Pusztaszer Kézség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete
hataskorében eljarva
Pusztaszer Kbozség Onkormanyzata Polgarmesterének

6/2021.(II1.31.) hatarozata

Targy: Belss ellenGrzéssel kapcsolatos dokumentumok elfogadasa
HATAROZAT

A katasztrofavedelemrdl és a hozza kapcsol6dd egyes torvények modositasardl szold 2011. évi
CXXVIII. térvény 46. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan Pusztaszer Kézség Onkormanyzata
KépviselS-testiletének hataskérében eljarva jévahagyom az alabbi dokumentumokat:

- Belsé ellendrzési jelentés Pusztaszer Kézségi Onkormanyzat kdzzétételi kdtelezettség teljesitésének
ellenGrzésérdl,

- Eves bsszefoglalé jelentés Pusztaszer Kézség 2020. évi bels6 ellendrzésérdl,
- Belsé ellenérzési jelentés Pusztaszer Kézségi Onkormanyzat iratkezelésének ellendrzésérésrdl.

Hatarid6: azonnal

Felel6s: Maté Gabor polgarmester

A hatarozatot kapja:

1.) Gajdan Lejla belsé ellen6r

2.) Csongrad-Csanad Megyei Kormanyhivatal

3.) dr. Jaksa Tibor jegyz6
4.) Irattar

Pusztaszer, 2021. marcius 31.
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GAJDAN LEJLA OKLEVELES PENZUGYI REVIZOR

BELSO ELLENORZESI JELENTES

PUSZTASZER KOZSEGI ONKORMANYZAT

KOZZETETELI KOTELEZETTSEG TELJESITESENEK

ELLENORZESEROL

Ellenorzott koltségvetési szerv: Pusztaszer K6zségi Onkormanyzat,

Csengelei K6z6s Onkorményzati Hivatal

Ellenérzést végzi: Gajdan Lejla okleveles pénziigyi revizor
Eilenérzott idoszak: 2019-2020. év

Ellenérzés tipus: Szabalyszerliségi

Ellenérzés idépontja: 2020. december

Ellenérzés célja: annak megallapitasa, hogy a nyilvanos, kozérdekli adatok kozzétételére
vonatkoz6 jogszabalyi eldirdsokat betartottak-e.

Ellen6rzés mddszere: szabalyzat, kozérdekl adatok kozzététele honlap ellendrzése.



A 2011. évi CXII. torvény - az informécios Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol — hatarozza meg a kézérdeki adat és a kzérdekbdl nyilvanos adatok
korét, mely alapjan:

-  kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1év6 és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen modon
vagy formaban régzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének mddjatol,
onallé vagy gyljteményes jellegétol, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozé adat,

- kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekl adat fogalma ala nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozataldt, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetové
tételét torvény kozérdekbol elrendeli.

A torvény 26. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen az éllami vagy helyi
Oonkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd
szervnek vagy személynek lehetdvé kell tennie, hogy a kezelésében 1évd kozérdekl adatot €s
kozérdekbdl nyilvanos adatot — az e torvényben meghatarozott kivételekkel — erre iranyulo
igény alapjan barki megismerhesse.

Az Onkormanyzat a torvény 33. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen a kételezéen
kozzéteendd kozérdekii adatok egy részét internetes honlapon, digitalis forméaban, barki
szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozastol mentesen, kinyomtathatd és részleteiben is
adatvesztés és -torzulas nélkiil kiméasolhaté mddon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a
kimasolas és a halozati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen nem ftette hozzdférhetove a
http://www.pusztaszer.hu oldalon.

Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
térvény 30.§ (6) bekezdésében, valamint a 35. § (3) bekezdésében, a kozérdekli adatok
elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint a kdzponti
jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol szold 305/2005.
(XII. 25.) Korm. rendelet 1. §. (1) bekezdés a pontjdban, 2.§ (2) bekezdés b) pontjdban és a 3.
§. (1) bekezdésében, valamint a kozzétételi listakon szereplé adatok kozzétételéhez sziikségek
kozzétételi munkakrol szo16 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet 2. § (1)-(3) bekezdéseiben, €s a
3. § (2) bekezdésében, tovabba az allamhaztartasrol szold térvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontjaban foglaltakra figyelemmel
a Csengelei K6z6s Onkormanyzati Hivatal megalkotta ,, A kozérdekii adatok kozzétételi
kotelezettségének teljesitésérol” szolo szabalyzatat.



A 2011. évi CXII. torvény 37. § (1) bekezdés alapjan a torvény 1. melléklete szerinti
altalanos kozzétételi lista felt6ltése a 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet 2. § (1) bekezdésében
foglaltaknak megfeleléen nem tortént meg a honlapra.

Az adatvédelmi szempontoknak valé megfelelés miatt a honlap fejlesztése sziikséges,
melynek megvaldsitasa folyamatban volt az ellenérzés idépontjaban.

