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Bazsi, Dabronc, Géganfa, Hetyef6, Megyer, Rigacs, Siimegpraga, Ukk, Zalaerdod,
Zalagyomoro, Zalameggyes Kozségek Képviselo-testiileteinek 2019. februar 20. —an tartando
nyilvinos egyiittes iilésére

Tisztelt Képviselo-testiiletek!

A koziratokrol, a kozlevéltirakrél és a maginlevéltiri anyag védelmérél sz6161995. évi
LXVL torvény 3.§ b) pontja alapjin a kozfeladatot elldté szerv a helyi 6nkormanyzat, a 1)
pontja alapjin a kézos onkormdnyzati hivatal olyan kozfeladatot ellaté szerv, amely a 9. §
alapjan az alabbi feladatok elvégzésére kotelezett: '

w9 § (1) A kozfeladatot ellato szerv koteles

a)a hozza érkezett és az dltala készitett iratokat az érkezés, illetve a keletkezés iddpontjdban
nyilvantartasba venni;

b) a nyilvantartdst és az ahhoz kapcsolédé - az irattari anyag dttekinthetdségét szolgdlo - iigyviteli
segédleteket levéltari célra is haszndlhato médon vezetni;

¢) az iigyintézés sordan a selejtezhetl, valamint a maradando értéki, s ezért nem selejtezhetd iratokat
az irattari terv megfeleld tételébe besorolni, a tétel jelét az iraton feltintetni, és azt a nyilvdntartdsba
bejegyezni;

d) a ndla keletkezd, nem selejtezhetd iratok készitésekor azok tartos megdrzését lehetové tevd
eszkdzoket, anyagokat és eljarasokat alkalmazni;

e) az elintézett iigyek iratait - az irattdri terv szerinti rendszerezés és valogatds pontossdagdanak
ellendrzése mellett - irattardban elhelyezni, s irattari anyagdnak szakszeridd és biztonsdgos
megdrzésérdl, valamint haszndlatra bocsatdsdarol gondoskodni;

f) irattari anyagdnak selejtezhetd részét, az irattdri tervben megjelolt irattdri orzési idd letelte utdn, a
szerv nem selejtezhetd iratainak dtvételére jogosult kbzlevéitir (a tovdbbiakban: illetékes kizlevéltdr)
engedélyével kiselejtezni, ’
g)a nem selejiezhetd irattdri iételekbe tartozd iratokat a kapcsolodo nyilvantariasokkal  és
segédletekkel egyiitt - a 12. §-ban elbirtak szerint - sajat koltségén az illetékes kozlevéltarnak datadni.
(2) Elektronikus iratkezelés esetén a kiozfeladatot ellato szerv kizardlag olyan iratkezelési szoftvert
alkalmazhat, amely a killon jogszabdlyban wmeghatarozott kovetelményeknek megfelel és
tanusitvannyal rendelkezik.

(3} Az (1) bekezdésben meghatdrozott kivetelmények teljesitéséért, valamint az iratok szakszerii és
biztonsdgos megdrzésére alkalmas irattar kialakitdsaért és miikodtetéséeért, tovabbd az iratkezeléshez
sziikséges egyéb tdrgyi, technikai és személyi feltételek biztositdsdaért, valamint a megfeleld

tanusitvénnyal rendelkezd iratkezelési szoftver haszndlatdért a kozfeladatot elldto szerv vezeidje
felelds.”

A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalinos kiovetelményeirdl 335/2005. (XIL. 29.)
Kormany rendelet :



10. § (1) bekezdése értelmében egyedi iratkezelési szabalyzatot ad ki a kozfeladatot ellatd szerv - az
illetékes kozlevéltarral egyetértésben, valamint az dnkormanyzati hivatal szamara a jegyz6 a Magyar
Nemzeti Levéltarral, és Megyei Kormanyhivatallal egyetértésben.

A Kormanyrendelet 12. § (1) bekezdés alapjan a nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart
évfolyamait a keletkezés naptari évétél szamitott tizemStodik év végéig kell az illetékes
kozlevéltarnak atadni, amelyrdl a nem selejtezhetd koziratok atadasanak-atvételének idépontjardl az
atado szerv és az illetékes kozlevéltar k6zosen allapodik meg.

A tizenot évnél régebben keletkezett, mindsitett adatot tartalmazé, nem selejtezhetd iratokat a
mindsité altal meghatirozott érvényességi ido lejartat kivetd naptari év végéig kell az illetékes
kozlevéltarnak atadni.

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikddési és tigyrendi szabalyok,
az alkalmazott informatikai eszk6z0k és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirasok
folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerii és biztonsigos meglrzésére alkalmas irattar
kialakitisaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és
személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért a kozfeladatot ellaté szerv vezetdje felelds.

»6. § A kozfeladatot ellato szervek iratkezelését tigy kell megszervezni, hogy:

a) a szervhez érkezett, ott keletkezd, illetve onmnan tovdbbitott irat azonosithatd, fellelési helye, titja
kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

b) az irat tartalma csak az arra jogosult szamdra legyen megismerhetd;

¢) az irat kezeléséért fenndllo személyi felelGsség egyértelmiien megdllapithatd legyen,

d) az irat szakszerii kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges személyi,
targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;

e) a beérkezett és tovabbitott iratok megvdltoztathatatlansdga biztositott legyen;

) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattiri iratanyag felesleges felhalmozéddsa megeldzhetd, a
maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az ligyintézéshez, a dontések elkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii mitkidéséher megfeleld
tamogatadst biztositson.”

