Iktatoszam: /2009.
Ellenorzés szama: 3/2009.

ELLENORZESI JELENTES

I. ALTALANOS INFORMACIOK

AZ ELLENORZEST VEGZO SZERVEZET/

SZERVEZETI EGYSEG:

AZ ELLENORZES TARGYA:

AZ ELLENORZES CELJA:

AZ ELLENORZOTT SZERVEZETI
EGYSEG:

AZ ELLENORZES TIPUSA:
ALKALMAZOTT ELLENORZESI

MODSZEREK ES ELJARASOK:

AZ ELLENORZESRE VONATKOZO

JOGSZABALYI FELHATALMAZAS:

AZ ELLENORZOTT IDOSZAK:

HELYSZINI ELLENORZES KEZDETE:

AZ ELLENORZES VEGE:
IDOIGENY :
AZ ELLENORZEST VEGEZTE:

MEGBIZOLEVEL SZAMA:

Kiils6 szakérto

Az tigyiratkezelés
szabalyozasa és gyakorlata.

szervezete,

Annak megallapitasa, hogy az
igyiratkezelés a jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden tortént-e.

Pannonhalma Varosi Onkormanyzat

Szabalyszertiségi ellendrzés.

Dokumentumok, nyilvantartasok
vizsgalata, szemle.
A koltségvetési szervek belsé

ellenérzésérdl szold 193/2003. (XI. 26.)
Kormanyrendelet.

2008. év ill. jelen allapot
2009. november 24.
2009. december 30.

8 revizori nap

Unger Ferencné

3/2009.



AZ ELLEN,(")RZ(")TT IDGSZAKBAN AZ
ONKORMANYZAT POLGARMESTERE: Bago6 Ferenc

AZ ELLENORZOTT IDOSZAKBAN AZ
ONKORMANYZAT JEGYZOJE: DR. Torok Péter

II. OSSZEFOGLALAS

A Hivatal tigyiratkezelése osztott rendszerben tortént. Az ligyiratkezelés feliigyeletét a jegyzd
latta el.

Az iktatds 2005. évtdl kezdve a Polgarmesteri Hivatalban a Kontroller szamitogépes iktato
program segitségével tortént. Az Okmanyiroddban azonban manuélisan a 8 alszamos iktato
konyvben torténik az iktatas. Az ligyiratkezelési szabalyzat elavult.

Az lgyiratkezelés ellatasa alapvetden a hatdlyos jogszabalyi eldirasok figyelembevételével
tortént.

Az 1lgykezeldi feladatokat két f6 latta el, akik az tigykezeléi feladatokon thl
adminisztracidval, telefonkézpont kezeléssel és tligyfélfogadéassal is foglalkoztak. A
feladatellatast két kézbesito segitette.

Az ligyiratok selejtezésére 2001-ben, a levéltar részére torténd irat dtadasra 1992-ben keriilt
SOr.

Az iratok operativ és koOzponti irattarban valo elhelyezése rendszerezett, évek szerint, az
iktatoszamok feltlintetésével raktdk sorba azokat. A vagyonnyilatkozatok, anyakonyvek
pancélszekrényben keriiltek elhelyezésre.

III. MEGALLAPITASOK

Szabalyozas

A 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet (tovabbiakban Kormdanyrendelet) a kozfeladatot
ellatod szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl 2006. januar 1-én 1épett hatalyba. A
69.§ elodirta, hogy az iratkezelési szabalyzatokat legkésébb 2007. januar 1-jéig a rendeletnek
megfelelden modositani kell. Az irattari tervet 2007. januar 1-t81 pedig a 12/2006. (XII.18.)
OTM rendelettel (tovabbiakban OTM rendelet) kiadott helyi dnkormanyzatok egységes
irattéri terve alapjan kell kialakitani.

Az ligyirat kezelési szabalyzat és az irattari terv feliillvizsgélata az 6nkormanyzatnal elmaradt,
a 2003. december 20-an készitett szabalyozas volt hatdlyban. A szabalyozas az idOkdzben
bekovetkezett jogszabdly valtozasok miatt, valamint az elektronikus iktatdsi rendszer
bevezetése miatt is elavult volt.

