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AZ IKTATAS FOLYAMATANAK ELLENORZESE A CSANADAPACAT KOzOS ONKORMANYZATI HIVATAL KARDOSKUTI
KIRENDELTSEGEN, AZ ASP RENDSZERBEN

I. ELLENORZES HATTERE
Ellenorzést végzo szervezet: Cs. A, Cs zrt.

Ellen6rzétt szervezet: Csanadapacai Kozos Onkormanyzati Hivatal Kardoskiti Kirendeltsége
(5945 Kardoskut, Marcius 15 tér 3.)

Ellendrzés targya: Iktatas folyamaténak ellenérzése a Csanddapécai Kozos Onkormanyzati
Hivatal Kardoskuti Kirendeltségén, az ASP rendszerben

Ellen6rzott id6szak: 2020. év

Ellenérzés helyszine: Csanddapacai K6zds Onkorményzati Hivatal Kardoskuti Kirendeltsége
(5919 Kardoskuit, Méarcius 15 tér 3.)

Ellenérzésre vonatkozd felhatalmazas: Az allamhaztartasrdl szolo 2011. évi CXCV. térvény
6/C. § (1) bekezdés c) pontja és 70. §-a, a kdltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél €s
belséd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XTI 31.) kormanyrendelet, valamint a Cs.A.Cs
Konyvvizsgald és Informatikai Szolgaltatd zrt.-vel a belsé ellendrzés elvégzésére kotott
megbizasi szerzodés.

Ellenbrzési napok:
Felkésziilés: 2021. december 15. napja
Ellendrzés id6szaka, anyagok attekintése: 2021, december 16. napja
Jelentés késziteés: 2021. december 16. napja

Ellenérzési napok szama: 2 revizori nap

Ellentrzést végzd személy: Paulo-Gabor Szilvia belsd ellendr
A vizsgélat célja. feladata: Amnak megallapitasa, hogy az iktatds folyamata megfelelden
szabalyozott-e, az iktatds a szabalyozdsnak megfeleléen torténik-e, intézmények esetében a

szamlak kezelése megfelelden torténik-e az ASP rendszerben

Rendelkezésemre bocsatott okménvok:

— Iratkezelési szabalyzat

Jogszabalyi eldirasok:

A At AT 52016201 eV CHOV A rvény-(ALE) -

— A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos kdvetelményeir6l sz6lé 335/2005.
(XII1. 29.) korményrendelet _

~ A kdziratokrél, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény
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Az ellendrzott idészakban hivatalban 16v0 felelds személyek neve, beosztasa;
Varga Pal polgdrmester
dr, Liptak Péter jegyz6
Radics Vivien kirendeltségvezetd

Az okmanyok felilvizsgilatat kovetben személyes konzulticid a kirendeltségvezetdvel
tortént. A belso ellendrzési jelentésemet Békéscsaba, Mogyord u. 22. szam alatti iroddban
allitottam Ossze, €s teszem meg észrevételeimet.
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1. MEGALLAPITASOK
1)Jogszabélyi hattér

A koziratokrdl, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szdlé térvény 4. §-a
alapjan: ,, Az irattéri anyaggal rendelkezd szervek és a maradando értékii iratokat 6rzd
természetes személvek kotelesek a szervesen dsszetartozd irataik egységének, illetve eredeti
rendjének megdrzésérdl, valamint a tulajdonukban vagy birtokukban lévé maradando értéki
iratok megovasardl gondoskodni.”

9. § (1) A kézfeladatot ellato szerv kiteles

a) a hozzd érkezett és az ditala készitett iratokat az érkezés, illetve a keletkezés idopontjdban
nyilvantartasba venni;

b) a nyilvantartdst és az ahhoz kapcesolddo - az irattdari anyag dttekinthetdségét szolgdlo -
dgyviteli segédleteket levéltdri célra is hasandlhaté médon vezetni;

c) az tligyintézés sordn az igyviteli értékii és ennek megsziinésével selejtezhetd, valamint a
maradando értékil és ezért nem selejtezhetd iratokat az irattdri terv megfeleld tételébe
besorolni, a tétel jelét az iraton feltiintetni és azt a nyilvdntartdsba bejegyezni;

d) a ndla keletkezd, nem selejtezhetd iratok készitésekor azok tartos megérzését lehetévé tevé
eszkozoket, anyagokat és eljardsokat alkalmazni;

e) az elintézett tigyek iratait - az iratidri terv szerinti rendszerezés és valogatds
pontossdgdnak ellendrzése mellett - irattdraban elhelyezni, s irattdri anyagdnak szakszerii és
biztonsdgos meglrzésérdl, valamint haszndlatra bocsdtdsdrdl gondoskodni;