A 2011. évi CXII torvény 37/A. § (2) bekezdése alapjan a kozérdekt adatokhoz vald
egységes szempontok szerinti elektronikus hozzaférést és a kozérdekt adatok kozotti keresés
lehet6ségét a kozigazgatasi informatika infrastrukturalis megvalosithatosaganak biztositasaért
felelds miniszter altal mikdodtetett egységes kozadatkeresd rendszer biztositja.

A 37/B. § (1) bekezdés szerint az adatfelelds feladata gondoskodni arrél, hogy a kezelésében
1év6, kozérdekli adatot tartalmazo honlapok, adatbazisok, illetve nyilvantartasok leiro
adatainak a kozigazgatasi informatika infrastrukturalis megvaldsithatosdganak biztositasaért
felel6s miniszternek torténd tovabbitasarol és a tovabbitott kozérdekii adatok rendszeres
frissitésérél, valamint felel az egységes kozadatkeresd rendszerbe tovabbitott kozérdeki
adatok tartalmaért és a tovabbitott kozérdekii adatok rendszeres frissitéséért is.

Osszegezve: a Csengelei Kozos Onkormanyzati Hivatal megalkotta ,, A kozérdekti adatok
kozzétételi kotelezettségének teljesitésérdl” szold szabalyzatat. A 2011. évi CXII. térvény 37.
§ (1) bekezdés alapjan a térvény 1. melléklete szerinti dltalanos kozzétételi lista feltoltése a
18/2005. (XII. 27.) IHM rendeletben foglaltaknak megfelelden nem tortént meg a honlapra.
Az adatvédelmi szempontoknak valdo megfelelés miatt a honlap fejlesztése sziikséges,
melynek megvaldsitasa folyamatban volt az ellendrzés idépontjaban.

Javaslatok a jogszabalyban meghatarozott kozérdekii adatokra vonatkoz6 szabalyoknak
torténd megfelelés érdekében:
— 2011. évi CXILI. térvény, valamint a 18/2005. (XII. 27.) IHM rendeletben foglaltaknak
megfelelden t6ltsék fel a kozérdeki és a kozérdekbdl nyilvanos adatokat a honlapra,
— akozadatkereso rendszerbe toltsék fel a jogszabalyban meghatarozott adatokat,
— készitsenek intézkedési tervet a fenti hidnyossagok megsziintetésére.

Az ellendrzott idészakban az ellenérzott teriiletekért felelds vezetdk neve, beosztasa: Maté
Gabor — polgarmester, Dr. Toth Tibor — jegyz6 2019.10.13-ig, Dr. Jaksa Tibor — jegyz6
2019.12.12 -t6l.
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Zaradék

A 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet - a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellen6rzésérol-

42. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen megkiildott belsé ellenérzési jelentéstervezet tartalmat
megismertem, egyuttal tudomasul veszem a bekezdéseiben foglaltakat:

(2) Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétél szamitott 8 napon beliil kotelesek megkiildeni
a bels6 ellendrzési vezetd részére.

(3) Indokolt esetben a bels6 ellendrzési vezeté a (2) bekezdésben meghatérozottnal hosszabb, legfeljebb 30
napos hatéridét is megallapithat.

(4) Soron kiviili ellendrzés esetén a belsé ellen6rzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozottnal rovidebb
hatariddt is megallapithat.

(5) A jelentéstervezet megkiildésére vonatkozo kisérd levélben fel kell hivni az ellen6rzott figyelmét arra, hogy a
hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a hataridén beliil,
valamint az észrevételek megkiildésével egy idében lehet6sége van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztetd
megbeszélés kezdeményezésére.

(6) Amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal
egylitt — amennyiben a jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység
vonatkozasidban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellen6rzést végzd szerv vagy
szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridon beliil.

(7) Az észrevétel elfogadasar6l vagy elutasitdsarol a vizsgalatvezetd dont, amelyrdl az észrevételezési hataridé
lejartatdl szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli tajékoztatast ad és indokolja az el nem fogadott
észrevételeket vagy kezdeményezi a 43. § (1) bekezdése szerinti megbeszélés Gsszehivasat.

(8) Az elfogadott észrevételeket a vizsgalatvezetd atvezeti az ellendrzési jelentéstervezeten. Az érintettek
észrevételeit, illetve a vizsgélatvezetd véalaszat csatolni kell az ellenérzés dokumentécidjahoz.

43. § (1) Amennyiben az érintettek részér6l a megallapitasokat vitatjak, akkor egyeztetd megbeszélést kell
tartani, barmelyik fél kezdeményezésére.

