Budapest Féviros X. Kkeriilet
Kdébanyai Onkormanyzat
Alpolgarmestere

Eloterjesztés
a Képviselo-testiilet részére
az onkorményzati fenntartisi intézményekben az irattirak rendezésének allapotarol

1. Tartalmi 6sszefoglalo

Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat Képviseld-testiilet a 694/2011. (VIL. 7.)
hatarozata szerint:

,Budapest Fovaros X. kerlilet Kobanyai Onkormanyzat Képviselo-testiilete felkéri a
polgarmestert, hogy készittessen felmérést az 6nkormanyzati fenntartasu intézményekben az
irattar rendezésének (archivalas, selejtezés) allapotardl, és ahol hidnyossagot tapasztal, a
sziikséges intézkedéseket tegye meg.”

Budapest Févaros X. keriilet Kobanyai Onkormanyzat a 867/2011. (IX. 22.) hatarozata
szerint:

,Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat Képviselo-testiilete leveszi tervezett
napirendjér6l Az Onkorményzati fenntartast intézményekben az irattarak rendezésének
allapota targyu eloterjesztést.”

A koziratokrdl, a kozlevéltarakrél, valamint a maganlevéltari anyag védelmérol szold 1995.
évi LXVI. torvény 10. §-a értelmében egyedi iratkezelési szabalyzatot ad ki a kozfeladatot
ellato szerv, a kozponti allamigazgatasi szerv, valamint az onkorményzati hivatal szamara a
jegyz6. A jogszabaly alapjan a Polgarmesteri Hivatalban az iratkezelés rendjét a 3/2007.
szaml jegyzOi utasitds szabalyozza. Az Onkormanyzat valamennyi intézménye — mint
kozfeladatot ellatd szerv — egyedi iratkezelési szabalyzatot ad ki. '

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérol szolo 1995. évi
LXVL torvény 3. § a) pontja értelmében a kozfeladatot ellaté szerv: ,,az allami vagy helyi
onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato
szerv és személy”.

A szervek iratkezelési szabalyzata az iratok biztonsagos 6rzésének modjat, rendszerezEsét,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarazasat, selejtezését, és levéltarba torténd
atadasat szabalyozza.

Az iratkezelési szabalyzat kotelezd mellékletét képezi az irattari terv, amely a koziratok
rendszerezésének és a selejtezhetéség szempontjabol torténd véalogatasanak alapjaul szolgald
jegyzék, ami az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra)
tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodo
rendszerezésében sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozé iratok
igyviteli céli megdrzésének idbtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba
adasanak hatéridejét.

Az Oktatasi, Kulturalis és Civil Csoport az irattar rendezésének (archivalés, selejtezés)
allapotaré]l kérddives adatszolgaltatds alapjan készitette el a felmérést az 6nkormanyzati
fenntartasu intézményekben.

Az intézmények 93%-a rendelkezik iratkezelési szabalyzattal, és 72%-a a kotelez6 mellékletet
képezo irattari tervvel. Ketté intézményben nincs szabalyzat.




A szabalyzatok az aldbbi teriileteken mutatnak jelent6sebb hianyossagokat:
+ feliilvizsgélat rendje,
* intézkedés a soron kiviili bontast igénylé kiildeményekrol,
* téves posta bontas esetén sziikséges teenddk,
* értékeket tartalmazo kiildeményekre vonatkozoan teendok,
* Aatadas-atvételi jegyzOkonyv készitésének szabalyozésa,
* irat megsemmisités maddja és feleldsei.

A szabdlyzatok hatélyba 1épésének ideje 1996-2011. k6zotti idészakra tehetd.

A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l szolé 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet 70. §-a értelmében a kozfeladatot ellatd szerv legkésdbb 2011.
december 31-€ig koteles a hatalyban 1évé iratkezelési szabalyzatat modositani.

Mindezt figyelembe véve javasolom valamennyi intézmény szabdlyzatanak feliilvizsgalatat,
modositasat. A szabéalyozas dnmagaban nem oldja meg a problémat, annak megtartasat a
vezetonek folyamatosan biztositania kellene, a fenntartonak pedig az ellenérzések soran ki
kell térni az irattar ellenérzésére is.

2008 és 2011 kozott hét intézményben (Bobita Ovoda, Gépmadar Ovoda, Gézengiiz Ovoda,
Miszoka Ovoda, Zsivaj Ovoda, Janikovszky Eva Altalanos Iskola, Kérosi Csoma Sandor
K6banyai Kulturdlis Koézpont) valésult meg az irattdr rendezése kiilsé szakértd cég
bevonasaval. A megbizési dij osszege intézményenként 200 000 Ft és 750 000 Ft kozott volt,
az iratfolyométer nagysdganak fiiggvényében. Ennek finanszirozdsdhoz az intézmények
onkormanyzati tamogatast kaptak.

A koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi
LXVL torvény 9. § (3) bekezdése értelmében az iratok szakszer(i és biztonsdgos megdrzeésére
alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb
targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, valamint a megfelelé tanusitvannyal
rendelkezd iratkezelési szoftver hasznalataért a kozfeladatot ellato szerv vezetdje felelos.

A 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet 4. szamu melléklet 3. b) pontja értelmében, az irattdrban
6rzott iratokat legalabb oOtévenként feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat,
amelyeknek az 6rzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart. Az iratok selejtezését a
nevelés-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést harminc
nappal eldbb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

Javasolom, az irattari feladatok elvégzését és annak bemutatasat 2012. junius 30-ig, tekintettel
arra, hogy ez a feladat a vezeti hataskdrbe tartozé feladatok egyike. Indokolt esetben
tovabbra is lehetdség lenne kiilsé szakérté igénybevételére, példaul az int€zményvezetd
személyének valtozasa esetén.




Dontési javaslat:

Budapest F6varos X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat Képvisel6-testiillete meghozza az
eléterjesztés 1. mellékletében foglalt hatarozatot.

Budapest, 2011. november 2.

Weeber Tibor

Torvényességi szempontbol ellenjegyzem:

Dr

; Krisztian
jegyz0




1. melléklet az eldterjesztéshez

Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
.../2011. (...) hatarozata
az onkormanyzati fenntartiasu intézményekben az irattarak rendezésérol

1. Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkorményzat Képviselé-testiilete felkéri az
Onkorményzat 4ltal fenntartott intézmények vezetSit, hogy 2011. december 31-ig a
hatalyban 1évé iratkezelési szabalyzatukat modositsak a kozfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szo16 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 70.
§-anak megfelelden.

2. Budapest Févéaros X. keriilet Kdbanyai Onkorményzat Képviselé-testiilete felkéri az
onkormanyzat altal fenntartott intézmények vezetdit, hogy az altaluk vezetett intézmény
irattarat 2012. junius 30-ig rendezzék (archivalas, selejtezés), és a selejtezési jegyzokonyv
hitelesitett masolatat a Polgarmesteri Hivatal Oktatasi, Kulturalis és Civil Csoportjanak
kiildjék meg.

Hatarido: Az iratkezelési szabalyzat feliilvizsgalatara: 2011.
december 31.
Az intézményi irattarak rendezésére: 2012. junius
30.

Feladatkorében érintett: a human szakteriiletért felelés alpolgarmester
az Oktatasi, Kulturalis és Civil Csoport vezetdje




