ELLENORZESI JELENTES

Mindszentk4lla Koézség Onkorményzata
(8282 Mindszentkalla, Pet6fi utca 13.)

Szabalyszeriiségi ellenérzés targyban

Mindszentkalla, 2023. december



ELLENORZESI JELENTES

Mindszentkalla Kozség Onkorményzata szabalyszeriiségi ellendrzese targyu, a 2023. éves
ellenérzési munkatervben szerepld ellendrzés részletes tapasztalatairdl.

A szabalyszeriiségi ellenérzés tipusi ellendrzés lefolytatasara Mindszentkalla Kozség
Onkorményzata (8282 Mindszentkalla, Petéfi utca 13.) kertilt sor Jelen helyzetre.

Az ellendrzott idészakban az alabbi vezet6k voltak hivatalban:
Csombo Zoltan Polgarmester
dr Szabd Timea cimzetes f6jegyz6

Ellendrzés targya: Iratok kezelése az ASP rendszerben.

Vizsgalat célja: Annak ellenérzése, hogy a napi munkafolyamatok soran az iktatdsi rendszer
kezelésének betartasa megfelels-e

A helyszini ellendrzés 2023. december 14- december 22-ig 5 ellendri munkanap felhasznalasaval
tortént.

Az ellendrzés soran alkalmazott ellendérzési médszerek és eljarasok a kovetkezok voltak:
szuréproba szerd ellen6rzés iratok, elektronikus beérkezések.

Vonatkozo jogi hattér:

- Az Allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV Torvény

- A szamvitelrdl sz616 2000. évi C Torvény

- Magyarorszag helyi énkorményzatair6l sz616 2011 évi CLXXXIX torvény

- az allamhaztartas szamvitelérél sz616 4/2013. (1.11.) kormanyrendelet

- akoltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellenérzésérdl szold 370/2011.
(XII. 31.) Kormanyrendeletre

- 368/2011. (XI1.31) Kormény rendelet az allamhéztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol

- az informéciés Onrendelkezési jogrél és az informécioszabadsagrol szol6 2011. évi CXII
torvény

- 335/2005 (XI1.29.) korm.rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

- 3/2018. (I1.21) BM rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverekkel szemben tdmasztott kovetelményekrol

Az ellendrzést végezte: Kovessiné Miiller Katalin bels6 ellen6r
Nyilvantartasi szam: 5117028

Kovessiné Miiller Katalin
Nyilvdntartdsi szam: 5117028
8300 Tapolca, Fazekas uica 54
Te. 20/5674495



I, Részletes megallapitas

Az informéicidkezelésre vonatkozdan a legatfogdbb jogszabaly az informéciés dnrendelkezési
jogrél és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXIL térvény (Infotv.), amely az adatok
kezelésére vonatkozo6 alapvet$ szabalyokat allapit meg, a maganszféra védelmén tul biztositva a
koziigyek 4atlathatdsagat, a kozérdeki adatok hozzaférését.

A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirsl szolé 335/2005. (XIL.
29.) korményrendelet (KEIR) egységesen hatdrozza meg a kozfeladatot ellaté szervekhez
beérkezd és az ott keletkezett papiralapu és elektronikus koziratok kezelésének kovetelményeit,
az iratkezelés folyamatdt a kiildemények &tvételétél a levéltarba adésig, a szabalyozott
elektronikus tigyintézéséi szolgéltatasok rendszerébe integraltan.

A kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott
kovetelményekrdl sz6l6 3/2018. (II. 21.) BM rendelet részletesen meghatdrozza azokat a
kovetelményeket, amelyek alapjdn a szoftverek megfelelnek a 335/2005. XII. 29.)
korményrendeletben foglalt iratkezelési szabdlyoknak. A rendelet meghatirozza az egyes
iratkezelési folyamatokkal szemben témasztott kévetelményeket, az adatmentés, az archivalas, a
naplézas és mas informatikai rendszerekkel valé adatkapcsolat kévetelményeit, a jogszabaly 1.
melléklete pedig részletesen felsorolja a rendszer éltal kezelt leir6 (meta)adatokat.

