkezik,
tovabbi tiz evre kildn engedély nélkil meghosszabbithatd. Az atadasi-atvételi |
hataridd tiz éven tuli meghosszabbitasat egy alkalommal, legfeljebb tovabbi tizenst
ev id6tartamra a kultaraért felelés miniszter engedélyezi.

A nevelesi-oktatasi  intézmények milkédésérsl és a kdznevelési intézmeények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (V. 31.) EMMI rendelet eléirdsai;

84. § (1)~ Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a kéziratokrdl, a
kézleveltarakrél €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995, évi LXVI. térvény
rendelkezései, valamint a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirbl szoi6  335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet el6irasai
figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel szabalyozza.

(2) A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen belill keletkezett
iratok kezelésének rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatasi
intézmény ennek készitésére nem kotelezett, adatkezelési szabalyzatban kell
meghatarozni,

(3) A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett
iratokat iktatni kell.

(4) Ha az 6vodai nevelés, iskolai nevelés és oktatas nemzetiségi nyelven folyik, a
gyermekek, tanulok Ovodai nevelésével, iskolai oktatasaval kapcsolatosan
keletkezett iratokat kilon iktatdkényvben, két nyelven - a nemzetiség altal hasznalt
€s magyar nyelven - kell iktatni és targymutatézni.

(5) A személyesen benyUjtott iratok atvételét igazolni kell.

(6) A jogszabalyban meghatarozottakon tal felbontas nélkil kell a cimzetthez
tovabbitani a névre szbl6 iratokat, a didkénkormanyzat, az 6vodaszék, az iskolaszék,
a kollegiumi szék, az intézményi tanacs, a szll6i szervezet, a munkahelyi
szakszervezet reszére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek
felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak.



(7) Ha az Ugy jellege megengedi, az Ugyiratban foglaltak tavbeszélén, elektronikus
levelben vagy a jeleniévé érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetdk.
Tavbeszéldn vagy személyes tajékoztatas keretében torténd Ugyintézés esetén az
iratra ra kell vezetni a tajékoztatas lényegét, az elintézés hataridejét és az ugyintézd
alairasat.

85. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia |
kell

a) a nevelési-oktatasi intézmény
aa) nevét,
ab) székhelyét,

b) az iktatészamot,

¢) az ugyintézé megnevezését,

d) az Ugyintézés helyét és idejét,

f) a nevelési-oktatasi intézmény kérbélyegzdjének lenyomatat.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A
hatarozatnak a rendelkezé részben és az (1) bekezdésben foglaltakon kiviit
tartalmaznia kell

a) a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjeltlését,

b} amennyiben a déntés mérlegelés alapjan tértént, az erre térténd utalast,

¢} a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljarast megindité kérelem benyjtasara torténé figyelmeztetést. |

(3) Jegyzdkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a kéznevelési |
intezmény nevelbtestilete, szakmai munkakézdssége a nevelési-oktatasi intézmény
mikddésere, a gyermekekre, a tanuldkra vagy a nevelé-oktaté munkara vonatkozod
kerdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a
jegyzbkdnyv készitését rendkivilli esemény indokolja és elkészitését a nevelési-
oktatasi intézmény vezetSje elrendelte. A jegyzékdnyvnek tartalmaznia kell |
elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az tigy megjellését, az Ogyre
vonatkoz6 lényeges megallapitasokat, igy kiilénésen az elhangzott nyilatkozatokat, a
meghozott dontéseket, tovabba a jegyzékonyv készitdjének az alairdsat. A
Jegyzbkonyvet a jegyz6kdnyv készitbje, tovabba az eljaras soran vegig jelen lévé |
alkalmazott irja ala.

(4) Az iratokat Ggy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat
atvételének a napja megallapithato legyen.

86. § (1) Az elintezett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az 1.
mellékletként kiadott irattari terv hatdrozza meg. Az irattari érzés idejét az irat
vegleges irattarba helyezésének évétél kell szamitani.

(2) Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetbje rendeli el és
ellentrzi. A tervezett iratselejtezést annak tervezett idépontjat fegatabb harminc
nappal megelézéen be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. |

A vizsgalt kéltségvetési szerv vezetsje 2020. november 1-18] vezeti az intézményt. Az
O eddigi tevékenysége alatt iratselejtezés, illetve levéitarba adas nem tortént, a
korabbi idészakban nem tudja, hogy voit-e ilyen.

