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II./
VEZETŐI ÖSSZEFOGLALÓ

A vizsgálat során értékeltem „az iratkezelési rendszer ellenőrzése” témájú vizsgálat eredményét. 
Az ellenőrzés felülvizsglaton alapult szúrópróbaszerűen.
A jegyző a jelentés tervezetet megismerte, annak megállapításait elfogadta, észrevételt nem tett.

Az ellenőrzés főbb megállapításai a következők voltak:
A Közös Hivatal Iratkezelési Szabályzata elkészült. Az Ikr. 3. § (1) és (2) bekezdései szerint az ISZ-t és az irattári tervet évente felül kell vizsgálni. Az ISZ és az irattári terv felülvizsgálata elmaradt. 
Az Ikr.-ben elvárt szervezeti rend, iratkezelésre a feladatkörök és hatászkör az SZMSZ-ben és az ISZ-ben nem voltak megtalálhatóak. 

Az iratkezeléssel megbízott dolgozók munkaköri leírása az iratkezelési feladatokat tartalmazta. Az irattári feladatok helyettesítése megoldott volt, a helyettesítő munkaköri leírásban a feladat szerepelt. 
Az irattározás folyamata, az iktatás rendje megfelelő volt. Az elektronikus iratok iktatása a helyi szabályozás szerint történt meg.

Az iratok selejtezését 2017. évben elkezték. A Levéltár értesítésre került, de válasza elmaradása miatt a selejtezés további mozzanatai elmaradtak.  
Az Ikr. 7. § (a) pontja szerint a szabályzatban leírtakat rendszeresen kell ellenőrizni. Ennek az elvárásnak jelen ellenőrzéssel tettünk eleget, de a rendszeres ellenőrzést a továbbiakban a felügyeletért felelősnek biztosítania szükséges.

Az iratkezelési rendszer ellenőrzése az 1. sz. mellékletben szereplő kérdések alapján történt meg.

A megállapítások és a javaslatok részletes leírása az ellenőrzési jelentés további részében megtalálhatóak. 

A vizsgálat során tett javaslatok a következőek voltak:

· Az SZMSZ-ben a szervezeti rendet, az iratkezelési feladatköröket és hatászköröket szükséges rögzíteni.
· A selejtezés további mozzanatai elvégzése ajánlatos. 
· Az ISZ-t és az irattári tervet évente felül kell vizsgálni. 
· A ISZ-ben leírtkat rendszeres kell ellenőrizni az Ikr. 7. § (a) pontja elvárása szerint.

Az ellenőrzés nyomán kialakított véleményem a vizsgált területről, illetve folyamatokról összességében[footnoteRef:1]: Az iktatási rendszer szabályozása megfelelő volt (ISZ-ben). Az SZMSZ kiegészítése ajánlott az iratkezelésre vonatkozó elvárásokkal. Az irattározás folyamata, az iktatás rendje a jogszabályokaban és a helyi szabályzatokban leírtak alapján történt meg. Az ISZ-ben leírtak ellenőrzése indokolt. Az irattározás rendje összességében megfelelő volt. [1:  Bkr. 41. § (4) bekezdése alapján Az ellenőrzési jelentés vezetői összefoglalójában az ellenőrzés eredményét és a feltárt hiányosságokat összefoglaló értékelést kell adni.] 
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III.
FŐBB MEGÁLLAPÍTÁSOK ÉS JAVASLATOK
 „Az iratkezelési rendszer ellenőrzéséről” című vizsgálathoz
	Srsz.
	Megállapítás/következtetés
	Rangsor
	Javaslat
	Kockázat/ hatás
	Intézkedést igényel?

	1.
	Az Ikr.-ben elvárt szervezeti rend, iratkezelésre a feladatkörök és hatászkör az SZMSZ-ben és az ISZ-ben nem voltak megtalálhatóak. 
	átlagos
	Az SZMSZ-ben a szervezeti rendet, az iratkezelési feladatköröket és hatászköröket szükséges rögzíteni.

	A/K
	igen

	2.
	Iratok selejtezését 2017. évben elkezték. A Levéltár értesítésre került, de válasza elmaradása miatt a selejtezés további mozzanatai elmaradtak.  
	átlagos
	A selejtezés további mozzanatai elvégzése ajánlatos. 

	A/K
	igen

	3.
	Az Ikr. 3. § (1) és (2) bekezdései szerint az ISZ-t és az irattári tervet évente felül kell vizsgálni. Az ISZ és az irattári terv felülvizsgálata elmaradt. 
	átlagos
	Az ISZ-t és az irattári tervet évente felül kell vizsgálni. 