(2) Az egyeztetd megbeszélésen részt vesz a vizsgalatvezetd, az ellenérzést végzo belsd ellendrok, az ellendrzést
végz0 szerv belsd ellendrzési vezetdje, az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje, iranyitott szervnél
végzett ellendrzés esetén annak bels6 ellendrzési vezettje, valamint a vizsgalatban érintett egységek vezetdi és
sziikség szerint mas olyan személy, akinek meghivasa a vizsgalat tArgya vagy megallapitisai miatt indokolt. Az
egyeztetd megbeszélésrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a megbeszélés eredményét. A
jegyzokonyvet csatolni kell az ellenérzési jelentéshez.

(3) Indokolt esetben a belsé ellenérzési vezetd az észrevételek atvezetése utdn a jelentéstervezetet az
érintetteknek ismételten megkiildheti visszamutatas céljabol 5 napos hataridével.

(4) Az ellendrzési jelentést, illetve annak kivonatat a vizsgélatvezeto és a vizsgélatot végzd valamennyi ellendr
alairasat kovetden a belsd ellendrzési vezetd hagyja jova és megkiildi a koltségvetési szerv vezetdje részére.

44. § (1) A koltségvetési szerv vezetdje a lezart ellenérzési jelentést vagy annak kivonatat megkiildi:

a) iranyitott, illetve feliigyelt koltségvetési szerv ellendrzése esetén az ellendrzott szerv vezetdjének, illetve

b) sajat szervezet ellenérzése esetén az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének, tovabba

¢) annak, akire vonatkozdan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz,

és sziikség esetén felkéri az intézkedési terv elkészitésére.

(2) Amennyiben az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara
okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyantja meriil fel, az nem befolyésolja az ellenérzés lezarasat.
(3) A koltségvetési szerv vezetdje — a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — donthet ugy, hogy a
lezart ellen6rzési jelentést vagy annak kivonatat nyilvdnossagra vagy harmadik fél tudomdasira hozza az
adatvédelemre vonatkozé jogszabalyok figyelembevételével.

Pusztaszer ............

Polgarmester Jegyz6



Eves(")sszefoglaléjelentés
Pusztaszer Kozség 2020. évi Belso ellenorzésérol

A fuggetlenitett belsé ellendrzés feladata, hogy tevékenységével segitse a szervezetet a
vezetéi dontések megalapozasaban, a belsé tartalékok feltarasaban, az eszkozok hatékony
felhasznalédsdban, a hidnyossdgok ¢és szabalytalansigok megel6zésében, a karos
kovetkezmények elhdritdsaban, csokkentésében, a vagyoni pénziigyi helyzet megfeleld
szémbavételében és megallapitasaban.

Pusztaszer Kozség belsd ellenbrzését 2020. évben az Onkormanyzat altal megbizott belsé
ellendr végezte, a képviseld-testiilet altal elfogadott belsé ellenérzési terv alapjan.

A fiiggetlen belsé ellenérzés feladatai kiterjedtek: a kozérdeki, és a k6zérdekbol nyilvanos
adatok kozzétételével kapcsolatos belsé kontrollrendszer és a munkaiigyi dokumentumok,
nyilvantartasok ellenérzésére.

Ellenérzések targykore és célja: annak megallapitasa, hogy a koézérdeki, és a kdzérdekbol
nyilvanos adatok kozzétételével kapcsolatosan a feladatok szervezettsége és szabalyozottsaga
a jogszabalyi, illetve a célszerliségei és hatékonysagi kovetelményeknek megfelel-e. A
nyilvanos, kozérdekli adatok kozzétételére vonatkozd jogszabalyi eldirdsokat betartottik-e.
Az Onkormanyzat és a Hivatal dolgozoéival kapcsolatos munkaiigyi dokumentumokat a
jogszabalyban illetve a szabalyzatokban foglaltaknak megfelel6en vezetik-e.

Az ellenérzések jogszabalyi alapjai: az ellendrzések a az dllamhdéztartasrdl szolo 2011. évi
CXCV. torvény, az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szo16 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet, a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és bels6 ellendrzésérdl
sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, Magyarorszdg helyi Gnkormanyzatair6l sz6l6
2011. ¢évi CLXXXIX. torvény, az informacios oOnrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrol szo6l6 2011. évi CXII. térvény, a kozponti jegyzék adattartalmara, az
adatintegraciora vonatkozoé részletes szabalyokrol szold 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet,
valamint a koztisztviselokrol sz616 2011. évi CXCIX. térvény eloirdsai szerint térténtek.

A belsé kontrollrendszer miikodésének értékelése ellendrzési tapasztalatok alapjan az
alabbiak szerint:

— a bels6é kontrollrendszer szabalyszertiségének, gazdasagossaganak, hatékonysaganak

és eredményességének novelése, javitasa érdekében tett fontosabb javaslatok;

— a belso kontrollrendszer 6t elemének értékelése.
A koltségvetési szerv vezetdje kialakitotta kontrollkornyezetét, de a hivatal minimalis
létszama miatt a felelosségi és hataskori viszonyok feladatok nem tudnak elkiiloniilni
egymastol. Elkészitette és aktualizalta a koltségvetési szerv szabalyzatait, ellenérzési
nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikodési folyamatainak tablazatba foglalt leirasa,
amely tartalmazza kiilonosen a felelosségi €s informacids szinteket és kapcsolatokat,
irdnyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetdévé téve azok nyomon kovetését €s utdlagos
ellendrzését. Szabalyozta a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét, amely - a fejezetet
iranyitd szervek kivételével - a koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzatanak
mellékletét képezi. A kockazati tényezok figyelembevételével kockazatelemzést végzett,
melynek sordn felmérte ¢és megallapitotta a koltségvetési szerv tevékenységében,
gazdalkodéasaban rejlé kockazatokat.



