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ELLENORZESI JELENTES

Ikt. szam: 12/3/2025/Bev. Targy: Az iratkezelési rendszer kialakitasa,
szabalyozottsaga, miikddése

Az ellenérzést végzé megnevezése: Illyésné Nagy Terézia bels6 ellendr
regisztracios szama: 5112510.
személyi ig. szama: 594574PE

Megbizdlevél szama: 12/2025/Bev.

Az ellendrzitt szerv: Jaszivany Kozségi Onkormanyzat
Jaszszentandrasi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Az ellenérzés célja: annak megéllapitdsa, hogy az iktatds, iratkezelés szabdlyozasa
megtortént-e, az irattovabbitas hogyan térténik, elektronikus tigyintézés szabalyos-e.

Az ellendrzés tipusa: szabalyszeriségi ellenérzés

A szabalyszerliségi ellen6rzés arra iranyul, hogy az adott szervezet mikodése, illetve
tevékenysége megfelelden szabalyozott-e, és érvényesiilnek-e a hatalyos jogszabalyok, belsé
szabdlyzatok és vezet6i rendelkezések elbirasai.

Az ellenérzés részletes feladatai:
e az iratkezelési szabalyzat vizsgalata,
e aziktatds folyamata, elektronikus ligyintézés,
e 10 db elintézett tigyirat ellendrzése,
o abelso6 kontrollok kiépitése és mikodése.

Az ellendrzés ideje: 5 revizori nap (felkésziilés, helyszini ellen6rzés,
jelentésiras) 2025. december 08. - 2025.
december 12.

Az ellenérzés modja: Az ellendrzési  célnak és  feladatoknak
megfelelden a vizsgalati eljards és mddszere: a
nyilvantartdsok szuréprébaszeriien kivalasztott
id6szakéanak tételes vizsgalata.

Az ellendrzott idészak: 2024. januar 1- 2024. december 31.
Jelentéstervezet elkészitésének hatarideje: 2026. januar 30.

Jelentés véglegesitésének tervezett hatirideje: 2026. januar 31.




Az ellendrzott idoszakban hivatalban 1évo vezetok neve és beosztasa:

Polgéarmester: Tari Andras
Jegyz6 German Judit
Jelenlegi jegyzb: dr. Németh Adrienn

Az ellen6rzés jogszabalyi hattere:
e 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérél
és belso ellendrzésérdl (tovabbiakban: Bkr.)
e 2011.évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (tovabbiakban: Aht.)
e 368/2011. (XII 31.) Korm. rendelet az allamhdaztartasrol szo616 torvény végrehajtasardl

e 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl (tovabbiakban:
Métv.)

e 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl
1995 évi LXVI. toérvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag.
védelmérdl

e 335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

o 78/2012.(XII.28.) BM rendelet az 6nkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének
kiadasarol

Az ellen6rzést a mellékelt ellen6rzési program alapjan végeztem.

VEZETOI OSSZEFOGLALO

Jaszivany Ko6zség Onkormanyzatinak megbizott belsd ellenére 2025. évi belsé ellendrzési
feladatként végezte az iratkezelési rendszer kialakitasanak, szabalyozottsagnak és
miik6désének vizsgalatat.

Megallapitasok, kovetkeztetések

A Jaszszentandrasi Kozos Onkormanyzati Hivatal Egyedi Iratkezelési szabalyzata 2018.
aprilis 6-a4n lépett hatdlyba. El6zetesen kikérték, nagyon helyesen az MNL Jasz-Nagykun-
Szolnok Megyei Levéltar és a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal egyetért6
nyilatkozatat. A levéltar visszaigazoldsa 2018. marcius 26-an, a kormanyhivatal egyetértése
2018. aprilis 5-én érkezett.

A szabélyozds a vonatkoz6 jogszabalyoknak megfelel, minden olyan teriiletet szabalyoz,
amely jelenleg el6fordul az tigyintézésben.

A hivatal iratkezelését vegyes iratkezelési szervezettel latja el a hivatal székhelyén. Az Egyedi
Iratkezelési Szabdlyzat mellékletei tartalmazzak a kiildemények atvételére, felbontasara és az
iktatoprogram hasznalatara jogosult személyek nevét. Megallapitottam, hogy a kijelslt
személyek egy része mar nem dolgozik a hivatalnal, illetve az iratkezeléssel megbizott
személyek nem szerepelnek a mellékletekben.



Az ellendrzés soran 10 db ligyiratot vizsgaltam meg az iktatds és irattari besorolas helyessége
szempontjabol. Megallapitottam, hogy az iktatds folyamatos sorszdmon torténik. Az
tigyiratokon feltiintetett tigykor és irattari jel megfelelé volt. Az eldaddi iveken nem volt
feltiintetve az Osszes irat keletkezési ideje, sem az elintézési id, ily modon a selejtezés napja
és az elintézés torvényes hataridejének betartdsa nem megallapithatd. A nem eléadodi ivben
tartott igyiratok nem szabalyosan vannak kezelve.

