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Oroszlany Varos Onkormanyzata

BELSO ELLENORZESI JELENTES

az iratkezelés szabalyozottsaganak és szabalyszeriiségének
ellenorzésérol

2024. februar




VEZETOI TAJEKOZTATO

Tisztelt Polgarmester Ur, tisztelt Jegyzd Asszony!

Az Oroszlany Varos Jegyz6je altal kiadott 2-BELL/5-1/2024. szamu megbizdlevélben
foglaltaknak  megfeleléen  elvégeztem az  iratkezelés  szabdlyozottsaginak  és
szabalyszerliségének ellendrzését. Az ellenbrzes kiterjedt az Oroszlanyi k6zos Onkorményzati
Hivatal (a tovdbbiakban: Hivatal), valamint az Onkorményzat altal iranyitott koltségvetési
szervek/intézmények iratkezelésére. Az ellendérzés megallapitasait a kovetkez6k szerint
foglalom Ossze:

1. A Hivatal iratkezelésének ellendrzése.

a) A Hivatal rendelkezik egyedi iratkezelési szabalyzattal (a tovabbiakban:
szabdlyzat), azonban a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrl és a maganlevéltari
anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény (Ltv.) eldirasaival ellentétben
irattari tervvel nem rendelkezik. A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) szamu Korméanyrendelet (a
tovabbiakban: Korm.rendelet) eléirasaival ellentétben a 2021. januar 1. napjatol
hatalyos szabalyzat évenként feliillvizsgélatéra nem kertilt sor.

b) A Korm. rendelet eldirdsaival ellentétben a Hivatal szervezeti és mikoddési
szabalyzataban az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
dsszefiiggd tevékenységekre vonatkozd feladat- és hataskordket, az iratkezeles
feliigyeletét ellatd vezet6t nem hataroztak meg. Az irattdrazasi feladatokat a
Hivatal Human, Szocialis, Igazgatasi Osztaly keretében latjak el, a feladatot ellato
irattarosok szakmai felkésziiltsége, az iratkezelési rendszer ismerete kivalonak
mindsitheto.

c) A Hivatal az tigyiratkezelésre az ASP2 IRAT szakrendszert alkalmazza.

d) Az iigyiratok selejtezése soran az Ltv. és a szabalyzat eldirdsainak megfeleléen
jartak el.

e) Az ligyiratok tarolasa megfelel6. Az dtmeneti és végleges irattrak megfelelnek az
eloirt feltételeknek. Az ligyiratokat ligykorok és idGszakok szerint taroltak, a
visszakeresés valamennyi ligyirat esetén biztositott.

f) A bélyegzé nyilvantartds megfelel a Korm. rendelet, valamint a szabalyzat
eloirasainak.

g) Irattari anyagok selejtezésére a 2023. évben keriillt sor. A selejtezés soran a
szabalyzat és az Ltv. eldirasainak megfelelden jartak el.

h) a Hivatal irattarazasi feladatainak ellenérzését a Magyar Nemzeti Levéltar
Koméarom-Esztergom Varmegyei Levéltara a 2023. évben ellenérizte. Az
ellen6rzés soran megallapitasra keriilt, hogy az iratkezelés, valamint az iratok
tarolasa a levéltari kovetelményeknek megfeleléen tortént.

2. Az intézmények iratkezelésének ellendrzése.

a) az intézmények rendelkeznek iratkezelési szabalyzattal, azok azonban nem minden
esetben felelnek meg a helyi sajatossagoknak (Kolcsey Ferenc Mivelddési
Kozpont és Konyvtar-KFMKK, Oroszlany Varos Ovodai-Ovodék),

b) a KFMKK kivételével a szabalyzatot a Magyar Nemzeti Levéltar Komarom-
Esztergom Véarmegyei Levéltaranak és a Komdarom-Esztergom Varmegyei
Kormanyhivatal részére egyetértés és befogadas céljabél nem kiildtek meg,