Gyakorlati feladat ellatas



A bélyegzOlenyomatok nyilvantartasat, az alairasra jogosultak aldirds mintait nyilvantartd
konyvben az irattaros vezette.

A Hivatal ligyiratkezelése osztott rendszerben tortént. Az iigyiratkezelés feliigyeletét a jegyzo
latta el.

Az iktatas 2005. évtdl kezdve a Polgarmesteri Hivatalban a Kontroller szamitogépes iktato
program segitségével tortént. Az okmanyiroddban azonban manudlisan a 8 alszdmos iktatd
konyvben torténik az iktatas.

A Kontroller programot a Netteam Magyarorszag KFT fejlesztette ki és akkreditaltatta, akik
vallaltak, hogy jogszabalyvaltozas alkalmaval azt a programban atvezetik. A program
frissitése negyedévente interneten keresztiil tortént.

Az iktat6é program az alabbi adatokat tartalmazta:

Iktatoszam

Irat targya

Beérkezés modja, idopontja
Ugyfél azonosit6 adatai
Kiild6 azonosité adatai
Kiildé iktatoszama

El§ és utoirat iktatdszama
Ugyintézé neve

Elintézés hatarideje
Elintézés modja, idépontja
Irat fajtaja ( levél, Fax, e-mail)
Irattari jel és tételszam
Irattarba helyezés kelte
Mellékletek

Kezelési feljegyzések
Selejtezés idopontja
Levéltarba adas idépontja
Kiadméanyozas

Kolcsonzés

Naplo
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A szuroprobaszeriien kivalasztott ligyiratok esetében az iktatas soran minden rendelkezésre
allé adatot rogzitettek a program megfeleld rovataban.

Az adatok visszakeresése a Kontroller program segitségével gyors volt, névre, targyra,
iigyintézore, iktatoszamra, ligykorre is lehetett keresni.

A program minden nap a szamitogép merevlemezére automatikusan mentést végzett. A
2008. évi iktatokonyv lezdrasa utdin a Kormanyrendelet 43. § (3) bekezdésben eldirt
1dobélyegzdvel ellatott, hiteles elektronikus valtozat elkészitése elmaradkt.



Ev végén a rendszergazda CD-re adatmentés végezett. Ev végén az iktatokonyv, ill. a
mutatokonyv kinyomtatésa elmaradt.

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltaknak megfelelden a postabontast a polgarmester, az
ligyiratok szignalasat a jegyz6 végezte.

Az lgykezeloi feladatokat két f6 latta el, akik az {gykezeléi feladatokon tul
adminisztracioval, telefonkozpont kezeléssel és iigyfélfogadassal is foglalkoztak. A
dolgozok részére a feladatokat részletesen tartalmazé munkakdri leirds rendelkezésre allt.

A hivatal gyakorlataban az iktatobélyegzé lenyomata az alabbi adatokat tartalmazta:

A szerv neve ¢és szé€khelye
Erkeztetés kelte
Ugyiratszam

Melléklet szam

Elészam

Utdszam

Eléado
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A szuroprobaszertien attekintett {ligyiratok feliilvizsgalata soran megéllapitottam, hogy a
Képviseld-testiileti iilések jegyzokonyveinek, valamint a Cigany Kisebbségi Onkormanyzat
jegyzOkonyveinek az iktatasa elmaradt.

Az ligyiratokhoz el6adoi ivet hasznaltak. Az eléadoi iv tartalmazta az ligyvitel szempontjabol
fontos jeloléseket.

A sziroprobaszertien feliilvizsgalt el6adoi iveken az aldbbiakat rogzitették:

Az iktatas sorszamat,

Az iktatas idOpont;jat,

Az irat targyat,

El6-és utdirat korabbi iktatoszamat,
Ugyintéz6 adatait,

Kezelési feljegyzéseket,

Irattari tételszamot, irattarba helyezés keltét.
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Néhany esetben elmaradt az elintézési hataridok ¢€és az elintézés modjanak, idejének a
feltiintetése.