Az ASP projekt 2018. janudr 1. napjatél kezd6do teljes korli bevezetése okéan, a hivatal teriiletén
ismételten feliilvizsgaltam az iratkezelés rendjét, a szabalyzatokat, a meglévd targyi €s személyi
feltételeket, illetve az utobbi években feltornyosult nem a napi ligyintézéshez sziikséges iratok
elhelyezésére szolgalo lehetbségeket.

Megallapitottam, hogy a hivatal, és annak jogelddjeinél az iigykezelés mozzanatai koziil tovabbra
sem - NEM keriilt megoldésra az iratok irattarozasi, selejtezési folyamata, az elmilt 30-50 évben.

Ismételten drajanlatot kértem a mindenhol fellelhetd nagy mennyiségii iratanyagra — onkormdnyzatok
iktatott iratanyagdnak tételszintii selejtezése, oOnkormdnyzat gazdasdgi iratainak selejtezése, az
Onkormdnyzat addiigyi iratainak selejtezése, selejtezési jegyzSkonyv elkészitése, a megmaradt iratok
alapszintii rendezésére, levéltarnak torténd jegyzékonyvek elkészitésére és dtaddsdra.

Az arajanlat alapjan a hivatal és annak jogelédjeinél elvégzendd feladatok pénziigyi fedezetét a
telepiilések polgadrmesterei részére ismételten beterjesztettem — mint a jogszabaly elbirdsainak
megfelel6 felelds vezetdknek, mivel a hivatal miikodéséhez biztositott allami normativa erre nem nyujt
fedezetet.

Az ASP korményrendelet és a iratkezeléssel kapcsolatos korményrendelet kdtelezben eldirta az
iratkezelési szabalyzat elkészitését, végrehajtasanak rendszeres ellenérzését, feliilvizsgalatat, amely
Jogszabalyi kételezettségek mentén az iratkezelést érint6 feladatok meghatarozasat, szabalyszertiségét.



Tisztelt Képviselo-testiiletek!

Az iratkezelési szabalyzat feliilvizsgalata 2018. évben megtdrtént, de a selejtezés, levél tarba adasa
az anyagoknak NEM tortént meg.

A Veszprém Megyei Levéltar 2018. évben célellendrzést tartott az iratkezeléssel és a levéltari
atadasokkal kapcsolatban.

Megallapitasaik alapjan sdilyos probléma, hogy az iratok nincsenek rendszerezve, az irattiarak
talzsufoltak, a selejtezés tobb évtizede NEM valésult meg.

Kérte a targykorben az intézkedések megtételét.

A Veszprém Megyei Kormanyhivatal 2018. évben szintén célellendrzést végzett, ami Kkiterjedt
2017. januar 1. napjatol, 2018. oktéber 20. napjaig tobb tirgykorre, ebbél az egyik szintén a
Levéltar altal is vizsgalt célteriilet volt.

Ennek keretében vizsgalték az szabalyzatok meglétét, az iratkezelést, az irattdrat, az iratok selejtezését,
¢és Levéltarba adasat.

Megallapitisaik alapjan az iratkezelés tekintetében hidnyossigok megsziintetésére hivta fel a
figyelmet, amely megdllapitdsaikra vonatkozéan intézkedések megtételére tettek javaslatot, és
2019. évben utdellenérzés keretében ismételten ellenérizni fognak.

Ismételten kértem arajanlatot az irattarak rendezésére, hogy a tobb évtizedes elmaradas tekintetében a
feladatok megvalosithatok legyenek, hogy az utdellenérzés ne taldljon mar hidnyossagokat. Ezen
feladat kiilsé szakember bevonasaval valésithaté meg.

A Képviselo-testiiletek 2018. évben ugy hataroztak, hogy a feladat megoldasara 2019. évben
visszatérnek.

Hatarozati javaslat:

........................ Kozség/Telepiilés Onkormanyzat Képviseld-testiilete a kozfeladatot ellaté
szervek iratkezelésének altalinos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Kormany rendelet
12. §-ban foglalt kotelezettségeire tekintettel - a tizendt évnél régebben keletkezett, mindsitett
adatot tartalmazé, nem selejtezheté iratokat a mindsité altal meghatarozott érvényességi idé
lejartat koveté naptari év végéig az illetékes kozlevéltarnak torténé ataddsara, valamint az
iratselejtezés megvaldsitasara — 2019. évben kotelezettséget vallal oly modon, hogy a Géganfai
Kozés Onkormdnyzati Hivatal Jegyzdjét felhatalmazzak a feladat elvégzésére kosse meg a
megbizasi szerzédést.
A Képvisel6-testiilet a feladat ellatdsara a sziikséges koltségvetési fedezetet a Goganfai Ko6zds
Onkormanyzati Hivatal 2019. évi kdltségvetésében lakosség szam aranyéaban biztositja.
Felhatalmazzak a jegyz6t az irattarak rendezésére vonatkozé feladatok ellatasara iranyuld szerzédés
megkdtéseére, és a feladatok végrehajtasara.
Felelés: ... polgarmester
Bencze Gyongyi jegyz0
Hatarido: Azonnal!

Goganfa, 2019, februér 2.

Tisztelettel:

Bencze Gybjn i
Jjegyzo