¢) az intézmények szervezeti és miikdési szabalyzatai (az Onkorményzati Szocidlis
Szolgéalat- OSSZ kivételével) az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre,
valamint az azzal 6sszefliggd tevékenységekre vonatkozé feladat- €s hataskordket,



d)

g

az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdt nem hataroztak meg,

az intézményeknél eldirasszerl irattarak kialakitasara nem keriilt sor, az iratokat a
foly6sokon, az intézmények kiilonboz6 helyiségeiben taroljak. Az Ovodak
kivételével az  irattarazott dokumentumok alapvetéen  azonosithatok,
visszakereshetok,

az intézmények kdzponti, manualis irattarazasi médszert alkalmaznak. Az OSZSZ
kivételével az iratkezelés nem felel meg az Ltv. és a szabélyzatok elbirasainak (az
alkalmazott iktatokonyvek a beérkezett iratok iktatészdmat, mellékletinek szamat,
az iratkezelés tovabbi folyamatat nem tartalmazzak.

az intézmények (az OSZSZ kivételével) bélyegz6 nyilvantartassal nem
rendelkeznek.

irattari selejtezésre az ellendrzott idészakban az intézményeknél nem kertilt sor
(legutobb az OSZSZ-nél a 2018. évben végeztek, a selejtezés soran a szabalyzat és
az Ltv. eloéirasinak megfelel6en jartak el).

Az intézményeknél végzett ellendrzés részletes megallapitasait a mellékletként csatolt
kozbenso jelentések tartalmazzak.

Az ellendrzés soran feltart hidnyossagok felszdmolasa érdekében intézkedési terv készitését
kezdeményeztem.

Oroszlany, februar 26. ({( / {\7%

yﬁrgy Arpad
Belso ellenor



Oroszlany Viros Onkormanyzata
2840 Oroszlany, Rakoczi Ferenc u. 78.
Iktatoészam: 2-BELL/5-3/2024.

Belso ellenorzési jelentés

az iratkezelés szabalyozottsaganak és szabdlyszeriségének ellenorzésérol

Az ellenérzést végzo szerv: Oroszlanyi K6zos Onkorményzati Hivatal.

Az ellendrzott szerv/szervezet: Oroszlanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal (Human,
Szocialis, Igazgatasi Osztaly), Onkormanyzati Szocialis Szolgalat, Oroszlany Varos Ovodai,
Kolcsey Ferenc Miivelddési Kozpont és Konyvtar Oroszlany.

Az ellenérzés tipusa: rendszerellenorzés, szabalyszeriiségi ellenorzés.

Az ellenérzés targya: az iratkezelés szabélyozottsdganak és szabalyszerliségének,
gyakorlatanak ellenérzése.

Az ellendrzés célja annak megallapitasa volt, hogy az ellendrzétt szervek az iratkezelés
szabalyozaséra intézkedtek-e, az iratkezelés soran a kozponti jogszabalyi eldirasok és a helyi
szabalyozasban foglaltak szerint jartak-e el.

Az ellenérzott idészak: 2023. év, 2024. év az ellendrzés idopontjaig.
Az ellendrzés idotartama és idopontja: 2024. februar 20-28. (8 ellendrzési nap).
A jelentés elkészitésének hatarideje: 2024. februar 28.

A vizsgalatot Gyorgy Arpid belsé ellenér végezte, a 2-BELL/5-1/2024. szamu
megbizolevel alapjan.

Az ellen6rzott idészakban és az ellendrzés idején az Oonkormanyzatot Lazok Zoltan
polgarmester képviselte, az Oroszlanyi kozés Onkormanyzati Hivatalt dr. File Beata
jegyzo vezette.

Az ellendrzés soran alkalmazott modszerek, eljariasok: az ellenérzést a nemzetkozi
standardokat iranyadoénak tekintve az ellendrzési program ellendrzési kérdései, az ellendrzott
id6szakban hatalyos jogszabalyok, az ellendrzés szakmai szabalyok €s moddszertanok
figyelembe vételével végeztilk. Az ellendrzés soran alkalmazott modszerek: megfigyelés,
kérdésfeltevés (informéciokérés, adatkérés), Osszehasonlitas, valamint elemzoeljaras. Az
ellendrzést a kérdésekre adott valaszok kiértékelésével, az adatforrasok felhasznalasaval,
tovabba az adott idészakban hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével folytattuk le.
Tételesen ellendriztik a belsd szabalyozasokat (iratkezelési szabalyzatok, irattari tervek,
szervezeti és mikddési szabdlyzatok), az iratkezelés folyamatat, legalabb 6t dokumentum
esetén az iratkezeléssel 6sszefiiggd belsd szabalyozas érvényesiilését.

