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KORMANYZATI IRATKEZELESI FELUGYELETI OSZTALY

Koziratok kezelésével osszefiiggé tipikus hibak az onkormanyzatok iratkezelésében:

Az érkezés moddjanak megfeleléen rendszeresitett kézbesitbokméanyon az atvételnél az
olvashaté alairas megkovetelésének elmaradasa.

Erkeztetési nyilvantartas vezetésének, illetve az érkeztetészdm kiildeményre torténd
ravezetésének elmaradasa.

Kiildemények utjanak pontos nyomon kovethetdsége érdekében a kiilldemények atadas-
atvételének hidnyos dokumentalasa. (Megjegyzés: minderre akad példa az e-
iratkezelésben is.)

A csatolas, szerelés iktatokonyvekbe, valamint az eldadéi iven torténd regisztralasanak
elmaraddsa, vagy a csatolds, szerelés indokolatlan végrehajtasa.

Az iktatészam eléiras szerinti képzésének, felépitésének elmaradasa.

A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben meghatarozott adattartalommal rendelkez6
papiralapu iktatokonyvek rendszeresitésének elmaradasa. Az iktat6lapok haszndlatanak, il-
letve az iktatokonyv adattartalmaval megegyez0 iktatolapok rendszeresitésének elmarada-
sa.

A gyijtészam haszndlata. (Megjegyzés: Tipikus hiba, hogy a kordbbi gyijtészamokat
autamatikusan egy f0szdm alszdmaira iktatdssal cserélik fol.)

A gyiijtéiv hasznalata. A jogszabdly az iktatand¢ iratok kotelezé iktatdsat irja eld, ezért
beiktatott irat tovdbbi ligyiratdarabjait az irat alszdmadra rendeli beiktatni, tehidt nem engedi
ezeknek az iktatds nélkiili nyilvantartdsat, az iktatds al6li kivondsat.

Az irategység elve érvényesiilésének sériilése az iigyiratok iigyiratdarabjainak hianya mi-
att.

A papiralapu iktatokonyvben, az adott f6szdmhoz tartoz6 alszdmrovatok beteltét kovetden
ugyanabban az évben, ugyanabban az iigyben keletkez6 kovetkez6 irat 4j foszamra ik-
tatasanak helytelen gyakorlata.

Az iktatokonyvek hiteles megnyitasanak és lezarasanak elmaradasa.

Az iktatokonyvek év végi lezardsat kovetden a lezart iktatokonyvbe torténd ,,visszaikta-
tas” helytelen gyakorlata.

Fax-ok, e-mail-ek és egyéb elektronikus iratok szabalytalan kezelése, illetve kezelésének
szabalyozatlansaga.

Az tigyiratok iigyintézo altali tételszamozasanak elmaradasa, illetve az iktatdskor auto-
matikusan adott tételszam helyességének ellendrzése, melynek kovetkezménye a lejart
megorzési idejli iratok selejtezésének elmaradasa, a rendezetlen iratanyagok felhalmo-
z6dasa, az irattari rend hidnya (iratok tételszam szerinti elhelyezésének mell6zése), és eb-
bdl kovetkezden az iratok helyigényének novekedése, a levéltari dtadds elmaradédsa. Az
tigy lezarasakor hatédlyos irattari tervben meghatéarozott tételszam helyett mas (korabbi,
vagy késObbi) irattari tételszam hasznalata.

Befejezett tigyek iratai irattarba adasanak, illetve az dtmeneti irattarbél meghatarozott
id6 utani rendszeres kozponti irattarba adasanak elmaradasa.

Az iigyiratok iktatasi szabdlyozatlansidga az elektronikus iratkezelé rendszer hosszabb,
pl. 4 6rat meghaladé id6tartamu lizemzavara esetére.



Hivatali egység megsziinésével, vagy feladatkorének megvaltozdsaval érintett iratanyag
tovabbi kezelésére, elhelyezésére vonatkozo intézkedések hianya.