) irattari anyagdnak selejtezhetd részét az irvatidri tervben megjeldlt irattdri Grzési id6 letelte,
illetve iigyviteli értékének megsziinése utdn, a szerv nem selejtezhetd iratainak dtvélelére
Jjogosult kbzlevéltdr (a tovdabbiakban: illetékes kibzlevéltdr) engedélyével kiselejtezni;

g) a nem selejtezhetd irattdri tételekbe tartozd, valamint a mintavétel sordn maradandé
ériékiinek mindsitett iratokat a kapcsolodo nyilvantartdsokkal és segédleiekkel egytitt,
olvashaté formdban, a 12. §-ban elbirtak szervint az illetékes kozlevéltarnak sajit koliségén
dtadni.

(2) Elektronikus iratkezelés esetén a kozfeladator elidté szerv kizdrdlag olyan iratkezelési
szoftvert alkalmazhat, amely a killon jogszabdlyban meghatdrozott kovetelményeknek megfelel
és tanusitvannyal rendelkezik.

(3) Az (1) bekezdésben meghatdrozott kivetelmények teljesitéséért, valamint az iratok
szakszerii és biztonsdgos meglrzésére alkalmas irattdr kialakitdsaért és mifkodtetéséért,
tovabbd az iratkezeléshez szitkséges egyéb tdrgyi, technikai és személyi feltételek
 biztositdsdért, valamint a megfeleld tanisitvdnnyal rendelkezd iratkezelési szofiver
haszndlataért a kizfeladatot elldto szerv vezetdje felelds.

(4) Az e torvényben, valamint a 35/A. § (1) bekezdése szerinti kormdnyrendeletben
meghatdrozott kovetelmények teljesitésének részletes szabdlyait a kézfeladatot elldié szerv
altal az iratkezelési szabdlyzat.
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A Csanadapacai K6z6s Onkormanyzati Hivatal elkészitette az Iratkezelési szabélyzatét, mely
a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen az MNL Békés Megyei Levéltaranak igazgat6ja és a
Békés Megyei Korményhivatal kormanymegbizottja az iratkezelési szabalyzat kiaddsaval
egyetért. A Csanadapacai K6zds Onkorményzati Hivatal Jegyzbje a 2/2020. (V. 22.) utasitdsa
sz6l a Csanddapacai K6z6s Onkorményzati Hivatal iratkezelési szabalyzatardl. Az iratkezelési
szabdlyzat osztott iratkezelési pontokon keriil megszervezésre igy a jelen ellenbrzés
ellendérzottjét is a Kardoskti Kirendeltséget.

2) Iratkezelés jogosultsagai

Az iratkezelési szabalyzat szerint: A jegyz0 dltal atruhazott feladatként a tenant
adminisztratori feladatok koziil a Kardoskat kirendeltségen a kirendeltség informatikai
felelése gondoskodik az elektronikus iktatokényvek megnyitasarél és lezarasardl az ASP
iratkezeld szoftverben. Valéjiban ezt a feladatot az iigykezeld végzi.

Az ASP iratkezelé szoftverhez wvald hozzaférési jogosultsagokat névre széléan kell
dokumentalni. A dokumentumok taroldsa és kezelése a jegyzd feladata. A jogosultsdgi
beallitast igazold dokumentumot az ASP iratkezel$ szoftver alkalmazasaval iktatni kell.

3)Az iratkezelés folyamata, iratok nyilvintartisa

A beérkezo, ott keletkezd, illetve a kimend iratokat az azonositishoz sziikséges, €s az ligy
intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett ASP
iratkezeld szoftverrel vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

Bejové iratok kezelésének folyamata a kovetkez6 lépésekbdl 4ll:
e Kildemény atvétele,
° Erkeztetés,
e Bontas,
o Szignalas,
e Jktatas,
o Ugyintézés.
A kimeno iratok esetén pedig a kdvetkezdképpen kell eljarni:
e lkiatas,
e Kiadmanyozas,
e Hxpedialas,
o Kézbesités.