Az ellenorzés soran alkalmazott fontosabb jogszabalyok: 1995. évi LXVI torvény a
kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl (Ltv.), 335/2005.
(XII. 29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl (Korm. rendelet), 370/2011. (XII. 31.) sz. Kormanyrendelet a koltségvetési
szervek belso kontrollrendszerérdl (Bkr.).



I. RESZLETES MEGALLAPITASOK

A. Az Oroszlinyi Kozos Onkorményzati Hivatal iratkezelésnek ellenérzése

1. A jegyzé, valamint az Onkormanyzat Képviselo-testiilete altal iranyitott koltségvetési
szervek eleget tettek-e az Ltv. 9.§ (4) bekezdésében eldirt szabalyozasi
kotelezettségnek, a szabdlyozas soran érvényesiiltek-e a kozponti jogszabalyi
eléirasok (alapvetden a Ltv.), illetve a helyi sajatossagok

Az Oroszlanyi K6z6s Onkorméanyzati Hivatalt (a tovabbiakban: Hivatal) vezetd jegyzé (a
tovabbiakban: jegyz6) — Osszhangban az Ltv. 9.§ (4) bekezdésében foglalt eldirasokkal —
elkészitette és kiadta a Hivatal egyedi iratkezelési szabélyzatat (a tovabbiakban: szabalyzat).
A szabélyzattal a Magyar Nemzeti Levéltar Komarom-Esztergom Varmegyei Levéltar
igazgatdja és a Komarom-Esztergom Véarmegyei Kormanyhivatal fispanja egyetértett.

A szabalyzatot a Komarok-Esztergom Varmegyei Levéltar az MNL/ KEML/3302-

3/2021 szamon, a Koméarom-Esztergom Megyei Kormanyhivatal a KE/6/78-1/2021.
szamon vette nyilvantartasba.

A szabalyzat megfelel az Ltv. és a Korm. rendelet el6irasainak, azonban nem mindenben van
Osszhangban a helyi sajatossagokkal.

A szabalyzatban nem hataroztdk meg, milyen szervezeti forméban latjak el az iratkezelési
feladatokat (k6zpontilag — egyetlen szervezeti egység, vagy személy feladataként, osztottan —
az ligyeket intéz0 szervezeti egységnél, vegyes rendszer — a kozponti és osztott rendszer
egyuttes alkalmazasaval).
A Hivatalnal az iratkezelési feladatokat vegyes rendszerben latjak el. Egyrészt a
kozponti iktatoban keriilnek feldolgozasra Hivatalhoz beérkezett, vagy ott keletkez6
iigyiratok. Masrészt a személyi jellegli, munkaiiggyel kapcsolatos ligyiratokat a
Humanpolitikai csoport kezeli, az iktatdsatdl az ligyintézésen at a tarolasig.

A Kor. rendelet 3. § 1. és 2. pontjaiban foglaltakkal ellentétben a szabalyzat évenként
feliillvizsgalatara, valamint az irattari terv elkészitésére és annak a szabalyzathoz torténd
csatolasara nem kertilt sor.
Korm. rendelet 3. § (1): az iratkezelési szabalyzatot évente felil kell vizsgalni és
sziikség szerint médositani kell.
(2): az irattari terv az iratkezelési szabalyzat kotelezd mellékletét képezi, melyet
évente felll kell vizsgalni, €s az irattari tervet alkalmazé szerv (szervek) feladat- €s
hataskérében bekéGvetkezett valtozas vagy az orzési idé megvaltozasa esetén
modositani kell.

A Korm. rendelet 3. § (3) bekezdésében foglalt eloirasokkal ellentétben a Hivatal SzMSz-e
nem tartalmazza az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefliggd tevékenységekre vonatkozo feladat- €s hataskoroket, az iratkezelési feladatokat
ellat6 munkakoroket, illetve az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetét.
Korm. rendelet 3. § (3): A szerv vezetdje a szerv szervezeti és mikodési
szabalyzatdban hatirozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre,
valamint az azzal Gsszefiiggd tevékenységekre vonatkozd feladat- és hataskoroket,
tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetot.

Az iratkezelési (iktatasi) feladatokat ellatd munkatarsak munkakori leirasai tartalmazzak az
iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat.