A szurdprobaszeriien megvizsgalt ligyek esetében az irattari jelek mind az {igykorszam,
agazati betiijel és a selejtezési jel tekintetében is pontosan keriiltek feltiintetésre.

Az ligyiratok csatolasa a Kormanyrendelet szerint tortét. Az eld és utdirat szamat az eléadoi
iveken feltiintették.



A Képviselo-testiileti iilések jegyzOkonyveit kiillon—kiilon a zart és a nyilvanos iilésekét az
irattarban és az aljegyz6 szobdjaban zart iratszekrényben helyezték el.
A Varosi Konyvtarban évenként bekotve a nyilvanos iilések teljes anyagat elhelyezték.

Az ¢érdeklodok a konyvtarban és az aljegyzonél t4jékozodhattak a nyilvanos iilések
jegyzOkonyveibdl az dket érdekld témakban.

A Képvisel6-testiileti rendeletekrdl a nyilvantartast az tigykezelok vezették. A nyilvantartas
évenként a rendelet szamanak és targyanak feltiintetésével késziilt. A rendeletekrdl betiirendes
mutatot is készitettek, amelyben szerepelt a rendeletek neve , szama, a modositd rendeletek
felsoroléasa ¢€s a hatalyon kiviil helyezés idopontja.

A Képvisel6-testiileti hatarozatokrol szintén kialakitottak egy nyilvantartast, amely
tartalmazta a hatdrozat szamat, keltét, targyat, a végrehajtas, annak feleldsét. A
nyilvantartasba feljegyezték a végrehajtas idopontjat.

A rendeletek kihirdetése a Hivatalban, az Orvosi Rendel6ben, Mivelddési Hazban
elhelyezett falitijsagokon tortént.

A hatéarozatokat tértivevénnyel kézbesitették. A vidékre kiildott hatarozatok kézbesitése
postai uton, a helyieké sajat kézbesitOk révén tortént. A visszaérkezd tértivevényt mindig
hozzacsatoltak az ligyirathoz. Az ligyiratok teljességéért az ligyintézok a felelosek.

A kiils6é szervhez vagy tigyfélhez kiildott iratokon mindig szerepelt a kiadmanyozasi joggal
rendelkez0 alairasa. A masolat vagy kiadmany hitelesitését a jegyz0 végezte zaradékolassal.

A beadvanyokra ragasztott illetékbélyeg érvénytelenitése a sziroprobaszerlien vizsgalt
iigyiratok esetében minden esetben megtortént. (épitésiigyekben)

Az iratok megallapitott selejtezési ideje dsszhangban volt az OTM rendelet minta irattari
tervében meghatdrozott selejtezési idokkel.

Az ligyiratok selejtezésére 2001-ben, a levéltar részére torténd irat atadasra 1992-ben keriilt
sor.

Okmanyiroda iigyiratkezelése

Az iktatas 8 alszamos iktatokonyvben manualisan tortént.

A 2008. és a 2009. évi iktatokonyv oldalszamokkal ellatott, vezetése szabalyszeriien tortént.
Az iktatokonyvben biztositott volt a folyamatos sorszdmozas, szabalytalan javitast nem
tapasztaltam.

Az iktatokonyveket az év elsé munkanapjan a keltezéssel, az oldalszamok feltiintetésével a
jegyzd alairasaval, pecséttel hitelesitették. A 2008. évi iktatokdnyvet az utolsé munkanapon
az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovetOen aldhuzassal, az utolsé iktatas szamanak
feltintetésével, keltezéssel, a hivatalos bélyegz0 lenyomatanak elhelyezésével €s a jegyzo
alairasaval lezartak.



Az iktatokonyv adattartalma:

Iktatoszam

Iktatas id6pontja

Kiild6 azonosité adatai

Kiildo6 iktatoszdma

Az irat targya

El6- és utdirat korabbi iktatdszama
Ugyintézé adatai

Az elintézés hatarideje

Az elintézés modja, helye
Esetleges cimzettek

Kezelési feljegyzések

Irattari tételszam, irattarba helyezés kelte
Az irat és a mellékletek szdma
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Az tigyiratok iktatasa €s irattdrozdsa sordn az iktatokonyvben minden adatot kitoltottek. Az
ellenérzés altal vizsgalt idészakban pontosan szerepeltek az iktatokOnyvben az irattari
tételszamok.