A bels6 kontrollrendszer kialakitasanak eléiras és célja az allamhaztartasrol sz6lo
2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) szerint:



6. §(3) A koltségvetési szerv vezetbje koteles elkésziteni és rendszeresen
aktualizalni a koltségvetési szerv ellen6rzési nyomvonalat, amely a koitségvetési
szerv mikédési folyamatainak szoveges, tablazatokkal vagy folyamatabrakkal
szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kllénésen a felelésségi és informacios
szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellenérzési folyamatokat, lehetévé téve azok
nyomon kovetését és utdlagos ellenérzését. |

A vizsgalt folyamatokra a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalakkal nem
rendelkezik.

Osszefoglalas, javasiattétel

Megallapitédsaimat az el6z6 fejezetben tettem meg, egyéb eltérést, szabalytalansagot
nem tartam fel.

Mivel a szervezet rendelkezik ASP hozzaférési ponttal, igy az abban lévé iktatasi
rendszer alkalmazasat javaslom.

Az ellendrzés soran az iratokat és a bizonylatokat rendben bemutattak, az
ellenbrzést gatid tényez6 nem merllt fel. A dolgozék megfeleléen segitették az
ellenérzés munkajat.

2021. december 16.

Készitette: ... .52 . 7 ... ,/:’ ... o

erlang Ferenc
belsd ellenér



Zaradék

Az ellenbrzesi jelentéstervezet tartalmat megismertem, egy példanyat atvettem. A
kbitségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szolo
370/2011. (XI.31.) Korményrendelet 42. § (2) bekezdése értelmében nyilatkozom,

hogy

4 észrevételt kivanok tenni, és azt a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8
naptari napon belil megkildém a belsd ellendrzési vezetének, egyben
tudomasul veszem, hogy a hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni:

A észrevételt nem kivanok tenni *

2021. december 16.

alairas **
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RESZVIZSGALATI JELENTES
Iratkezelési szabalyok betartasanak ellendrzése
cim(i vizsgélathoz
A belsé ellendrzés lefolytatasara Mez6szentgysrgy Kozség Onkormanyzatanak 2021. évi

belsd ellenérzési terve alapjan kerllt sor.

Az ellendrzést végezte Gerlang Ferenc (belsd ellendri regisztraciés szama 5112529)
megbizott belsd ellenér.

Az ellenbrzés targya és célia: a folyamat szabalyszerliségének és megbizhatésaganak
vizsgalata.

Az ellenbrzbtt szervezeti eayséaek: Edtvis Karoly Kézségi Kényvtar és Mivelddési Haz

Az ellendrzés tipusa: mintavételes szabalyossagi ellenérzés

Ellenérizend6 idészak: 2020. ére vonatkozolag.

Ellenérzési médszerek, eliarasok:
Tételes szabalyzat és mintavételes dokumentumvizsgalat, dolgozdkkal térténd interj.

A helyszini ellenérzés ideie: 2021. december 15.

Az ellendrzés soran a beis6 ellenér a vonatkozé jogszabalyok — kiilénos tekintettel a
kbltségvetési szervek belsé kontrollrendszeréré| és belsd ellenérzésérdl szold 370/2011.
(XIl. 31.) Korm. rendeletre —, és a bels6 ellenérzési kézikonyv vonatkozé iranymutatasai
szerint jart el.

A vizsodlatot a kévetkezé jooanyagok figvelembevételével és felhasznaldsaval véaeztem

a) a kbziratokrol, a kézlevéltarakrél és a maganlevéitari anyag védelmérd! sz6l6 1995. évi
LXVI. tbrvény;

b) a kbézfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kévetelmeényeirél szo1é
335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet;

c) a kbzleveltarak és a nyilvanos magénlevéltarak tevékenységével dsszefiggd szakmai
kdvetelményekrél széld 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet.



Az ellenérzés meqallapitasai

A kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének &italédnos kévetelményeirél szoélo
335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet el6irasai:

3. § (1~ Az Ltv. 9. § (4) bekezdésében meghatarozott iratkezelési szabalyzatot ‘
évente felll kell vizsgalni és sziikség esetén madositani kell.

(2) Az irattari terv az iratkezelési szabalyzat kételezd meliékletét képezi, melyet
évente felil kell vizsgalni, és az irattari tervet alkalmazoé szerv (szervek) feladat- és |
hataskorében bekovetkezett valtozas vagy az Orzési idé megvaltozasa esetén
médositani kell. ‘

(3) A szerv vezetje a szerv szervezeti és miikddési szabalyzataban hatarozza
meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd |
tevekenységekre vonatkozé feladat- és hataskdroket, tovabba kijeldli az iratkezelés |
felugyeletét ellato vezetét.