A Korm. rendelet 54. §-aban foglaltaknak megfelelden a szabalyzat tartalmazza a bélyegzok
nyilvéntartasdnak szabélyait.



2. A Kkialakitott eljarasi rend megfelel-e az Korm. rendelet 6. §-aban foglalt
feltételeknek

A kialakitott eljarasi rend megfelel a Korm. rendelet hivatkozott eléirasainak, ennek feltételeit
alapvetden az alkalmazott ASP2 IKTAT alrendszer biztositja. A Hivatalhoz érkezett, ott
keletkez6, illetve onnan tovabbitott irat azonosithatd, fellelési helye, utja kovethetd,
ellendrizhetd, visszakereshetdsége biztositott.

A Hivatalnal keletkezett, illetve onnan tovabbitott iratok kezelésének szemelyi, targyi,
miiszaki feltételei biztositottak. A kozponti iktatast fotevékenységként ellatd tigyintézék
kiil6nallé helyiségekben keriiltek elhelyezésre, az iratkezel6 rendszerhez torténo hozzaférésiik
biztositott, a rendszer teljes korli kezeléséhez megfeleld szakértelemmel rendelkeznek,
szakmai felkésziltségik, rendszerismeretiik kivalonak mindsitheto.

A személyi, illetve munkatigyi iratok kezelését a Humanpolitikai csoport mukkatarsai latjak
el.

Az iratok taroldsa biztonsagos feltételek kozott biztositott. A tovabbi ligyintézést igényld
iratokat az atmeneti irattarban helyezik el. Az atmeneti irattarbol az iratokat a koézponti
(végleges) irattar(ak)ba helyezik at. A Hivatal tigyiratait 5 kozponti irattarban helyezik el
(ebbdl egy helyiség kizarolag a személyi és munkaiigyi iratok tarolaséra szolgal).

A kozponti irattdrak nedvességmentes, tiizvédelmi felszerelésekkel ellatott, zart helyiségek.
Az iratokat az irattdrban irattari tételszamok, illetve évenkénti azonositoval latjak el, ennek
megfeleléen taroljak, biztositva az iratok visszakereshetdségét.

Az elektronikusan érkezett iratokat kinyomtatjak, a tovabbiakban az altalanos szabalyoknak
megfeleléen jarnak el. Az ily modon érkezett iratokat adathordozokra is mentik.

A Hivatal iigyintézoi a feladataik ellatasahoz szikséges iratokat hivatalos hasznalatra iratpotlo
lap kitoltésével kérhetik ki. A szabalyzatban foglaltaknak megfeleloen, az irattarbol hivatalos
hasznélatra kiadott iratok nyilvantartasat naprakészen vezették.

A kiilsé (Hivatalon kiviili) iratigénylok kérését annak iktatast kovetéen a jegyzohoz
tovabbitjak, aki dont a kérés teljesitésérol (estleges elutasitasarél), illetve a kérés
teljesitésének modjardl (masolat, hiteles masolat készitése, betekintés jovahagyasa).

Az iratok selejtezésére a 2023. évben keriilt sor, a selejtezés sordn az Ltv. és a szabalyzat
eldirasainak megfelelden jartak el. A selejtezési jegyzokonyvekhez csatoltdk a selejtezendd
iratok irattari tételszamat, megnevezését, keletkezésiik idGpontjat tartalmazo tételes
kimutatast. A selejtezési jegyzokdényvet a Koméarom-Esztergom Varmegyei Levéltar (a
tovabbiakban: Levéltdr) igazgatéja az Ltv. eldirasainak megfeleléen engedélyezte (a
selejtezési jegyzOkonyvet zaradékkal latta el, ennek megfelelden a selejtezési jegyzokonyvben
foglalt iratok maradandé értéket nem képviselnek). A selejtezett iratokat megsemmisitesét
erre szakosodott tarsasag végezte, ennek tényét megsemmisitési jegyzokdnyvben rogzitették.

A Hivatalban hasznélt/alkalmazott bélyegzdkrdl a szabalyzat 167-174. szamu pontjai
rendelkeznek. A szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen a kiadméanyozdshoz hasznalt
bélyegzokrol nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

a) a bélyegz6 nyilvantartas sorszamat,

b) abélyegzd lenyomatést €s a lenyomat széveges leirasat,

¢) az atvevd nevét, munkakori leirasat, szervezeti egységének megnevezeését,

d) az atadas és atvétel idépontjat,

e) az atado és atvevo alairasat.