A belsd kontrollok kialakitdsa az iratkezelés teriiletén megtortént. A belsd kontrollok
miikddését az iktatas és tigykorbe sorolas, elintézés jelolése terén vizsgaltam, amely nem
teljes. Az elsé irat beérkezési és torvényes elintézési hatarideje fel van tlintetve az el6adéi
iven, de a tovabbi keletkezett tigyiratok datuma, a végleges elintézési datum nem szerepel. Ily
moédon nem 4llapithaté meg sem a selejtezés napja, sem az, hogy hatéariddben el lett e intézve.

Javaslatok:

e Javaslom az iratkezelési szabalyozas mellékleteinek minél hamarabb torténd tjra
kiadasat, mivel jelenleg nem a szabalyozas szerint tSrténik a munkavégzés. Annél is
inkabb, mivel a megvaltozott digitalis kornyezet és a fokozott adatvédelem miatt nagy
a feleldssége az ligyintézoknek.

e Javaslom, hogy az el6addi iven minden beérkezett és kikiildott irat datuma és az
elintézés ideje szerepeljen.

e A belsé kontrollok miik6désér6l gondoskodni kell a vezetdi ellendrzés keretében.

RESZLETES MEGALLAPITASOK

Jaszivany Ko6zség Onkormanyzatanak megbizott belsé ellenbre 2025. évi belsd ellendrzési
feladatként végezte az iratkezelési rendszer kialakitdsanak, szabalyozottsignak és
mikodésének vizsgalatat.

Az iratkezelési szabalyzat a mindségi iratkezelés alapjait rogziti, valamint magaban foglalja a
torvény altal eldirt kovetelményeket is. Az iratkezelési rend kialakitasa azért sziikséges, mivel
nem megengedhetd, hogy szabalyozas hianyaban az iratok helytelen kezelése, az informaciok
torzulésa, elvesztése, vagy az irattarolas kaotikus kialakitasa valdsuljon meg.

Megallapitasok, kovetkeztetések
1. Az iratkezelési szabalyozas vizsgilata

Altaldnossagban elmondhato, hogy az iratkezelés szabdlyzata pontosan meghatirozza a
folyamatok lépéseit €s az egyes dokumentumok kezelésére, tarolasara, selejtezésére, amint a
megsemmisitésére vonatkozd szabalyokat, tovabba illeszkedni kell a torvényi valtozasokhoz
is.

Az iratkezelési szabalyzat harom {6 részre oszthato:
- az iratok, kiildemények beérkezésével kapcsolatos teenddk
- az irattarazasi terv
- aziratok selejtezésével kapcsolatos teendok.



Az iratok beérkezésével kapcsolatos szabalyok

o Az iratok, kiildemények beérkezésével kapcsolatban le kell fektetniink az atvételi
jogosultsagokat, az atvev$ feladatait, hataskoreit, az atvétel igazolasaval kapcsolatos
teendoket, a siirgds jelzést kiildeményekkel kapcsolatos teenddket, a tértivevényes
kiildeménnyel kapcsolatos szabalyokat, az esetleges jogosulatlan atvételnél
megvaldsitandd feladatokat. Rendelkezni kell még a sérillt- a tévesen cimzett
kiildeményekrol, valamint meg kell hatarozni, hogy milyen modon kell az atvevének
megvizsgalnia az atvett iratot.

e Ezutan kovetkeznie kell az iratok nyilvantartasardl szolé résznek, amelyre azért van
szikkség, hogy az iratok barmikor visszakereshetoek legyenek. Ennek a résznek
tartalmaznia kell az iratok felbontdsaval, az atadassal kapcsolatos, a fel nem bonthat6
kiildeménnyel, a kiilldemény felbontasaval, az e-mailben vagy mas elektronikus Gton
érkezett iratok kezelésével kapcsolatos szabalyokat.

e Az iratok iktatasardl szolo résznek tartalmaznia kell az iktatas menetérdl, az
iktatokonyvrol, a gépi iktatasrol szol6 részeket €s az iktatassal kapcsolatos tilalmakat.
Ezutan kovetkezhet a mutat6zasrol szolo rész, majd a beérkezett és iktatott iratok
szétosztasat szabalyzo6 bekezdés.

Az irattarozasi terv

Az irattarozasi tervben az irattarozas szabdlyait kell lefektetni, amelyben szot kell ejteni az
irattari tételszamokhoz tartozo iratokrdl, valamint azok megérzési idejérdl, A tételek
csoportositasarol, irattdrba helyezésérdl, nyilvantartdsarol, az iratok kiadasarol is
nyilatkoznunk kell.