6. §— A kdzfeladatot ellatod szervek iratkezelését agy kell megszervezni, hogy:

a) a szervhez érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat azonosithato,
fellelési helye, utja kévethetd, ellenérizhetd és visszakeresheté legyen;

b) az irat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheté:

c) az irat kezeléséért fenndlldc személyi felelésség egyértelmiien megalilapithaté
legyen;

d) az irat szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartdsahoz, kézbesitéséhez, védelméhez
szUkseges személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;

e} a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen; |

fla rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges |
felnalmozodasa megelézheté, a maradandd értékii iratok megérzése biztositott
legyen;

g) az Ugyintézéshez, a dontések elékészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii
mikodéséhez megfelel6 tamogatast biztositson.

7. § Az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetsé gondoskodik:

a)-az iratkezelési szabalyzat elkészitésérdl, végrehajtasanak rendszeres
ellenérzésérdl, évente torténé felllvizsgalatardl, intézkedik a szabalytalansagok
megsziintetésérdl, szitkség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat:;

b) az iratkezelést végz8, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérsl és |
tovabbképzésérdl;

c)az iratkezelési segédeszkozok (iktatokényv, név- és targymutaté,
kezbesitGkonyv, iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok,
adathordozék stb.) biztositasardl;

d) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsigainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a killsé és a belsd név- és cimtaraknak
naprakészen tartasardl, az lzemeltetési és adatbiztonsagi kdvetelményekrél, és azok
betartasarol; |

e)~ a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikédésérd|,
valamint az Elr. szerinti kézbesitési tarhelyek szabalyozott hasznalatarot:

f)~ az elektronikus Uton t6rténd kapcsolattartas esetén annak szervezeten belili
miikodtetésérdl:

g)— az egyéb jogszabélyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokrol.

8. §(1) A kbzfeladatot ellatdé szerv vezetdje, illetéleg tevékenységi korében |
iratkezelési feladatokat ellatd vezett, lgyintézd, igykezeld koteles gondoskodni az |
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iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagardl, s megtenni azokat a technikai |
és szervezesi intézkedéseket, kialakitani azokat az eljarasi szabélyokat, amelyek az
Uzembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatdsahoz sziikségesek.

(2) Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilsndsen a jogosulatlan hozzaférés, |
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanosséagra hozatal, toriés, megsemmisités, valamint |
a megsemmisiilés és sérilés ellen. A szerv vezetbje kételes az lizemeltetés és az
adatbiztonsag olyan szabalyozésara, amely alapjan a feladatok, hataskorék
pontosan meghatérozasra kerliinek és végrehajthatok.

14, § (1)~ Az iratot a 39. §-ban felsorolt adatok rigzitésével, az e célra |
rendszeresitett iktatokdnyvben, iktatészamon kell nyilvantartani (iktatni). |
- (2) Az iktatast olyan mdédon kell végezni, hogy az iktatdékdnyvet az lgyintézés
hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

(8)- Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kel
dokumentalni, hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta
vagy adta at az iratot.

(4) Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy
az Ugyintézés folyamata, és az iratok szervezeten belilli Utja pontosan kévethets és
ellendrizhetd, az iratok holiéte pedig naprakészen megallapithatd legyen.

39. § (1)~ Iktatas céljara az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott feltételek
alapjan megnyitott, hitelesitett iktatékényvet kell hasznaini.

(2)- Az iktatokonyv tartalmazza minimalisan az alabbi, az iktatokdnyvben
nyilvantartott iratokra vonatkozé adatokat, azok rendelkezésre allasa esetén:

a) iktatészam,

b) iktatas idépontja,

¢) beérkezés iddpontja, médja, érkeztetési azonositdja,

d) adathordoz6 tipusa (papir alap(, elektronikus), adathordozé fajtaja,

e)- kiildés idépontja, madja,

f) klildé adatai (név, cim),

g) cimzett adatai (név, cim),

h) hivatkozasi szam (idegen szam),

i) mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus),

/)= Ugyintéz6 neve és a szervezeti egység megnevezése,

k) irat targya,

1) el6- és utdiratok iktatdoszama, |

m) kezelési feljegyzések,

n) intézés hatarideje, modja és elintézés idépontja,

o) irattari tételszam,

p) irattarba helyezés.