Az ellenérzés soran megallapitottuk, a bélyegzokrol eldirasszert nyilvantartast vezettek.



A helyszini ellendrzés soran tételesen ellen6riztikk a 7-IGAZG/65/2023, 7-1GAZG/208/2023,
15-JEGY/1/2023, 16-KF/4/2023, 7-HAGY/522/2023, 15-JEGY/1/2023, 7-SZ/40/2024, 2-
BELL/1-2024. iktatészdmu iratokat. Megallapitottuk, hogy az iratkezelés folyamata
(érkeztetés, szigndlds, iktatds, elézményezés, tovabbitas az illetékes iigyintézohoz, irattri
elhelyezés) megfelelt a szabalyzatban foglalt eldirasoknak.

Az iratkezelés szabalyozottsagat, szabalyszeriiségét a Komarom-Esztergom Varmegyei
Levéltar a 2023. évben ellendrizte. Az ellentérzés soran a hatalyos jogszabalyokkal ellentétes
gyakorlatot nem tartak fel, intézkedési terv készitését nem kezdeményezték.

B. Az Oroszlany Varosi Onkormanyzat iranyitasa ala tartozo intézmények
iratkezelésének ellenérzése

1. Onkorményzati Szocialis Szolgalat (OSZSZ)

Az OSZSZ rendelkezik az igazgatd 4altal 2023. 04. 0l.-én kiadott egyedi iratkezelési
szabalyzattal (a tovabbiakban: szabalyzat) €s irattari tervvel. A szabélyzat megfelel az Ltv.
eloirasainak és a helyi sajatossagoknak.

A szabdlyzat az Ltv. 10. § (1) bekezdés c) pontjaban foglaltakkal ellentétben nem keriilt
megklildésre a Magyar Nemzeti Levéltar Komarom-Esztergom Varmegyei Levéltara, illetve a
Komadrom-Esztergom Varmegyei Kormanyhivatal részére. A szabalyzat és az irattari terv
évenkénti felillvizsgalatira nem keriilt sor. Az Intézmény szervezeti és mikodési
szabalyzataban meghatdroztak az iratkezelés rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefliggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket.

Az Intézmény kozponti iktatasi rendszert alkalmaz, az iktatds manualisan, az Intézmény altal
kialakitott nyilvantartasi rendszerben torténik. Elkiilonitetten tartjdk nyilvan az egyes
telephelyekhez, ezen beliil a feladatokhoz (kormanyzati funkcidokhoz) kapcsolodo tigyiratokat
(a telephelyeket szamszeri azonositoval lattak el, ezen beliil f6- és alszamokat alkalmaznak).
Az iktatasi rendszer biztositja az iktatott ligyiratok azonositasét, visszakereshetdségét.

Az Intézmény elkiilonitett irattarral nem rendelkezik, az iktatott ligyiratokat az Intézmény
székhelyén kiilonbozé irodahelyiségekben, folyoson, zart szekrényekben taroljak.

Irattari anyagok selejtezésére az ellenérzott idészakban nem keriilt sor. A 2018. évben
elvégzett iratselejtezést a szabalyzatnak megfeleléen, kiilsé koézremilkod6, szakositott
gazdasagi tarsasag szolgaltatasanak igénybe vételével végezték. A selejtezésre javasolt iratok
listajat a Levéltar részére megkiildték (a Levéltar az ligyiratok mennyiségének pontositisara
vonatkozé észrevételt tett).

A bélyegzdk nyilvantartasat a szabalyzatban foglaltaknak megfelelden kialakitottak és
vezették.

2. Oroszlany Varos Ovodai (Intézmény)

Az Intézmény rendelkezik az igazgat6 altal 2023. 02. 01.-én kiadott iratkezelési szabalyzattal
(a tovabbiakban: szabdlyzat). A szabalyzat alapvet6en megfelel az Ltv. eldirasainak, azonban
nem mindenben felel meg a helyi sajatossagoknak. A szabalyzat az Ltv. 10. § (1) bekezdés c)
pontjaban foglaltakkal ellentétben nem keriilt megkiildésre a Magyar Nemzeti Levéltar
Komarom-Esztergom Varmegyei Levéltara, illetve a Komarom-Esztergom Varmegyei



Kormanyhivatal részére. A szabalyzat évenként felillvizsgalatit nem végezték el, a
szabalyzathoz irattari tervet nem mellékeltek.