A szervezeten beliil kontrolltevékenységeket alakitott ki, melyek biztositjadk a kockazatok
kezelését, hozzéjarulnak a szervezet céljainak eléréséhez. Belsd szabalyzataiban szabalyozta
az engedélyezési €s jovahagyasi eljarasokat, az informéciokhoz valé hozzéaférést, a fizikai
kontrollokat (hozzaférés az eszk6zokhoz) valamint a beszamolasi eljarasokat.

A kialakitott informacios és kommunikacios rendszerek biztositottak, hogy a megfelel6 in-
forméacidk a megfelel6 idoben eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, il-
letve személyhez. Olyan monitoring rendszert miikédtetett, melyben a kis 1étszdm ellenére
igyekeztek lehetdvé tenni a szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitdsdnak nyomon
kovetését. A koltségvetési szerv vezetdje nyilatkozatot irt ald melyben részletezte, hogy eld-
irasoknak megfelelden az altala vezetett koltségvetési szervnél gondoskodott a belsé kontroll
rendszerek szabalyszer(, gazdasagos, hatékony és eredményes miik6désérol.

Ellenérzések modszere: belsd szabalyzatok, gazdalkodassal kapcsolatos informaciok, do-
kumentaciok gytjtése, feldolgozasa, értékelése. A meglévd szabalyzatok, gazdasagi
programok, tovabba kockazatelemzés alapjan a bizonylatok, dokumentaciok helyszinen
torténd tartalmi ellendrzése.

Az éves ellenorzési tervben foglaltak teljesitésre kertiltek.

Az ellendrzési tevékenységet akadalyozo tényez6 nem volt.

okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag nem meriilt fel.

A Hivatal vezet6i és illetékes munkatarsai az ellendrzést végz6 szakember szdmdra minden
sziikséges informaciot atadtak, a helyszini egyeztetés sordn a megfeleld kiegészitéseket és a
kért szdbeli tajékoztatast biztositottak.

2020. év

A kozérdekii, és a kozérdekbol nyilvanos adatok kozzétételével kapcsolatos belso
kontrollrendszer ellendrzése

Ellendrztt koltségvetési szerv: Pusztaszer Kozség Onkorményzata, Csengelei Ko6zos
Onkormanyzati Hivatal
Ellendrzés tipusa: szabalyszerliségi ellenérzés

Ellen6rzott idgszak: 2019-2020. év

A Csengelei K6z6s Onkormanyzati Hivatal megalkotta ,, A kozérdekli adatok kozzétételi
kotelezettségének teljesitésér6l” szold szabalyzatat. A 2011. évi CXIIL torvény 37. § (1)
bekezdés alapjan a torvény 1. melléklete szerinti dltaldnos kozzétételi lista feltoltése a
18/2005. (XII. 27.) IHM rendeletben foglaltaknak megfeleléen nem tértént meg a honlapra.
Az adatvédelmi szempontoknak vald megfelelés miatt a honlap fejlesztése sziikséges,
melynek megvalositasa folyamatban volt az ellen6rzes idépontjéban.

Javaslatok a jogszabalyban meghatarozott kézérdekii adatokra vonatkoz6 szabélyoknak
torténd megfelelés érdekében:
— 2011. évi CXIL. t6rvény, valamint a 18/2005. (XII. 27.) IHM rendeletben foglaltaknak
megfeleléen t6ltsék fel a kozérdeki és a kozérdekbdl nyilvanos adatokat a honlapra,
— akozadatkeres6 rendszerbe toltsék fel a jogszabalyban meghatarozott adatokat,
— készitsenek intézkedési tervet a fenti hianyossdgok megsziintetésére.



Munkaiigyi dokumentumok ellenérzése

Ellendrzott koltségvetési szerv: Pusztaszer Kozseg Onkormanyzata, Pusztaszeri Ko6zos
Onkormanyzati Hivatal
Ellenérzés tipusa: szabalyszerliségi ellen6rzés

Ellenorzott idoszak: 2019-2020. év

A Csengelei Ko6zos Onkormdanyzati Hivatal  jegyzdje elkészitette a kozszolgalati
jogviszonnyal kapcsolatos Kozszolgalati Szabalyzatot és a Kozszolgalati adatvédelmi
Szabalyzatot, melyeket a valtozasoknak megfeleléen modositott, az ellenérzés id6pontjaig
elkésziilt utols6 modositdsok még elfogadasra vartak. Elkészitette tovabba a Hivatasetikai
alapelvekrol és etikai eljaras szabalyirdl sz6l6 Szabalyzatot.