Az adatok visszakeresése a Név-, hely-, targymutatd konyv segitségével tortént, amit
megfeleld modon vezettek.

Fészamon vezették az alabbi ligyeket:

» Vallalkozo6i igazolvany
» Jogositvany

» Személyi igazolvany
» Kozlekedési ligyek

Gylijtészamokat az alabbi ligykorokben alakitottak ki:
» Lakcim jelent6 feldolgozasa
» Utlevél kérelmek felterjesztése

» Jogositvany, forgalmi felterjesztése

Az okmanyirodéban 2008. évben 1500 f6szamot iktattak manualisan.

Irattarak elhelyezése, rendje

A Hivatalban az atmeneti (operativ) irattar célszertien kialakitva, az irattarosok szobdjaban
beépitett szekrényben keriilt elhelyezésre, ahol a 2008-2009. kozott keletkezett iratokat
taroltdk. Az iratok elhelyezése rendszerezett, évek szerint, az iktatoszamok feltiintetésével
raktak sorba azokat.



A kozponti irattar két udvari helyiségben keriilt elhelyezésre, amelyek koziil az egyik a
pénziigy, a masik az altaldnos irattdr. A pénziigy irattara keskeny, természetes megvilagitasa
nincs, a mesterséges megvilagitds gyenge. Az altalanos irattdrban ablak talalhatd, ennek
ellenére a természetes fény kevés. A mesterséges megvilagitds gyenge. Az irattarakban a
2007. évi ¢és az eldtte keletkezett tigyiratok keriiltek elhelyezésre. Az iratokat Salgo
polcokon rendezetten irattarolé dobozokban, felcimkézve taroltak. Az évszamokat a polcokon
részben felcimkézték. (2001-ig bezarolag) Az irattarakban poroltot elhelyeztek.

A személyzeti anyagok, kozszolgélati nyilvantartas iratai, vagyon nyilatkozatok, anyakonyvek
pancélszekrényben keriiltek elhelyezésre.

IV. JAVASLATOK

A feladatellatas szabalyszeriuségének javitasa érdekében:

1. Az iratkezelési szabalyzat aktualizalasa. (335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet 69.§ )

2. Az év utols6 munkanapjan az elekrtonikus iktatokonyv lezardsat biztositani kell, el
kell késziteni a Kormanyrendelet 43. § (3) bekezdésben eldirt idébélyegzdvel ellatott,
hiteles elektronikus valtozatot, valamint az iktatokonyvet ill. a mutatokonyvet ki kell
nyomtatni s az irattarban elhelyezni. .

3. Biztositani kell a Képviselo-testiileti lilések jegyzokonyveinek, valamint a Cigany

Kisebbségi Onkormanyzat jegyz6kdnyveinek az iktatasat. (12/2006. (XI1.18 YOTM
rendelet

A feladatellatas gazdasagosabb, hatékonyabb végrehajtasa a munka szinvonalinak
novelése érdekében:

1. Az Okmanyirodaban &t kell térni az elektronikus iktatasra.

2. Az irattarakban a megfelel6 ldmpa biztositasa.

Gyoér, 2009. december 30.

Unger Ferencné
kiils6 szakértd



V. ZARADEK

Az ellendrzési jelentés tartalmdt megismertem, egy példanyat atvettem. A koltségvetési
szervek belsd ellendrzésérdl szold 193/2003. (XI. 26.) Kormanyrendelet 28. § (2) bekezdése
értelmében nyilatkozom, hogy

= ¢szrevételt kivanok tenni, €s azt a jelentés készhez vételétdl szamitott 15 munkanapon
beliil megkiildom az ellendrzés végzo szervezet vezetdjének,

= észrevételt nem kivanok tenni.

Pannonhalma, 2009. december 30.

P.H.

Bago Ferenc Dr. Torok Péter
polgarmester jegyz0
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