	K/K
	igen

	4.
	A ISZ-ben leírtkat rendszeres kell ellenőrizni az Ikr. 7. § (a) pontja elvárása szerint.
	átlagos
	A ISZ-ben leírtkat rendszeres kell ellenőrizni az Ikr. 7. § (a) pontja elvárása szerint.
	K/K
	igen




IV./
RÉSZLETES MEGÁLLAPÍTÁSOK

A. Az iratkezelés szabályozottsága

A.1. Az Iratkezelési Szabályzat felülvizsgálata, egyéb rendelkezések, utasítások vizsgálata

Szervezeti és Működési Szabályzat (SZMSZ)

Az Ikr. 3. § (3) bekezdése szerint „a szerv vezetője a szerv szervezeti és működési szabályzatában határozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal összefüggő tevékenységekre vonatkozó feladat- és hatásköröket, továbbá kijelöli az iratkezelés felügyeletét ellátó vezetőt.”

A közös hivatal SZMSZ-e 2013. január 25-től hatályos. Az SZMSZ értelmében a „közös önkormányzati hivatal iktatási és irattározási rendjét külön szabályzat tartalmazza” (SZMSZ II/6. pont). Az ISZ 4. pontja szerint „Közös Önkormányzati Hivatal a Szervezeti és Működési Szabályzatában és az egyes munkaköri leírásokban határozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal összefüggő tevékenységekre vonatkozó feladat- és hatásköröket, és kijelöli az iratkezelés felügyeletét ellátó vezetőt.

Az Ikr.-ben elvárt szervezeti rend, iratkezelésre a feladatkörök és hatászkör az SZMSZ-ben és az ISZ-ben nem voltak megtalálhatóak. Az iratkezelés felügyeletét ellátó vezetőt az ISZ 9. pontjában kijelölték (jegyző).

Iratkezelési Szabályzat (ISZ)

Lébényi Közös Önkormányzati Hivatal Iratkezelési Szabályzata 2018. január 1-től hatályos. 
Az Ikr. 1. § (1) bekezdése szerint a rendelet az önkormányzati hivatalok irattári anyagára, az irat kezelésének követelményeire, az iratkezelés szabályzatai végrehajtásának ellenőrzési rendjére vonatkozik. 
Épp ezért külön szabályzat nem készült az Önkormányzatokra, hisz az Mötv. 84. § (1) bekezdése értelmében az önkormányzat működésével kapcsolatos feladatokat a hivatal látja el.  
A hatályos Iratkezelési szabályzatot (továbbiakban ISZ) a Levéltár (2019. július 11-én) záradékkal látta el, a Komárom-Esztergom megyei Kormányhivataltól (2019. június 29 - én) megkapták az egyetértési záradékot.
Az ISZ-ben az alapvető elvárásokat rögzítették: az iratok kezelésének a követelményei, folyamata, az irattározás szabályai, iratkezeléssel kapcsolatos felelősségi körök, elektronikus iratkezelés szabályai.
Az iratkezelés szabályozása során 
· előírták az iratok védelmét (az Ikr. 8. § (1) bekezdése alapján az ISZ-ben a 23- 37pontok),
· az informatikai eszközök üzemeltetését és az adatbiztonságot az Informatikai Biztonsági Szabályzat rögzíti (Ikr. 8. §-a),
Az ISZ 95. pontjában került rögzítésre, hogy az iktatás az ASP Iratkezelő Szakrendszer számítgépes program felhasználásával történik.
A korábbi rendszerhez képest változott a nyilvántartási rendszer (ASP miatt), a hozzáférési jogosultságok nyilvántartása és további egyes feladatok. Mindezek az új elvárások kerültek rögzítésre az iratkezelési szabályzatban. 

A jegyző felelős az elektronikus iratkezelés jogosultsági rendszerének, az egyes iratkezelők jogosultságának kialakításáért és működéséért, melyet az ISZ-ban rögzítettek.
Az Ikr. 3. § (1) bekezdése és az ISZ 9. pontja szerint az iratkezelési szabályzatot évente felül kell vizsgálni, szükség esetén módosítani és az illetékes közlevéltár egyetértésének beszerzéséről kell gondoskoni. A szabályzat felülvizsgálatáról írásos feljegyzés nem készült. 
Az iratkezeléssel kapcsolatban - az ISZ-en felül – további helyi rendelkezések vagy utasítások nem voltak.

Munkaköri leírások

A hivatal iratkezeléssel megbízott dolgozó munkaköri leírása az iratkezelési feladatokat tartalmazta. A Kttv. 75. § (1) bekezdés d.) pontjában elvárt elemek (végzettség, szakképzettség, szakképesítés, képesség, tapasztalat) a munkaköri leírás részei voltak. 
Az irattári feladatok helyettesítését végző dolgozó munkaköri leírásában a feladat feltüntetése megtörtént. 