Az ellen6rzott koztisztvisel6i jogviszony létrehozéasaval, megsziinésével, illetmény
besorolassal, munkaidd, szabadsag nyilvantartasaval kapcsolatos dokumentumok megfeleltek
a 2011. évi CXCIX. térvényben foglaltaknak.

A kozszolgalati alapnyilvantartdsok tartalmaztdk a 2011. évi - CXCIX térvény — A
koztisztvisel6krdl - 2. szamu mellékletében felsoroltakat.

A 184. § (1) bekezdésében felsorolt, a koztisztvisel6 kormanyzati szolgalati jogviszonyaval
kapcsolatos iratokat a személyi anyagban egyiittesen taroltak. A hivatalban taroltak az
intézményvezet6k kozalkalmazott, személyi anyagat.

A 10/2013. (VL. 30.) KIM rendelet - a koztisztviselok egyéni - teljesitményértékelésrol - 1 §
(2) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen a jegyz0 meghatarozta az egyéni
teljesitménykovetelményeket és elkészitette a dolgozok értékelését, mindsitését.

A 2011. évi CXCIX. torvény - a koztisztviselokrdl - 115. § (1) bekezdésében foglaltaknak
megfelelden a munkaltatd naprakészen, jelenléti iv nyomtatvdnyon nyilvantartotta a rendes
(rendkiviili munkaidé nem volt az ellendrzétt idészakban), munkaidd, valamint a szabadséag
idOtartamat. Az egy€b munkaidé-kedvezmények idétartamat ,,2011. évi CXCIX. térvény a
koztisztviselokrdl 94. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen a dolgozok igénybe
vették, azt dokumentaltak a jelenléti iven.

A szabadsdg napjainak szamat az {igyintéz6 a jelenléti iv alapjan vezette fel. A
szuréprobaszeriien ellendrzott szabadsagengedély adatai és a jelenléti iv adatai megegyeztek.
A szabadsagolasi iitemtervet a 103. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen a
targyévben februar végéig elkészitették. A 104. § -ban foglaltakban meghatarozottak szerint a

Pusztaszer, 2021. februér 11. / /’
" /p/"’ /’”‘”'““".‘ ,./2,/——»;.,,_

"/ Ghjdan Lejla
Belso ellen6rzési vezetd
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Ellenérzés idépontja: 2021. mércius ho
Ellendrzés célja: annak megallapitasa hogy az iratkezelés rendje a torvényi eléirasoknak és

a szabalyzatban foglaltaknak megfelel-e.
Ellendrzés modszere: szabélyzat, iktatoprogram, iratkezelés szirdprobaszerii ellendrzése.




Pusztaszer Kozségi Onkormanyzat miikodésével kapesolatos feladatait a Csengelei Kozos
Onkormanyzati Hivatal l4tja el megallapodas alapjan. A Csengelei Koz6s Onkormanyzati
Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) jegyzdje a Hivatalra vonatkozodan elkészitette Iratkezelési
Szabalyzatat (tovabbiakban: szabalyzat), a kozokiratokrél, a kozlevéltarakrdl és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szoldé 1995. évi LXVI. torvény, valamint a 335/2005
(XIL.29) Korm. rendelet 3 §-aban foglaltaknak megfeleléen.

A torvény 3.§ (2) bekezdésében foglaltak szerint , Az irattdri terv az iratkezelési szabdlyzat
kotelezd mellékletét képezi, melyet évente feliil kell vizsgdlni, és az irattdri tervet alkalmazé
szerv (szervek) feladat- és hatdskirében bekovetkezett vdltozds vagy az Orzési idd
megvdltozdsa esetén médositani kell.”

Mivel az irattdri tervet az 6nkormdnyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasérol
rendelkez6 78/2012. (XI1.28.) BM rendelet szabélyozza, azt a mellékletében részletesen
meghatdrozza, a Hivatal szabalyzata 4.3 pontjaban hivatkozik , Az irattdri tervet az
onkormdnyzati hivatalok egységes irattdri tervének kiaddsdrdl rendelkezé 78/2012. (XII.28.)
BM rendelet szabdlyozza.” az irattari tervre.