Selejtezés

Az iratok selejtezésére gondosan oda kell figyelni, hiszen nem keriilhet a selejtezésre varo
iratok kozé olyan, amelyre a szervezetnek még késobb sziiksége lehet. A selejtezésrol
sz016 résznek tartalmaznia kell a selejtezéshez vald kivalasztasrdl szo6l6 leirast, az iratok
megsemmisitését szabalyozd részt, az elektronikus adathordozén térolt iratokkal
kapcsolatos teendoket, illetve amennyiben ilyen jellegli iratok keletkeznek az illetékes
levéltarnak atadando iratokrdl sz616 részt.

A Jaszszentandrasi Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal Egyedi Iratkezelési szabdlyzata 2018.
aprilis 6-4n 1épett hatalyba. Elézetesen kikérték, nagyon helyesen az MNL Jasz-Nagykun-
Szolnok Megyei Levéltar és a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Korményhivatal egyetértd
nyilatkozatat. A levéltar visszaigazolasa 2018. marcius 26-an, a kormanyhivatal egyetértése
2018. aprilis 5-én érkezett.

Az egyedi iratkezelési szabalyzat altalanos rendelkezései tartalmazzdk a hatalyos
jogszabalyok felsorolasat. Személyi hatilya kiterjed a Kozos Onkormanyzati Hivatal
valamennyi szervezeti egységére, Ugymint székhely hivatal €s a jaszivanyi kirendeltség
munkatarsaira. A targyi hatdlya a Hivatal irattari anyaganak kezelésére, a beérkezett, valamint
az ott keletkezett, illetve onnan kimené valamennyi papiralapt €s elektronikus iratra.

A szabélyozads a vonatkozd jogszabalyoknak megfelel, minden olyan teriiletet szabalyoz,
amely jelenleg eléfordul az ligyintézésben.



A hivatal iratkezelését vegyes iratkezelési szervezettel latja ¢l a hivatal székhelyén. Az Egyedi
Iratkezelési Szabalyzat mellékletei tartalmazzak a kiildemények atvételére, felbontésara és az
iktatoprogram hasznalatdra jogosult személyek nevét. Megallapitottam, hogy a kijelolt
személyek egy része mar nem dolgozik a hivatalnal, illetve az iratkezeléssel megbizott
személyek nem szerepelnek a mellékletekben.

Javaslat:

o Javaslom az iratkezelési szabalyozas mellékleteinek minél hamarabb torténd ujra
kiadasat, mivel jelenleg nem a szabalyozas szerint torténik a munkavégzés. Annal is
inkabb, mivel a megvaltozott digitalis kdrnyezet és a fokozott adatvédelem miatt nagy
a feleldssége az ligyintéz6knek.

2. A 2025. évi iigyiratok iktatasinak és kezelésének szabalyszeriségi vizsgalata

A hivatalhoz érkezo illetve ott keletkezd iratokat iktatassal kell nyilvantartani. Az iktatas
elektronikus modon az ASP kozpont éltal szolgaltatott Iratkezeld szakrendszerrel torténik. Az
iktatoprogram hasznélatat, megfelel6 jogosultsagokat engedélyezni kell.

Az tigyiratokat egyedi azonosit szammal, iktatoszdmmal kell ellatni.

Az ellendrzés sordn 10 db ligyiratot vizsgaltam meg az iktatas és irattari besorolas helyessége
szempontjabol.

- A JIV/64-1/2024. tigyiratszamu irat iktatva van, de az iktatasi bélyegzén nem szerepel
az irattari tétel helye, nincs is jelolve. A besorolds helyességét megallapitani nem
lehetett. Az tgyirat trgya szerint hirdetmény visszakiildése, el6adéi ivben nem volt
elhelyezve az ligyirat.

- A JIV/110-1/2024. {igyiratszdmi irat iktatva van, de az iktatasi bélyegzén nem
szerepel az irattari tétel helye, nincsis jel6lve. A besorolas helyességét megallapitani
nem lehetett. Az iigyirat nem volt el6addi ivben. Az ligyirat targya szerint ado- és
értékbizonyitvany kiadasa hagyatéki iigyben.

- A JIV/238-1/2024. {igyiratszdmu irat iktatva van, de az iktatdsi bélyegzén nem
szerepel az irattari tétel helye, nincs is jelolve. A besorolas helyességét megallapitani
nem lehetett. Az ligyirat nem volt el6adoi ivben.Az irat targya szerint értékeld jelentés
megkiildése.

- A H802 Hagyatéki tigyek ligykor ald tartozo, JTV/130/2024. szam iigyirat besorolasa
helyes, nem selejtezhetd megjegyzés van az eléadoi iven. Az el6addi iven nem
kovethetd az intézkedések datuma, kilenc alszam keletkezett.