(3)~ Az iraton és az el6adéi iven fel kell tintetni az irat egyértelml azonositast
lehetbvé tevd egyedi azonositd adatat.

40. § (1)- Az iktatdbszamnak tartalmaznia kell szamot, betiit vagy ezek |
tetszbleges kombinacidjat és az irat fészama iktatasi évének négy szamjegyét. |

A belsé ellenbrzés soran a 2018. januar 16l hatalyos, Lepsényi Kézds
Onkorményzati Hivatal Egyedi Iratkezelési Szabalyzatat mutatték be, mely a kiadésa
6ta modositasra nem keriilt. A szabélyozds nem keriilt kiterjesztésre a vizsgalt
koltségvetési szervre, valamint a szervezési intézkedések miatt a névben
szerepeltett szervezet mar nem létezik.



A vizsgalt egység iktatokényvvel nem rendeikezik az ellenérzés idején.

A koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6ld 1995.
évi LXVI. térvény elbirasai:

10. §-(1) Az e térvényben meghatarozoit kivételekkel egyedi iratkezelési
szabalyzatot ad ki:=

a)— a kozfeladatot ellaté szerv az illetékes kizlevéltarral egyetértésben,

12, §- (1)} A nem selejtezhetd kéziratok telies és lezart évfolyamait - a (4) és (5)
bekezdésben meghatarozott kivétellel - a keletkezés naptari évétdél szamitott
tizenotddik év végeig kell az illetékes kdzlevéltarnak atadni.

(2) A nem selejtezhet koziratok atadasanak-atvételének idBpontjarél az atads |
szerv és az illetékes kbzlevéltar kdzdsen allapodik meg. |
(8- Az (1) bekezdésben meghatarozott atadas-atvételi hataridé abban az
esetben, ha a kozfeladatot ellatdé szervnek a nem selejtezheté iratokra Ugyviteli |
szempontbdl még rendszeresen szilksége van, vagy akkor, ha az ilietékes
kbzlevéltar az iratok atvételéhez szilkséges raktari féréhellyel nem rendelkezik,
tovabbi tiz évre kilon engedély nélkil meghosszabbithatd. Az Atadasi-dtvételi
hatarid§ tiz éven tili meghosszabbitasat egy alkalommal, legfeljebb tovabbi tizenét

év iddtartamra a kult(raért felelés miniszter engedélyezi.

A vizsgalt kéliségvetési szerv vezetbje 2021. oktdber 1-t6l vezeti az intézményt. Az O
eddigi tevékenysége alatt iratselejtezés, illetve levéltarba adas nem tortént, a korabbi
id6szakban nem tudja, hogy volt-e ilyen.

A belsé kontrollrendszer kialakitasanak eldiras és célja az allamhaztartasrdl szolo
2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) szerint:

6. §(3) A koltségvetési szerv vezetSje koteles elkésziteni és rendszeresen |
aktualizalni a kéltségvetési szerv ellenérzési nyomvonalat, amely a koltségvetési
szerv mikddési folyamatainak széveges, tablazatokkal vagy folyamatabrakkal
szemléltetett leirdasa, amely tartalmazza kolénésen a felelésségi és informacios
szZinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi és ellenérzési folyamatokat, lehetévé téve azok
nyomon kbvetését és utdlagos ellendrzését.

A vizsgalt folyamatokra a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalakkal nem
rendelkezik.

Osszefoglalas, javaslattétel

Megéliapitasaimat az el6z6 fejezetben tettem meg, egyéb eltérést, szabalytalansagot
nem tartam fel.

Mivel a szervezet rendelkezik ASP hozzaférési ponttal, igy az abban lévé iktatasi
rendszer alkalmazasat javasiom.



Az ellenbrzés soran az iratokat és a bizonylatokat rendben bemutattak, az
ellen6rzést gatlé tényez6 nem merilt fel. A dolgozok megfeleléen segitették az
ellenérzés munkajat.

2021. december 15.

PES .
Készitette: ..... /“/" .. / ..........................
Gerlang Ferenc

belst ellenér

Zaradék

Az ellendrzési jelentéstervezet tartalmat megismertem, egy példanyat atvettem. A
koltsegvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl szold
370/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet 42. § (2) bekezdése értelmében nyilatkozom,
hogy

A észrevételt kivanok tenni, és azt a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8
naptari napon belil megkildém a belsé ellenérzési vezetének, egyben
tudomasul veszem, hogy a hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni;

A észrevételt nem kivanok tenni *

2021. december 15.