B. Az iratkezelés a gyakorlatban

B.1. Az ASP rendszer használata

A központi iratkezelési feladatokat ASP Iratkezelő szakrenszeren keresztül látják el. Az ASP iktatási rendszere az ASP további elemeivel is kapcsolatba hozható, ezáltal megkönnyíti és gyorsítja a hivatali (önkormányzati) ügyintézési folyamatokat.
A rendszer alkalmas bármilyen formátúmú és méretű dokumentum fogadására, tárolására (hagyományos papír alapú, elektronikus, ügyfélkapuról érkező, fax szerverről).
A dokumentum teljes folymatának nyomon követése az érkezéstől az irattárba való helyezésig vagy a selejtezésig megoldott.
Az iktatás gyakorlati útmutatójáról részletes rendszerleírással rendelkeztek.
A hivatalnál a számítógépes program kezelése megfelelő, az alkalmazás (kezdeti nehézségek után) megfelelően megoldott.
A rendszer gyakorlati alkalmazást a B.2. pont mutatja be.

B.2. A jogszabályban és a helyi szabályzatban leírtak gyakorlati alkalmazása


Az ügyirat kezeléséhez a tárgyi és személyi feltételek biztosítva voltak: 1 személy látja el a központi iratkezelési feladatokat. 
Az iratok tárolására külön helyiség került kijelölésre. Az irattározott dokumentumok elzárható helyen voltak. A kézi irattárban (irodában) pár évvel korábbi iratok találhatóak meg, ezt követően kerültek az irattárba.
A hivatal épülete riasztó rendszerrel van ellátva, így az iktatott iratok is védelemben részesültek. 

Az iktatórendszerhez való hozzáférési jogosultságok kezelése a jegyző feladata. A jegyző gondoskodik az elektronikus iratkezelési szoftver hozzáférési jogosultságainak, az egyedi azonosítóknak, a helyettesítési jogoknak a naprakész nyilvántartásáról (rendszergazda segítségével). 
A hivatali dolgozók mindegyike rendelkezett hozzáférési jogosultság valamelyik szintjével, melyet az ASP rendszerben rögzítettek. A dolgozók a számukra engedélyezett funkcióhoz férhetnek hozzá, saját, munkakörükhöz kapcsolódó ügyük lépéseit követhetik (lehet olvasás, alszám iktatás, s az ügyének befejezése).
Az ügyiratokhoz való hozzáférés a számítógépes rendszerben követhető.
Az iratkezelés főbb mozzanatainak az ellátása egy helyen, a központi iratkezelési rendszerben történik: az érkeztetés, az iktatás, az irat átadás-átvétele (program keretein belül és előadói könyvvel is) az ügyintéző részére, valamint az ügyek lezárását követően az irattárba helyezés. 
A teljeskörű irat hozzáféréssel az iratkezelő rendelkezik.

Az ISZ-ben szabályozott, iratok iktatásával kapcsolatos lépéseket a gyakorlatban követték:
· A postai úton érkező küldeményeket a szabályzatban rögzítetteknek megfelelően kezelték (külemények átvétele, kézbesítőkönyv, érkeztető bélyegző használata, felbontás nélkül átvett dokumentumok köre stb.). 
· A külső, beérkező és kimenő iratok mellett a belső iratok iktatása is megtörtént.
· Minden beérkezett hivatalos küldemény az érkeztetés napján, vagy számítógépes probléma (üzemzavar pl. a program frissítése miatti leállás) esetén másnap iktatásra került az erre használt bélyegző lenyomattal ellátva. Az érkeztető lenyomaton a dátum, érkeztető (iktató) szám, ügyintéző és melléklet szerepelt. 
· A hivatalhoz érkezett dokumentumok signálására a polgármester és a jegyző jogosultak (ISZ 62. pont). A signálást követően kerülnek a beérkező anyagok (levelek) az iratkezelési nyilvántartásba (szkennelésre is), majd onnan az ügyintézőhöz. Az iratokat kezelési utasítással ellátták.
· Az ügyintézőkhöz érkező elektronikus iratok iktatása az ő jelzésüket (kinyomtatott formában) követően történik meg. A faxok iktatására (ami már kevésbé jellemző) a papír alapon való rögzítést követően került sor. Az elektronikus iratok (bevallások, ügyintézés) többsége adóval kapcsolatban érkezett (külön történik az iktatása az adó ügyintézőnél). 
· A személyes postafiókba érkező levelek papír alapú kinyomtatást követően kerülhetnek iktatásra.
· A beérkező számlák iktatására (érkeztetése) a pénzügyi munkatársak feladata.
· Az iratok nyilvántartásba vételével biztosítják, hogy az ügyintézés folyamata, az iratok szervezeten belüli útja követhető legyen. 
· A papír alapú ügyiratok kezelése előadói ívben történt meg. Az iratok átadás-átvétele követhető volt (személye, időpontja).
· Az irat iktatása előtt figyelembe vételre került, hogy volt-e előzménye vagy ha azonos ügyekről volt szó.  
· Az ügyiratok az irattári terv (irattári tételbe sorolás) szerinti besorolást kapták meg 
· Az irattározási utasítással ellátott ügyiratokat az irattárban helyezték el.
· Az érkező és a kimenő iratok azonosításához szükséges legfontosabb adatok rögzítésre kerültek. 