Az Intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban nem hatéroztak meg az iratkezelés
rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Gsszefliggd tevékenységekre vonatkoz6 feladat- €s
hataskoroket.

Az Intézmény kozponti iktatdsi rendszert alkalmaz, az iktatds manualisan, a kereskedelmi
forgalomban kaphaté iktatokonyvek alkalmazisaval. Killon iktatokonyvet alkalmaznak a
bejovo, illetve kimend iigyiratok iktatasara. Az iktatds kizardlag fOszamokra, idérendi
sorrendben torténik. Az iktatokonyvek kit6ltése hidnyos, nem tartalmazzék a bejévé ligyiratok
iktatoszamat, kezelési eseményeket, atvevo alairasat, intézési hataridoket, mellékletek szamat.

Az Intézmény irattarral, irattari helyiséggel nem rendelkezik, az ligyiratokat az Intézmeény
kozponti székhelyén tobb helyiségben, folydson elhelyezett zart szekrényekben taroljak. A
tarolas nem rendezett, a visszakereshet0ség nem biztositott.

Az Intézmény a szabalyzatban és a Korm. rendeletben foglaltakkal ellentétben bélyegzd
nyilvantartassal nem rendelkezik.

Az ellendrzitt idoszakban iratselejtezésre nem kertilt sor.

3. Kaolcsey Ferenc Miivelodési Kézpont és Konyvtar Oroszlany (KFMKK)

A KFMKK rendelkezik az igazgatd altal kiadott, 2024. januar 1-t6l hatalyos egyedi
iratkezelési szabalyzattal (a tovabbiakban: szabalyzat) és irattari tervvel. A szabalyzat
alapvetden megfelel az Ltv. el6irasainak, azonban nem mindenben felel meg a helyi
sajatossagoknak.

A szabalyzatot az Ltv. 10. § (1) bekezdés c) pontjadban foglaltaknak megfeleléen megkiildtek
a Magyar Nemzeti Levéltar Komarom-Esztergom Véarmegyei Levéltara részére (jovahagyas
szama: MNL/KEVI/4613645-2/2023.), azonban a Komarom-Esztergom Varmegyei
Kormanyhivatal részére nem kildték meg. A szabalyzat évenkénti feliilvizsgalatdt nem
végezték el.

A szervezeti és miikodési szabdlyzatban nem hataroztdk meg az iratkezelés rendjét, az
iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozd feladat- és
hataskoroket.

Az Intézmény kozponti iktatasi rendszert alkalmaz, az iktatds manudlisan, a kereskedelmi
forgalomban kaphaté iktatokonyv alkalmazéasaval. Az iktatas kizarolag f6szamokra, id6rendi
sorrendben torténik (a foszamokat évente 1-es szammal kezdik).

Az iktatokonyvek kitoltése hianyos, nem tartalmazzék a bejovo ligyiratok iktatoszamat,
kezelési eseményeket, atvevo alairdsat, intézési hataridoket, mellékletek szamat.

Az Intézmény irattarral, irattari helyiséggel nem rendelkezik, az ligyiratokat az Intézmény
kozponti székhelyén (titkarsagan), polcon taroljak. Az ligyiratokat évenkénti csoportositasban,
iratgylijtokben taroljak.



Az ellendrzétt idoszakban iratselejtezésre nem keriilt sor.

Az intézmény a szabdlyzatban foglaltakkal ellentétben bélyegzé nyilvantartassal nem
rendelkezik.

II.  OSSZEFOGLALO ERTEKELES, JAVASLATOK
A Hivatal ¢és az intézmények rendelkeznek egyedi iratkezelési szabalyzattal (a tovabbiakban:
szabalyzat), azonban az Ltv. eldirdsaival ellentétben a szabalyzathoz az irattari terveket nem
minden esetben mellékleték. A szabalyzatok €s az irattati tervek évenkénti feliilvizsgalatara
nem keriilt sor.