Az iratokat iktatdssal kell nyilvantartasba venni. Jelen esetben az iktatds a pénziigyi teriilethez
kapesoléddan a kirendeltségvezetd, az adéhatosagi tigykérhdz kapcsolédoan az adéiigyi
ligyintéz$ végzi, a tovabbi ligyiratok iktatasa és a megfeleld tigyintéz6hdz vald eljuttatisa az
tgykezeld végzi. Az iratok nyilvantartasba vételével iktatasaval és az iratforgalom
dokumentalasaval biztositott, hogy az ligyintézés folyamata hol tart, illetve a szervezeten
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beliil az irat Gtja pontosa nyomon kdvethetd és ellenérizhet6. Az iratok holléte naprakészen
megallapithato.

A szabdlyzat szerint az iktatdsnak kiilon helyiséget, vagy elkiildnitett helyiségrészt kell
fenntartani az atadas-atvétel tevékenységétdl, ezt a Hivatal titkarsagan teremtik meg.

Kiildemények atvétele

A killdemény atvételére a Csanadapicai Kozos Onkorményzati Hivatalt fenntartd
dnkormanyzatok polgdrmesterei, a jegyz®, a kirendeltségvezettk, tovdbba az
Onkormanyzattal jogviszonyban &l16, munkakéri leirdséban erre felhatalmazott személyek
'j'ogosultak.

Az iigyfélkapun érkezd kiildeményeket az ASP iratkezeld szoftver automatikusan kezeli,
érkeztetéskor automatikusan elkildi a feladénak a killdemény atvételét igazold
visszaigazolast. A kiildemények érkezésekor az atvétel idOpontja rogzitésre kerlil a
killdeményen, majd bontas utdna az arra jogosult tigyintézének atadasra kertil.

Kiildemények felbontasa

A killdemény felbontisdra a Csanadapacai Kozos Onkormanyzati Hivatalt fenntartd
tnkormanyzatok polgarmesterei, a jegyz6, Kardoskit esetében kirendeltségvezetd jogosultak,
A felbontds koriilményeihez kapcsolodd koriilmények, eljarasok esetei az iratkezelési
szabalyzatban lefektetésre keriilt.

Kiildemények érkeztetése

Az érkeztetés nyilvantartdsa az ASP iratkezeld szoftverben torténik fiiggetlenii]l attol, hogy
elektronikusan vagy papir alapon érkezik, Az érkeztetés nyilvantartasa a szabalyzat szerint,
minden évben eggyel kezdédben folyamatosa torténik.

Kiildemények szignalasa

A szignalasra a jegyz6 jogosult, illetve Kardoskit tekintetében a kirendeltségvezetd jogosult,
és végzi a gyakorlatban. Az iratkezelés soran az tiggyel kapcsolatos fontos utasitisokat,
kezelési feljegyzéseket minden esetben az ASP iratkezel6 szoftverben és/vagy az eléadéi iven
kell régziteni, a gyakorlatban jellemzden az eldaddi iven torténik.

Iktatas

A beérkezé iratokat a szabalyzatban felsoroltak kivételével iktatassal kell nyilvantartani. A
Hivatalban dolgozo6 ligyintézdk az ASP-ben dokumentalt alszamra iktatasi jogosultsidgokkal
rendelkeznek. Az iktatasi feladatokat eflatd személy az iratokat a beérkezés napjan, de
legkésébb a kovetkezé munkanapon beiktatja. A ,,slirg6s” jelzésti iratokat soron kiviil iktatjak.

Kardoskiton az alabbi iklatohely-azonositoval lajak el a dokumentumokat: II/fszam- -
alszam/évszam. Az iktatast minden évben 1-es sorszdmmal kezdik. A - sorszamok
felhasznaldsa folyamatos, alkalmazzak foszAdmos-alszamos iktatast a szabalyzat szerint.
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Kiadmanyozas
Kiilsé szervhez, vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani, erre papiralapon
¢s elektronikusan is a Hivatal hivatalos levélmintéjan/nyomtatvanyén készitik el.