Elektronikus iktatókönyv alkalmazása esetén az iktatókönyv zárásának részeként el kell készíteni az elektronikus érkeztető nyilvántartásnak, az elektronikus iktatókönyvnek, azok adatállományainak (címlista, tételszám, megőrzés, iratforgalom dokumentálásának információi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsó munkanapi iktatási állapotát tükröző archivált változatát (Ikr. 43. § (3) bekezdése). Az arciválás megtörtént.

A számítógépes rendszer védelme biztosított, minden nap adatok mentésére központilag kerül sor az ASP rendszerben. A mentésre vonatkozóan az ISZ (35. pontja) is rendelkezett: „Az iratkezelő szoftver elemeiről (alkalmazások, adatok, operációs rendszer és környezetük) olyan mentési renddel és biztonsági mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztosítják azok helyreállítását.”

Az iratok szakszerű és biztonságos megőrzésére alkalmas elektronikus iktatási rendszer üzemeltetéséért a jegyző a felelős (ISZ 9. pontja). Az adatboztonság feltételeit az Informatikai Biztonsági Szablyzatban rögzítették (13.1. pontja).
 
Külső hivatalos megkeresés irat kiadására vonatkozóan nem volt. Irat munkahelyen kívül nem került tanulmányozásra, másolatot sem kértek. 
Nem nyilvános kezelésű jelzés egyik iraton sem volt.  

Nem volt olyan küldemény, ami veszélyes vagy gyanús volt, vagy amihez a rendőrség intézkedését kellett volna igénybe venni. Nem volt olyan beérkező dokumentum, ami nem lett volna olvasható. 
Olyan beadvány érkezett a hivatalhoz, melyen illetékbélyeg volt elhelyezve. Az érvénytelenítés az ügyintéző feladata.
Pénz a küldeményben a vizsgált időszakban borítékba téve nem fordult elő. 

Az irattári anyagok kezelésére irattári terv készült, ami jelenleg megtalálható az ISZ 4. sz. mellékletében és a számítógépes rendszerben is. 
Iratok selejtezését 2017. évben elkezték. A Levéltár értesítésre került, de válasza elmaradása miatt a selejtezés további mozzanatai elmaradtak.  
A bélyegzők lenyomatáról erre rendszeresített füzetet vezetnek.

Ellenőrzési tevékenység, belső kontroll

Az Ikr. 7. § (a). pontja szerint a szabályzatban leírtakat rendszeresen kell ellenőrizni. A felülvizsgálatra nem került sor. Ennek az elvárásnak jelen ellenőrzéssel tettünk eleget, de a rendszeres ellenőrzést a továbbiakban a felügyeletért felelősnek biztosítania szükséges.
Az Ikr. 3. § (1) és (2) bekezdései szerint az ISZ-t és az irattári tervet évente felül kell vizsgálni. Az ISZ és az irattári terv (ami része az ISZ-nek) felülvizsgálata elmaradt. 
Az iratkezelés jogosultságának (szükség szerinti) felülvizsgálata folyamatos. A dokumentumok tárolása és kezelése a rendszergazda feladata. 

Tata, 2019. október 18.

Böröczné Kőszegi Zsuzsanna
belső ellenőr


Záradék



Az 1/2019. számú L1969-4/2019. iktatószámú Belső ellenőrzési jelentést átvettem. 
A jelentés tartalmát megismertem, annak megállapításait elfogadom. A feltárt hiányosságok megszüntetésére 8 napon belül intézkedési tervet készítek.


Lébény, 2019. október 29.


	
	…………………………………………………..