A Korm. rendelet elbirasaival ellentétben a szervezeti és miikodési szabalyzatokban (az
OSZSZ kivételével) az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefliggd tevékenységekre vonatkozod feladat- és hataskoroket, az iratkezelés feliigyeletét
ellatd vezetdt nem hataroztak meg. Onéllé irattdrosi munkakor kialakitisira a Hivatalnél
kerilt sor, az irattarosok szakismerete, az iratkezelés a Hivatalnil (a szaréprobaszerii
ellenérzés megallapitasai alapjan kivalonak mindsithet6.

A Hivatalnal vegyes, az intézményeknél kdzponti iratkezelési rendszert miikddtetnek. Az
ligyiratkezelésre a Hivatal az ASP2 IRAT szakrendszert alkalmazza, az intézményeknél
manudlis iratkezelést végeznek. A manudlisan vezetett irattari nyilvantartasok (az OSZSZ
kivételével) hidnyosak, nem tartalmazzak az Ltv-ben, illetve a Korm. rendeletben és a
szabélyzatokban el6irt adatokat.

Irattarral (az iratok téroldséra szolgéld, az Ltv. 4ltal eloirt feltételeknek megfeleld, elkiilonitett
helyiségekkel) csak a Hivatal rendelkezik. Az intézmények az iratokat folyosokon, az
intézmények tobb helyiségében taroljak. Az Ovoda kivételével az iratok taroldsa sordn az
azonositast, visszakereshetdséget alapvetoen biztositottak.

Iratok selejtezésére a Hivatalnal kerilt sor, a selejtezés soran az Ltv. és a szabalyzat
eloirasainak megfelelden jartak el.

Bélyegz6 nyilvantartissal a Hivatal és az OSZSZ rendelkezik.

Az irattari feladatok ellatasanak ellendrzésére az ellendrzott idoszakban a Hivatalnal keriilt
sor. Az ellendrzés megallapitésa szerint az iratkezel€s, valamint az iratok taroldsa a levéltari
kovetelményeknek megfeleloen torténik.

Az ellenorzés megallapitasa alapjan a jegyzo €és az intézményvezetok részére a kovetkezo
intézkedések meghozatalat javasoljuk:

A. A jegyzo részére:

1. Intézkedjen az egyedi iratkezelési szabalyzat és az irattari terv évenkénti
felilvizsgalatara. A felillvizsgalat soran biztositsa a szabalyzat és helyi sajatossagok
(gyakorlat) kozotti megfeleloséget.

2. Intézkedjen, hogy a Hivatal szervezeti és mikddési szabalyzataban hatarozzak meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliiggd
tevékenysegekre vonatkozoé feladat- €s hataskoroket, az iratkezelés feliigyeletét ellato
vezetot.
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B. Az
1.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és belséd ellendrzésérol szold
370/2011. (XII. 31.) szamu Kormanyrendelet 45. § (3) bekezdésében foglaltaknak
megfelelden az ellenérzési jelentés kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil
készitsen hataridoket és feleloésoket tartalmazd intézkedési tervet a feltart
hianyossagok felszamolasara. Az intézkedési terv egy példanyat — a Bkr. 45. § (3)
bekezdésében foglalt eldirasoknak megfeleléen — meg kell kiildeni a bels6 ellendrzési
vezetodi feladatokat is ellat6d bels6 ellendr részére (2543 Siittd, Szabadsag u. 18.). A
Bkr. 46. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfeleléoen az intézkedési tervben
meghatarozott feladatok végrehajtdsarol az intézkedési tervben meghatdrozott
legutolsd hatarid6 lejartat kévetd 8 napon beliil a belsd ellendrzési vezet6t tajékoztatni
kell. A tajékoztatas tartalmazza a megtett intézkedés rovid leirdsat, a végre nem hajtott
intézkedéseket, azok okat.

Onkormanyzati Szocialis Szolgalat vezetdje részére:

Végezze el az egyedi iratkezelési szabalyzat évenkénti feliilvizsgalatat.

. Az egyedi iratkezelési szabalyzatot kiildje meg nyilvantartasba vétel és egyetértés

céljabol a Magyar Nemzeti Levéltar Komarom Esztergom Varmegyei Levéltar,
valamint a Komarom-Esztergom Varmegyei Kormanyhivatal részére.

. Intézkedjen megfeleld irattar kialakitasara.

Oroszlany Varos Ovodai igazgatoja részére:

Intézkedjen az egyedi iratkezelési szabalyzat felvizsgalatara, a helyi sajatossagoknak
megfeleld tartalmu egyedi iratkezelési szabalyzat €s irattari terv készitésére.