A Szabélyzat 1995. évi LXVI térvény, valamint a kozlevéltarak és a nyilvanos
magénlevéltarak tevékenységével osszefiiggd szakmai kovetelményekrél sz616 27/2015. (V.
27.) EMMI rendelet szerinti feliilvizsgélata a Magyar Nemzeti Levéltar Csongrad Megyei
Levéltara éltal, az ellenérzés idépontjaban folyamatban volt.
A szabdlyzat modositasat a véltozasoknak megfelelden elvégezték, az utolsé moddositas
datuma 2021.01.01.
A térvény 6.§-ban, valamint a 14.§-ban foglaltaknak megfeleléen a szabalyzat tartalmazza a
beérkezéstél az irattarozasig az irat pontosan kovetheté, ellendrizhetd utjat, az iratok
biztonsdgos Orzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat,
irattarozasat, selejtezését és a levéltarba torténd atadasat.
A szabélyzat részletesen tartalmazza az aldbbiakat:

- altalanos rendelkezések,

- iratok kezelésének altalanos kdvetelményei,

- iratkezelés folyamata,

- hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme.
A megismerési nyilatkozatot a vezet6k és a dolgozdk alairtak.

A Szabélyzat hatdlya a Hivatalra, az azt mikodtetd testiiletekre és bizottsagokra, az e
testiiletek altal keletkeztetett iratokra és - a (2) bekezdésben foglalt korlatozassal - azok
irattari anyagéra terjed ki. A Szabdlyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési
rendjére a mindsitett adat védelmér6l szolo 2009. évi CLV. térvényben és a Nemzeti
Biztonsagi Feliigyelet miikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérél szol6
90/2010. (II1.26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

A Szabalyzat rendelkezéseit az elektronikus ligyintézés esetén az elektronikus tigyintézés
részletszabélyairdl sz616 kormanyrendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Az iratkezelés iranyitdsat és felligyeletét a szabalyzat 1.3 pontjdban foglaltak szerint a jegyz6
latja el. Az iratok szakszerli kezeléséhez, nyilvantartisahoz, kézbesitéséhez, védelméhez a
megfeleld feltételek biztositottak, 2018. évtdl az ASP Iratkezeld Szakrendszerét hasznaljak.

Az iratkezelést ellatdo dolgozé a Hivatal tigykezel6je. Munkakori lefrdsa alapjan a
munkavégzés helye a Csengelei Kozos Onkorményzati Hivatal Pusztaszeri Kirendeltsége.
Munkakori leirasdban meghataroztak az alabbi feladatokat:
— a szervezeti egységeknél késziilt és mds szervtdl, illetve személytsl érkezett
kiildemény(ek) atvétele, bontdsa, nyilvantartdsa (érkeztetés, iktatds), tovabbitdsa,
postdzasa, irattdrozasa, 6rzése €s selejtezése, valamint ezek ellendrzése,
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— irat kiaddsa és visszavétele, az iratok szakszer(i kezelése és megfelel6 tarolasa, az ASP
Irat szakrendszer kezelése,

— kozremikodik az tigyintézok tigyviteli segitséget igénylé munkafolyamataiban (pl.
tdmeges cimzés, boritékolas).

Az onkormanyzathoz érkezett, az ott keletkezd, illetve onnan tovébbitott irat megfelel a
torveny 6.§-ban foglalt alabbi feltételeknek:
tartalma csak az arra jogosult szamara megismerhetd,
~  kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmilen megallapithato,
- szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositottak,
- a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megeldzhetd, a maradando értéki iratok megdrzése biztositott,
- az tgyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszert
mikddéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

A rendelet 18. §-ban foglaltaknak megfeleléen a szabalyzatban meghataroztdk az érkezett
kiildemény atvételére vald jogosultsdgot és az atvétellel kapcsolatos teenddket. A
gyakorlatban az iratot a postai formanyomtatvanyon meghatalmazott személy, ill.
személyes Aatvétel esetén az ligyintézd veszi at. A hivatalban 3 személynek van
meghatalmazdsa, igy a helyettesités megoldott.

Az iktatast megel6zden iktatobélyegzdvel lattak el az tigyiratot, mely tartalmazta az tigyintézo
nevét, az iktatészamot és az érkezés datumat. A szuréprobaszertien vizsgalt beérkezd
tigyiratokon a bélyegzélenyomat rajta volt, a jegyzo ravezette az ligyintéz0 nevét az iratra.

Az elektronikusan érkezett leveleket a megnyitdsra jogosult dolgozo6 elektronikus uton
tovabbitottra az értintett {igyintézd felé, azok az ligyintéz6 ltal kinyomtatdsra keriiltek.

Az iigyfélkapun keresztiil érkezd leveleknél problémaként mertilt fel, hogy az
onkormanyzatnak harom {igyfélkapu cime van. Ebb6l egy cimet probaltak megsziintetni az
elmult idészakban, de az tigyfélkapu torlése sikertelen volt. A masik két cim miikodik, ebb6l
az egyik az ASP iratkezelés szakrendszerrel Ossze van koétve, a maésik nem kerilt
Osszekdtésre.

Az iratokat a szignaldst kovetéen - az iratkezeléssel munkakori leirdsdban megbizott
ligyintéz6 — az ASP szakrendszer elektronikus iktato programban iktatta, el6adoi ivet
nyomtatott, majd azt atadta az ligyintézonek.