- A C140 Rendkiviili telepiilési tAmogatas iigykor ala tartozod, JIV/127/2024. szami
ligyirat besoroldsa helyes,2 év meg6rzési id6 megjegyzés van az eléaddi iven. Az
elintézés ideje nincs feltiintetve az tigyiraton, a selejtezés hataridejének megallapitasa
miatt fontos a jeldlése.

- A C140 Rendkiviili teleptilési tamogatas tigykor ala tartozo, JIV/192/2024. szam
tigyirat besorolasa helyes, 2 év megdrzési id6 megjegyzés van az elbadoi iven. Az
elintézés ideje nincs feltlintetve az tigyiraton, a selejtezés hatéridejének megallapitasa
miatt fontos a jel61ése.

- A CI39A gyogyszerkiaddsok viselés¢hez telepiilési timogatas nytjtasa iigykor ala
tartozo, JIV/97/2024. szdmu tigyirat besorolasa helyes, 5 év megorzési idé megjegyzés



van az el6adoi iven. Az elintézés ideje nincs feltlintetve az ligyiraton, a selejtezés
hataridejének megallapitasa miatt fontos a jelolése.

- A J103 Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény tigykor ala tartozd JIV/195/2024.
szamu Ugyirat besorolasa helyes, 2 év mulva selejtezheté. A keletkezett iratok
beérkezési ideje, elintézési ideje nem jelolt. A selejtezés hataridejének megallapitasa
miatt fontos a jelolése.

- A Gl112Ivéviz-, szennyvizhalozat, csapadékcsatorna-halézat tizemeltetése ligykor ala
tartozo, JIV/37/2024. szamu iigyirat besorolasa helyes. A keletkezett iratok beérkezési
ideje, elintézési ideje nem jeldlt. A selejtezés hataridejének megallapitasa miatt fontos
ajelolése.

- A Cl136A lakhatashoz kapcsolddd rendszeres kiaddsok viseléséhez telepiilési
tdmogatas nyujtasa iligykor ald tartozo, JIV/234/2024. szami iigyirat besoroldsa
helyes, 5 év megdrzési id6 megjegyzés van az eldadoi iven. Az elintézés ideje nincs
feltiintetve az Ugyiraton, a selejtezés hataridejének megallapitdsa miatt fontos a
jelolése.

Megallapitottam, hogy az iktatas folyamatos sorszdmon torténik. Az ligyiratokon feltiintetett
tigykor és irattdri jel megfeleld volt. Az eléadoi iveken nem volt feltlintetve az §sszes irat
keletkezési ideje, sem az elintézesi id6, ily modon a selejtezés napja és az elintézes torvényes
hataridejének betartdsa nem megallapithatdo. A nem eldaddi ivben tartott {igyiratok nem
szabalyosan vannak kezelve.

Javaslat:

e Javaslom, hogy az el6addi iven minden beérkezett és kikiildott irat datuma €s az
elintézés ideje szerepeljen.

3. A kézi irattar és irattari rendszer feliilvizsgalata

A 2024. és 2025. évi lgyiratok még az ligyintézOknél az atmeneti irattarban talalhatok, amely
megfelel a szabalyozasnak.

4. A belso kontrollok kiépitése és miikodése

A belsé kontrollok kialakitdsa az iratkezel€s teriiletén megtortént. A belsé kontrollok
mikodését az iktatas és ligykorbe sorolds, elintézés jelolése terén vizsgaltam, amely nem
teljes.Az elsd irat beérkezési €s torvényes elintézési hatarideje fel van tiintetve az eléadoi
iven, de a tovabbi keletkezett tigyiratok datuma, a végleges elintézési datum nem szerepel. Ily
modon nem allapithaté meg sem a selejtezés napja, sem az, hogy hataridoben el lett e intézve.

Javaslat:
e A bels6 kontrollok miikodésérdl gondoskodni kell a vezet6i ellendrzés keretében.

Szolnok, 2026. januar 30.

Illyésné Nagy Terézia
belsé ellenér



Zaradék:

Az ellendrzési jelentés tartalmat megismertem és annak egy példanyat atvettem. A
koltségvetési  szervek bels6 kontrollrendszerér6l és  belsd  ellendrzésérsl  sz6lo
370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 42. §. (2) bekezdése értelmében nyilatkozom, hogy

o ¢szrevételt akarok tenni és azt az ellenérzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon
beliil megkiildsm az ellen6rzést végzd szerv vezetSjének. (A hataridé elmulasztasa
egyetértésnek tekintendo.)

e ¢szrevételt nem kivanok tenni, az ellendrzési jelentést lezartnak tekintem.

i —

(A megfeleld valasz alahuzando!)

Jaszszentandras, 2026. januar 31.

dr. Németh Adrienn
jegyzd