A szabalyzatot kiildje meg nyilvantartasba vétel és egyetértés céljabol a Magyar
Nemzeti Levéltdir Koméarom Esztergom Varmegyei Levéltar, valamint a Komarom-
Esztergom Varmegyei Kormanyhivatal részére.

Az Intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban hatérozzdk meg az iratkezelés
rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd tevékenységekre vonatkozo
feladat- és hataskoroket.

Intézkedjen az alkalmazott iktatokonyv eldirasszert kitoltésére.

. Intézkedjen megfeleld irattar kialakitasara, az ligyiratok rendszerezett, visszakereshetd

elhelyezésére.
Intézkedjen az Intézményben hasznalt bélyegzok nyilvantartasnak kialakitasara és
naprakész vezetésére.

D. A Kolcsey Ferenc Miivelodési Kozpont és Konyvtar igazgatoja részére:

L

2.

Intézkedjen az egyedi iratkezelési szabalyzat felvizsgalatara, a helyi sajatossdgoknak
megfeleld tartalm szabalyzat készitésére.

A szabalyzatot kiildje meg nyilvantartasba vétel és egyetértés celjabol a Magyar
Nemzeti Levéltar Komarom-Esztergom Véarmegyei Levéltdira és a Komarom-
Esztergom Varmegyei Kormanyhivatal részére.

. Az Intézmény szervezeti és milkddési szabalyzataban hatarozzék meg az iratkezelés

rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozo
feladat- és hataskoroket.
Intézkedjen az alkalmazott iktatokonyv eldirasszeri kitoltésére.

. Intézkedjen az Intézményben hasznalt bélyegzdk nyilvantartdsnak kialakitasara €s

naprakész vezetésére.

Oroszlany, 2024. februar ..... é . K
)é');g rpad

Belso ellenor



Mellékletek:

1. Kozbenso jelentés az Oroszlanyi Szocialis Szolgalat iratkezelésének ellendrzésérol.

2. Kozbenso jelentés a Kolcsey Ferenc Muivelddési Kozpont és Konyvtar iratkezelésének
ellendrzésérol.

3. Kozbensd jelentés a Kolesey Ferenc Miivelddési Kozpont és Konyvtar iratkezelésének
ellendrzésérol
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TELJESSEGI NYILATKOZAT

A 2024. februar 20-28. idészakban keriilt sor az iratkezelés szabalyozottsaganak,
szabdlyszerliségének ellen6rzésére az Oroszlanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatalnal, valamint
az Oroszlany varos Onkormanyzata altal iranyitott koltségvetési szerveknél/intézményeknél.

Biintetdjogi feleldsségem tudataban kijelentem, hogy az ellendrzott feladattal dsszefiiggo,
felel6sségi korombe tartozd valamennyi dokumentumot, okmanyt, illetve az ellendrzéshez
sziikséges informaciot az ellendrzést végzo belso ellendr rendelkezésére bocsatottam.

Kijelentem tovabba, hogy az atadott, illetve bemutatott dokumentumok, adatok, informacidk a
valosagnak megfelelnek, nem manipulaltak.

Jelen nyilatkozat kiadasara a belsé ellendr kérésére keriilt sor, a koltségvetési szervek
kontrollrendszerérél és bels6 ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.). sz. Kormanyrendelet
25. § (2) bekezdése eldirasai alapjan.

Oroszlany, 2024. februar ..... -
g

dr. File Beata
Jegyz6
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ZARADEK

A jelentés egy példanyat atvettem. Tudomasul veszem, hogy a kdltségvetési szervek belsd
ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) szamu kormanyrendelet 28. § (2) bekezdése alapjan
a kézhezvételtol szamitott 10 munkanapon beliil észrevételt tehetek. Tudomasul veszem,
hogy az észrevételre biztositott hatariddé elmulasztisa a jelentésben foglaltakkal vald
egyetértésnek min6siil.

Eszrevételt kivanok/nem kivanok tenni.

i

Oroszlany, 2024. februar . /...

L@)d L p
Lazo6k Zoltan
Polgarmester

A% —

dr. File Beata
Jegyzo

r fr—
Szemz6 Ildiké
Osztalyvezeto
Human, Szocialis, Igazgatasi Osztaly
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