Az tgyirat 4tadds- 4tvétel az ASP programban tortént. A torvény 8. § (1) bekezdésében
foglaltaknak megfeleléen az ASP programba jelszéval torténd belépés soran az iratkezelési
feladatokat ellatod vezetd, tigyintézd, gondoskodik az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok
biztonsagar6l.

A szirdprobaszertien vizsgdlt ligyiratok minden esetben bevezetésre keriiltek az iktatd
programba, az el6adoi {v tartalmazta az alabbi adatokat:

— Ugyiratszam,

— ugykor,

— irattari tétel,

— irat targya,

— lgyfél megnevezése,



- ligyfél cime,

— ligyintézd neve, szervezeti egysége,
— beérkezés datuma,

— t0rvény szerinti elintézés hatarideje,
— intézkedés datuma,

— hatarido, elintézés (irattar).

A tovabbi intézkedést nem igényl¢ tigyiratokat a rendelet 59. §-ban, valamint a szabalyzat
L.5.4 pontjdban foglaltaknak megfeleléen az iratkezeléssel megbizott tigykezel6nek
visszaadtdk, aki irattarba helyezte azokat (kivéve a hataridés iratokat).

Az iratok téroldsa és védelmiik megfelel, rendszerezett, abbol iratot az érintett tigyintézék
kérésére az iratkezeléssel megbizott dolgozé vehet ki. Az irattarbol az ellendrzott
idészakban nem kértek ki tigyiratot.
Az iratokat a kézi irattdron kiviil egy helyiségben, 6néllé irattarban helyezték el a hivatal
épiiletében. Kézi irattrban az alabbi dokumentumok vannak:

— gazdalkodas: 2018-2021. évek,

— ado: 2013-2021. évek

— igazgatas: folyamatban 1év§ tigyiratok,

— palyazatok: folyamatban 1év6 tigyiratok, fenntartasi idé alatt 16v6 tigyiratok.

Az irattdr a hivatal épiiletében van, iratselejtezés az ellen6rzott id6szakban nem tortént. A
térvény 6. §-ban foglalt , 4 kozfeladatot elldté szervek iratkezelését tigy kell megszervezni,
hogy:

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges felhalmozoddasa
megeldzhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;” selejtezés az elmilt
¢vekben nem volt. Javaslom, hogy végezzék el az iratok selejtezését a jogszabalyban
foglaltak szerint.

Osszegezve: Pusztaszer Ko6zségi Onkorményzat miikodésével kapcsolatos feladatait a
Csengelei K6z6s Onkorméanyzati Hivatal latja el megallapodas alapjan. A Csengelei Koz6s
Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) jegyz6je a Hivatalra vonatkozdan elkészitette
Iratkezelési Szabalyzatat (tovdbbiakban: szabélyzat), a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérél szold 1995. évi LXVI. torvény, valamint a 335/2005
(XIL.29) Korm. rendelet 3 §-aban foglaltaknak megfeleléen. A szabélyzat modositasat a
valtozdsoknak megfeleléen elvégezték, az utolsé médositas datuma 2021.01.01.

A Szabélyzat 1995. évi LXVI. térvény, valamint a kozlevéltarak és a nyilvanos
maganlevéltarak tevékenységével Osszefliggé szakmai kovetelményekrél szol6 27/2015. (V.
27.) EMMI rendelet szerinti feliilvizsgalata a Magyar Nemzeti Levéltar Csongrad Megyei
Levéltara altal, az ellendrzés idépontjédban folyamatban volt.

Az iratkezelés iranyitasat és feltigyeletét a szabélyzat 1.3 pontjaban foglaltak szerint a jegyz6
latja el.

Az iratok szakszer( kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez a megfeleld
feltételek biztositottak, 2018. évtd] az ASP Iratkezelé Szakrendszerét hasznaljak.

Az iratkezelést ellité dolgozé a Hivatal tigykezeldje. Munkakori leirdsa alapjan a
munkavégzés helye a Csengelei K6zos Onkorményzati Hivatal Pusztaszeri Kirendeltsége.
Munkakéri leirdsdban meghataroztak részletesen meghatéroztak az iratkezeléssel kapcsolatos
feladatit.



Az onkormanyzathoz érkezett irat a beérkezést6l az irattarozasig pontosan kovethetd, az
iratok biztonsagos Orzésének modja, rendszerezése, nyilvantartdsa, megfelelt a
jogszabalyokban és a szabalyzatban foglaltaknak.

Az iigyfélkapun keresztiil érkezd leveleknél problémaként mertiilt fel, hogy az
snkorményzatnak harom tigyfélkapu cime van. Ebbdl egy cimet probaltak megsziintetni az
elmult idészakban, de az tigyfélkapu torlése sikertelen volt. A masik két cim miikddik, ebbdl
az egyik az ASP iratkezelés szakrendszerrel Ossze van kétve, a masik nem Kkerilt
Osszekotésre.