Expedialas .
A kiadmanozott iratokat az érintett cimzetthez tovébbitani kell, ennek eldkészitésérdl az
ligyintéz6 gondoskodik. A kimend irat a szabalyzatnak megfeleléen tartalmazza az aldbbiakat:
o A Ko&zés Onkormanyzati Hivatal nevét, azonosité adatait (cim, telefon, fax, e-mail,
hivatali kapu/KRID)
e az ligyintéz§ nevét,
o a kiadményoz6 nevét, beosztasat,
e az irat targyat,
e az irat iktatészamat,

a mellékletek szdmat,

a cimzett nevét, azonositd adatait,

az ligyet indité beadvéany hivatkozdsi szdmat.

Az elkiildés tényét és datumét az eldaddi ivre és a nyilvéantartd kényvekbe felvezetik. A
kiildeményeket a szabélyzat szerint a tovabbitds modja szerint kezelik: személyes atvétel,
postai feladas, kiilén kézbesité/futarszolgélat, elekironikus kézbesités.

4)Irattarozds
‘Az elintézett lgyek iratait, amelyek kiadményait, egyéb kimené iratait tovabbitottdk, vagy
amelyeknek irattarozasat elrendelték irattdrba kell helyezni. Az irattarba helyezést a
kiadméanyozasra jogosult engedélyezi, majd az irattarba helyezés el6tt az ligyintéz:

e megvizsgalja, hogy az elbirt kezelési és kiadasi utasitdsok teljesiiltek-e,

e az ligyirathoz hozzarendeli az irattari tételszamot

e a feleslegessé vélt munkapéldanyokat és mésolatokat az iigyiratbdl kiemeli, és

selejtezési eljaras mellézésével, az adatvédelmi szabdlyok betartasaval megsemmisiti,

A fenti folyamatokhoz az alabbi bélyegzdlenyomatokat hasznaljdk:

e [rattdrozva ...

e Selejtezhets ...

e Levéltarba adhato ...
A Koz6s Hivatal mindharom telepiilésén mitkddteti az dtmeneti (kézi) raktrat, melyb6l az
ligyiratokat 2 évente a kdzponti irattari kezelésbe kell venni. Mindhdrom atmeneti irattar a

Py

5)Selejtezés, levéltarba adas

Az Orzési 1d6 leteltével selejtezést kell végezni a kozlevéltar egyidejl értesitésével, ez 2019,
évben megtortént.
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IIi. KOVETKEZTETESEK

A belsé ellendrzés keretében elvégzett vizsgalat sordn ellendriztem Kardoskit Kozség
Onkormanyzat iratkezelési szabalyzaiét és az abban foglaltaknak valé mitkgdést.

Az ellenOrzési jelentést az ellenérzott teriiletek vezetbivel egyeztettem. Az ellendrzést

lezartnak tekintem.

Kelt: Békésésaba, 2021. december 16, napjan

G&m@(~— @(@1,

PAULO-GABOR SZILVIA
belsd ellendr




AZ IKTATAS FOLYAMATANAK ELLENORZESE A CSANADAPACAT KO70S ONKORMANYZATI HIVATAL KARDOSKUTI
KIRENDELTSEGEN, AZ ASP RENDSZERBEN

ZARADEK

1.) Az ellenbrzési jelentés tartalmst megismertem, annak két példanyat atvettem. A
koliségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XIL 31.) kormanyrendelet (a
tovabbiakban: Ber.) 42. § (2) bekezdése értelmében nyilatkozom, hogy

e ¢szrevételt kivanok tenni és azt a jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil
megkiildom az ellenbrzést végzO6 szervezet részére (a hataridé elmulasztasat
egyetértésnek kell tekinteni),

e ¢észrevételt nem kivanok tenni,
Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitdsardl a vizsgalatvezetd dont (Ber. 42. § (7) bek.)
2.) Az ellenbrzdtt szervezet vezetSje — indokolt esetben — Intézkedési terv készitését
rendelheti el, a felelds személyek és hatdrid6k megjeldlésével, melyet haladéktalanul megkiild

az ellendrzést végz0 szerv részére. (Ber. 45.§ (2) és (3) bek.)

Az Intézkedési terv végrehajtasaért az ellendrzott szervezet vezetdje felel. (Ber. 29.§ (1) bek.)

{ i

V.. . DR.LIPTAK PETER
“eKardoskit Kozség Jegyzdie