	
	Dr. Tóth Tünde

	
	jegyző




Teljességi nyilatkozat

Alulírott, az ellenőrzési program alapján az „iratkezelési rendszer ellenőrzéséről” témában 2019. szeptember 23-tól október 18-ig terjedő időszakban ellenőrzött Lébényi Közös Önkormányzati Hivatal jegyzője büntetőjogi felelősségem tudatában igazolom, hogy az ellenőrzött feladattal összefüggő, felelősségi körömbe tartozó valamennyi okmányt, illetve információt hiánytalanul a belső ellenőr rendelkezésére bocsátottam.
Kijelentem továbbá, hogy ezek a dokumentumok, adatok és információk megbízható, teljes körű információt tartalmaznak.
Ezen nyilatkozat kiadására Böröczné Kőszegi Zsuzsanna belső ellenőr kérésére került sor a költségvetési szervek kontroll rendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII.31.) Kormányrendelet szerint.

2019. október 29.




	
	…………………………………………………..

	
	Dr. Tóth Tünde

	
	jegyző






1. sz. melléklet
J E G Y Z É K
az iratkezelés gyakorlata ellenőrzéséhez (az ellenőrzési jelentésben érintett témákhoz)

	Megnevezés/Szöveg

	A Hivatali SzMSz rendelkezik-e az Iratkezelésre vonatkozó elvárással?

	Van-e egyetértési záradék a Levéltártól?

	Van-e egyetértési záradék a KEM Kormányhivataltól?

	Dolgozó(k) munkaköri leírása tartalmazza-e az iratkezelési feladatokat, ami a szabályzatban leírtakkal összhangban van? (feladat és hatásköröket)

	Használt ügyviteli program? 

	Az iratkezelés mozzanata egy helyen, központi iratkezeléssel történik?

	Az ISz évenkénti felülvizsgálata megtörtént-e? Ikr. 3. § (1) bek

	Az ISz-ban foglaltak végrehajtásának ellenőrzése volt-e?

	Iktatórendszerhez való hozzáférés jogosultjai ?

	Jogosultság regisztrálását és módosítását (visszavonását) a szervezeti egység vezetője írásban kezdeményezte a jegyzőnél? (eredeti példány a jegyzőnél, másolati példány a rendszergazdánál)

	Hozzáférési jogosultságok nyilvántartása van-e?,

	Riasztó rendszerrel ellátva az iktató helyiség? 

	Történt-e külső megkeresésre irat kiadás?

	Irat munkahelyen kívüli tanulmányozás volt-e? (jegyző írásban rendelkezik). Esetleg másolat készítése?

	Csak azokhoz férhetnek hozzá a dolgozók, ami munkaköréhez kell. 

	Betekintéseket, kölcsönzéseket másolatok készítését az iratkezelő rendszerben dokumentálták-e?

	Nem nyilvános kezelésű jelzésű irat van-e?

	Az iktatórendszer védelme biztosított-e?

	Elektronikus dokumentum védelme

	Az iratkezelési szoftver elemeiről biztonsági mentéssel rendelkeznek-e?

	Naplózásra került-e az ügyirathoz való hozzáférés (betekintés, módosítás, törlés) ?

	Postai úton érkező küldemények átvétele szabályozása?

	Elektronikus úton érkezett iratok iktatása ?

	Érkezett-e dokumentum faxon és neten? 

	Központi rendszeren keresztül érkezett elektronikus iratok ?

	Volt-e küldemény, ami veszélyes vagy gyanús volt ? Kellett-e intézkedni (pl. rendőrség)

	Beérkező levelek bontása.  Érkeztető bélyegzővel ellátva? 

	Elektronikus küldemény nem olvashatósága esetén a teendők

	Volt-e, hogy illetékbélyeg és pénz is érkezett? Küldeményen feltüntetésre került-e?

	Beadványon volt-e illetékbélyeg? Értéktelenítésre sor került e (pl. keltezés tintával történő átírása).

	Érkeztetések határideje: aznap vagy következő nap megtörtént-e?

	Érkeztetés. Bélyegző adattartalma

	Személyes postafiókba érkeztetés teendői

	Van-e rendszer leírás az iktatás gyakorlati tudnivalóiról? 

	Téves iktatás: sorszáma nem használható fel újra

	Előírta-e a jegyző az iratkezelés szabályozása során az iratok és az adatok védelmét (Ikr. 8. § 1)

	· ha igen, előírta-e az üzemeltetés, és adatbiztonság feladatait (Ikr. 8. § )

	· meghatározta-e az ezekhez kapcsolódóan a hatásköröket (8. § 2

	Biztosította a jegyző az Info tv.25/I. § szerinti adatbiztonság érvényesülését?



Ikr. 335/2005. (XII.29.) Korm. A közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről
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