Az irattdr a hivatal épiiletében van, iratselejtezés az ellendrzott idészakban nem volt. A
torvény 6. §-ban foglalt ,, 4 kozfeladatot elldtd szervek iratkezelését gy kell megszervezni,
hogy:

f)a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges felhalmozdddsa
megeldzhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;” selejtezés az elmult
években nem volt. Javaslom, hogy végezzék el az iratok selejtezésct a jogszabalyban
foglaltak szerint.

Pusztaszer, 2021.03.24. o
(- —
aid

jdan Lejl
Belso ellenor

Zaradék

A 3702011, (XIL 31.) Korm. rendelet -  a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerér6l és belsd
ellendrzésérol-

42. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfelelden megkiilddtt belsd ellenérzési jelentéstervezet tartalmat
megismertem, egyuttal tudomésul veszem a bekezdéseiben foglaltakat:

(2) Az érintettek észrevételeiket a jelentestervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon belill kotelesek megkiildeni
a belsd ellendrzési vezetd részeére.

(3) Indokolt esetben a belsd ellenérzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozottnél hosszabb, legfeljebb 30
napos hatéridét is megallapithat.

(4) Soron kiviili ellendrzés esetén a bels6 ellenérzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozottnal rovidebb
hataridét is megallapithat.

(5) A jelentéstervezet megkiildésére vonatkozo6 kisérs levélben fel kell hivni az ellenérzott figyelmét arra, hogy a
hatéridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a hataridén belil,
valamint az észrevételek megkiildésével egy idoben lehetdsége van a 43, § (1) bekezdése szerinti egyeztetd
megbeszélés kezdeményezésere.

(6) Amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal
egylitt — amennyiben a jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység
vonatkozdsaban — mér az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellenérzést végzd szerv vagy
szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridén beliil.

(7) Az észrevétel elfogadasarol vagy elutasitasarol a vizsgalatvezetd dont, amelyrél az észrevételezési hatarid6
lejartatol szamitott 8 napon beliil az érintetteknek frasbeli tajékoztatdst ad és indokolja az el nem fogadott
észrevételeket vagy kezdeményezi a 43. § (1) bekezdése szerinti megbeszélés dsszehivasat.

(8) Az elfogadott észrevételeket a vizsgalatvezetd atvezeti az ellendrzési jelentéstervezeten. Az érintettek
észrevételeit, illetve a vizsgalatvezetd valaszét csatolni kell az ellendrzés dokumentacidjahoz.

43. § (1) Amennyiben az érintettek részér6l a megallapitasokat vitatjak, akkor egyeztetd megbeszélést kell
tartani, barmelyik fél kezdeményezésére.

(2) Az egyeztetd megbeszélésen részt vesz a vizsgalatvezetd, az ellendrzést végzo belsd ellenérok, az ellendrzést
végz szerv bels ellendrzési vezetdje, az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje, iranyitott szervnél
végzett ellendérzés esetén annak belsé ellendrzési vezet6je, valamint a vizsgélatban érintett egységek vezetdi €s
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sziikség szerint méas olyan személy, akinek meghivasa a vizsgalat targya vagy megéllapitdsai miatt indokolt. Az
egyeztetd megbeszélésrol jegyzGkonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a megbeszélés eredményét. A
Jjegyzékonyvet csatolni kell az ellen6rzési jelentéshez.

(3) Indokolt esetben a bels§ ellendrzési vezetd az észrevételek atvezetése utdn a jelentéstervezetet az
érintetteknek ismételten megkiildheti visszamutatas céljabol 5 napos hatariddvel.

(4) Az ellenérzési jelentést, illetve annak kivonatét a vizsgélatvezet és a vizsgalatot végzé valamennyi ellenér
alairasat kovetden a bels ellendrzési vezetd hagyja jova és megkiildi a koltségvetési szerv vezetdje részére.

44. § (1) A koltségvetési szerv vezetéje a lezart ellendrzési jelentést vagy annak kivonatat megkiildi:

a) irényitott, illetve feliigyelt koltségvetési szerv ellenérzése esetén az ellenbrzott szerv vezetdjének, illetve

b) sajét szervezet ellendrzése esetén az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének, tovabba

¢) annak, akire vonatkozoan megallapitést vagy javaslatot tartalmaz,

¢s sziikség esetén felkéri az intézkedési terv elkészitésére.

(2) Amennyiben az ellendérzés sorén biintets-, szabélysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara
okot ad6 cselekmény, mulasztés vagy hiényosség gyanija meriil fel, az nem befolyésolja az ellenérzés lezarasat.
(3) A koltségvetési szerv vezetdje — a belsé ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — donthet tigy, hogy a
lezért ellen6rzési jelentést vagy annak kivonatat nyilvanossagra vagy harmadik fél tudomasara hozza az
adatvédelemre vonatkoz6 jogszabdlyok figyelembevételével.

Pusztaszer, 2021. ............

Polgarmester Jegyz6