Vs

alairas **
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ELLENORZESI JELENTES
Helyi adék behajtasi tevékenységének vizsgalata
cimii vizsgalathoz
A bels$ ellendrzés lefolytatasara Mezészentgydrgy Kozség Onkormanyzatanak 2021. évi

belsé ellentrzési terve alapjan kertlt sor.

Az ellenbrzeést végezte Gerlang Ferenc (belsé ellendri regisztraciés szama 5112529)
megbizott belsé ellenér.

Az ellendrzés targya és célia: a folyamat szabalyszer(iségének és megbizhatdsaganak
vizsgalata.

Az ellendrzott szervezeti egyseégek: Mezbszentgyorgy Kozség Onkormanyzat a és
Mezdszentgyorgyi Kozés Onkormanyzati Hivatal

Az ellendrzés tipusa: mintavételes rendszerellenérzés

Ellendrizendé idészak: 2020. évre vonatkozélag.

Ellendrzési modszerek, eljarasok:
mintavételes dokumentumvizsgalat, dolgozokkal térténs interju.

A helyszini ellenérzés ideie: 2021. dec. 1. — 23.

Az ellen6rzés soran a bels6 ellenér a vonatkozé jogszabalyok — kilénds tekintettel a
koltségvetési szervek belsd kontrolirendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XIl. 31.) Korm. rendeletre —, és a belsd ellenérzési kézikényv vonatkozd iranymutatasai
szerint jart el.

A vizsgalatot a kdvetkezd joganyagok figvelembevételével és felhasznalasaval végeztem

1990. évi C. torvény a helyi ad6krol
2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol
368/2011.(XI1.31.) Korm.rendelet az allamhaztartasi térvény végrehaijtasarol



Az ellen6rzés megéllapitasai

Mezbszentgyorgy Kézség Onkormanyzati Képvisels-testillete a helyi adokro $z6l6
1990. évi C. torvény alapjan 16/2015.(X1.30.) szdmon adta ki rendeletét a helyi

adokrol.
Eszerint a vizsgalt teleplilésen a maganszemélyek kommunalis adéja és az

ipariizési ad6 keriilt bevezetésre.
A fenti két tétel ertékelése:

1.) a maganszemélyek kommundlis adéjanal a 2020. évi nyité hatralék 2,6 millio
Ft volt, zar6 hatralék érteke 2,4 millio Ft. A hatralékbol nem egészen 10 %-os
csokkentést sikerlt a megtett intézkedésekkel elérni.

2.) a helyi ipar(izési ad6 hatraléka viszont a korrekcios tételek figyelembe vétele
mellett is 2,2 millié Ft-tal emelkedett.

A 2020. évben megtett intézkedések soran 194 db felszélitast adatott ki a Hivatal,
melybdl 29 db letiltas volt.
A megtett intézkedésekrdl készitett tablazatot a jelentés mellékleteként csatolom.

Tovabbi figyelmet igényelne a talajterhelési dij kezelése is, ahol 2020. évi zarlatkor
csaknem 7 millié Ft a hatralék allomany.

Osszefoalalas, javasiattétel

Megallapitasaimat az elézé fejezetben tettem meg, eltérést, szabalytalansagot nem
tartam fel.

Javaslom a behaijtasi tevékenység erdsitését, tovabbi intézkedések meghozatalat az
adbzasi moral erbsitésére.

Az ellenérzés soran az iratokat és a bizonylatokat rendben bemutattak, az
ellendrzést gatlé tényez6 nem meriilt fel. A dolgozék megfeleléen segitették az
ellenbrzés munkajat.

2021. december 23.

Keszitette: ... . % V7 ..... 727 .................

Gerlang Ferenc
belsé ellendr



Zaradék

Az ellenérzési jelentéstervezet tartalmat megismertem, egy példanyat atvettem. A
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szold
370/2011. (XI1.31.) Korményrendelet 42. § (2) bekezdése értelmében nyilatkozom,

hogy

A észrevételt kivanok tenni, és azt a jelentéstervezet kézhezvételétsl szamitott 8
naptari napon belil megkildém a belsd ellenérzési vezetének, egyben
tudomasul veszem, hogy a hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni;

A észrevételt nem kivanok tenni *

2021,

alairas **