Az Onkorményzati ASP rendszer a csatlakozott Onkorményzatok szdmdara nyujt egységes,
felhBalapt alkalmazésszolgéltatdst. Az ASP-rendszer részei a keretrendszer, a tamogat6
rendszerek, szakrendszerek és az Snkorményzati adattarhdz. Az dnkormanyzati ASP-rendszer
szakrendszerei az egyes teriiletek feladatellatssait timogatjak. Ilyenek a telepiilési és tigyintézési
portdl, a gazdalkodési, add, ingatlanvagyon-kataszter, ipar- és kereskedelmi, hagyaték és az
iratkezelés szakrendszerek. Az iratkezel® szakrendszer iratkezelési és &ltalanos tigyintézési
tevékenységek tdmogatdsat biztositja a vonatkozd jogszabalyokban eldirt funkcionalitassal
(megfelelve tobbek koz6tt a 3/2018. (1. 21.) BM rendeletben foglalt eléirasoknak). Ugyforgalmi
kimutatasok prezentéldsa mellett funkcidi kozé tartozik a killdemények atvétele, a felbontés, az
érkeztetés, a szignalds, az elézményezés, az iktatas, a kiadmaényozas, a postazas, az expedialds, az
irattdrozas, a selejtezés, a levéltarba adas, az archivalas, valamint a belsd iratkiildés. Az ASP
Kozpont keretében haszndlt szoftverek fenntartdsa nem az énkorményzatok feladata, ezt a
kozponti tizemeltetd, vagyis a magyar 4llam végzi el helyettiik. Nincs szilkség jogszabdly- és
verziokovetésre, karbantartdsra, fejlesztésre — ezen informatikai feladatokat a kozponti
lizemeltetd leveszi az Snkormanyzatok vallarol.

Mindszentkélla K6zség Onkormanyzat ASP rendszerben térténd iratkezelését a K6vagoorsi
K6zds Onkorményzati hivatal latja el. Meghatéroztdk az iktataskor alkalmazandé feladat és
jogkoroket. Itt torténik az elektronikusan érkezd iratok iktatdsa az ASP rendszerben.

Postan érkez6 iratok iktatasra kiilén kertilnek be az ASP rendszerbe, azokat nem digitalizaljak.
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ASP rendszerben torténd iktatds lehetévé teszi az iratok nyomon kovetését, hozza kapcsolodd
iratok lekérdezését, az irattérozast. Az Intézménynél alkalmazott eljarasrend lehet6ve teszi, hogy
az iratok kezelése megfeleljen a vonatkozé torvényi el6irdsoknak.

I1. Osszegzés, kivetkeztetés:

A kézfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott
kovetelményekrdl szolé 3/2018. (II. 21.) BM rendelet részletesen meghatdrozza azokat a
kovetelményeket, amelyek alapjan a szoftverek megfelelnek a 335/2005. (XIL. 29.)
kormanyrendeletben foglalt iratkezelési szabalyoknak.

Az Onkorményzati ASP rendszer a csatlakozott onkormanyzatok szaméra nyujt egységes,
felhbalapu alkalmazasszolgaltatast. Az iratkezel® szakrendszer iratkezelési és altalanos
ligyintézési tevékenységek tamogatasat biztositja a vonatkozd jogszabalyokban eloirt
funkcionalitassal (megfelelve tobbek kozott a 3/2018. (IL 21.) BM rendeletben foglalt
elirasoknak). Ugyforgalmi kimutatdsok prezentalasa mellett funkciéi kozé tartozik a
kiildemények atvétele, a felbontas, az érkeztetés, a szignalas, az elézményezés, az iktatds, a
kiadményozas, a postdzds, az expedidlds, az irattarozas, a selejtezés, a levéltarba adds, az
archivalas, valamint a bels6 iratkiildés.

Kali Medence Id8sek Otthona Mindszentkélla Intézmény ASP rendszerben torténd iratkezelését a
K6vagoorsi K6zos Onkormanyzati hivatal latja el. ASP rendszerben torténd iktatas lehet6vé teszi
az iratok nyomon kovetését, hozza kapcsolodé iratok lekérdezését, az irattarozast. Az
Intézménynél alkalmazott eljarasrend lehetévé teszi, hogy az iratok kezelése megfeleljen a
vonatkozé torvényi eléirdsoknak.

IT1. Kovetkeztetések, javaslatok

Belsé ellendrzés javaslatot nem fogalmaz meg.

..............................................

Kovessiné Miiller Katalin belsé ellenor
Nyilvéntartasi szam: 5117028
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Zaradék

Az ellendrzési jelentés tartalmat megismertem, egy példanyat atvettem. a koltségvetési szervek
belsd kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XIL. 31.) Kormanyrendeletre
42.§ (2) bekezdése értelmében nyilatkozom, hogy

- észrevételt kivanok tenni, és azt a jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil megkiildom
az ellenbrzést végzd szervezet vezetGjének, egyben tudomaésul veszem, hogy a hataridé
elmulasztdsat egyetértésnek kell tekinteni

- észrevételt nem kivanok tenni*.

Datum: Mindszentkalla, 2023 0@&»&}9@/‘/ .......... ho.....;:

......................................................................

Csombé Zoltan dr Szab6 Timea
Polgérmester Cimzetes f6jegyz6

Teljességi nyilatkozat

Jogi felelésségem tudatdban kijelentem, hogy a Mindszentkalla Ko6zség Onkormanyzata
szabélyszerliségi ellenérzéséhez, az ellendrzott feladattal 5sszefiiggd, feleldsségi kdrombe tartozo
okményokat, dokumentumokat, illetve informaciokat hidnytalanul a belsé ellendr rendelkezésére
bocsétottam.

Kijelentem tovabbd, hogy ezek a dokumentumok, okményok, informéciok megbizhato, teljes
korti informécidkat tartalmaznak.

...............................................

dr Szabé Timea
Cimzetes f6jegyz6

.......................
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MEGBIZOLEVEL

Megbizom Kovessiné Miiller Katalin belsé ellenért (Személyi igazolvany szdma:
303387EE), hogy

Mindszentkalla Kézség Onkorm4nyzata
(8282 Mindszentkalla, Pet6fi utca 13.)

Szabalyszerliségi ellenbrzés targydban belsé ellendrzést végezzen. A vizsgalatra 2023.
december 14-t61 2023. december 22-ig terjedd idészakban a 2023. évi ellenbrzési iitemterv
alapjan az ellen6rzési programnak megfeleléen.

Vizsgalt idészak: Jelen helyzet

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetden minden figyiratba betekinthet, azt a
helyszinr6l elviheti, arrdl masolatot készithet.

Vizsgalata soran az ellendér a vonatkozé jogszabalyok — kiilonds tekintettel a koltségvetési

szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésér6l szolo 370/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendeletre - és a belsd ellenérzési kézikonyv vonatkozd irdnyelvei szerint jar el.

Jelen megbizdlevél 2023. december 22-ig érvényes.

Mindszentkalla, 2023. december 14.

.................................................................

Csomb6 Zoltan Dr Szabd Timea
Polgarmester Jegyz6






ELLENORZESI PROGRAM

Az ellenérzést végzé szervezeti egység:  Kovessiné Miiller Katalin  belsé  ellendr
nyilvéantartasi szam: 5117028 (8300 Tapolca
Fazekas u. 54.)

Az ellendrzés célkitiizései, ellenérizemdé szervezeti egység: )
Mindszentkalla K6zség Onkormanyzata
(8282 Mindszentkalla, Pet6fi utca 13.)

Az ellenérzés targya: Irattarozas ellendrzése
Az ellenérzés tipusa: Szabélyszerliségi ellenérzés

Jogszabdlyi vagy egyéb felhatalmazas: A 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet alapjan
Ellendrizendé iddszak: Jelen helyzet

Az ellendrzés részletes feladatai:

Az Iratok kezelés az ASP rendszerben. A beérkezett és a kikiildott iratok kezelése és
irattdrozdsa. A napi munkafolyamatok soran az iktatdsi rendszer el6irasszeri kezelésének
betartasa.

Az ellendrzés tervezett idétartama: 2023. december 14- dec. 22.
Vizsgilatvezeto neve: Kovessiné Miiller Katalin
Belso6 ellenér
Idéigény: 5 revizori munkanap
Az ellenérzési jelentés elkészitésének hatarideje: 2023 december 22.
Megjegyzések: Az ellen6rzési munkat a belsd

ellendrzési kézikonyv vonatkozd
el6irdsai szerint végzik
Mindszentkalla, 2023. december 14.

e 1 W o) S —
Csombo Zoltan Dr Szabo Timea Ko6vessiné Miiller Katalin
Polgarmester Jegyzd belsé ellendr

bélyegz6 lenyomat

Kovessiné Miiller Katalin
Belsd ellendr Nyilvantartdsi szam:5117028
8300 Tapolca, Fazekas utca 54.
Tel.: 20/5674495