Rendszeres selejtezés és levéltari atadas elmaradasa.

A szervezet nem tamogatja kelléen az iratkezelést végzok szakmai képzését, a jogsza-
balyok valtozasairdl késve szereznek csak tudomast, sokszor csatolt munkakorben latjak el
e tevékenységet.

Az iratokat olyan személy is dtveszi, aki erre nem jogosult.

Az irat expedidldsanak ténye nem keriil rogzitésre az irattari példanyon.

Az iratokat az ligyintéz0 neve szerint, s nem tételszamuk szerint tartjdk nyilvan.

Az iratkezelési feladatok végrehajtdsanak ellendrzésére nem forditanak figyelmet.

Az irattarak kialakitdsa sordn elmarad az iratanyag védelmének biztositasa.

Az Ltv. 9/A. § szerinti szabédlyozds nem minden esetben ad vélaszt a korjegyzdségi struk-
tira véltozasabdl eredd iratmegosztasra.

Az iratkezelési folyamat szerepldinek — pl. ligyintézd, iratkezel — véltozasa esetén a keze-
1ésiikben 1év0 iratokkal a nyilvantartds alapjan torténd tételes elszamolds és az errdl ké-
sziilt jegyzOkonyvek felvételének hidnya.

Az iktatds pontatlansdga: alszdmra iktatds esetén az elsO alszdmos irat a ,,2”-es alszdmot
kapja az ,,1”-es alszam felhaszndldsat mell6zve; még mindig fellelhetd gylijtdszdmos ikta-
tas, mindezek a statisztikai adatok torzuldsat eredményezhetik.

Az iratkezelési folyamat szerepldi nem ismerik az iktatoprogramot.

Nem a szervezet fejlécével ellatott el6adoi ivek haszndlata, azok pontos vezetésének elma-
raddsa, tételszamok feltiintetésének hidnya.

Pontatlan az irat targyanak jelolése, ebbdl adéddan helytelen annak tételszdma.

Az utébb érkezett beadvanyok iktatdsa elmarad. Az irategység elvének sériilése (Osszetar-
tozo iratok szerelése helyett azok kiilon fészamon kezelése).

A postan érkezd kiildemények esetében a boriték csatoldsdnak elmaraddsa, mely gondot
okoz a hataridok szamitdsa terén, ahol kiilon jelentdséggel bir a postara adds napja.

Az Oonkormanyzati hivatalok nem mindegyike vezeti az irattari nyilvantartasokat (raktdri
jegyzék, raktari topografia [minimum: mely helyiség mely polcain mely szervezeti egysé-
gek milyen évkorii és targyu iratai taldlhatok], kolcsonzési napld, tigyiratp6tld lap stb.), az
irattari kolcsonzéseket esetenként egyaltalan nem tartjak nyilvan.

Altaldnos tapasztalat az irattdrolds megfeleld fizikai feltételeinek figyelmen kiviil hagyésa.
A futetlen, pincékbe telepitett, kozmiivezetékek altal veszélyeztetett, szell6ztethetetlen
irattarak az iratanyag dohosodésdhoz, elazasahoz vezetnek. Az ily médon karosodott ira-
tokat levéltarba adds eldtt komoly koltséggel fertétlenittetni kell, tovabba az ilyen koriil-
mények kozott és fertdézott (penészes) iratokkal dolgozdk maradandd egészség-
karosodasnak vannak kitéve. Az iratanyag védelme nem kellden biztositott.

Az onkormdnyzati hivatalok szdmos irattari tétele nem selejtezhetd, dam hataridé nélkiil
helyben 6rzend¢ (tipikusan anyakonyvi alapiratok). Kiemelt kozosségi és maganjogi érdek
ezen iratok épségben val6 fennmaradasa, ehhez pedig az iratokat nem veszélyeztetd felté-
teleket helyben kell maradéktalanul biztositani. Alkalmas segitség a tarolasi koriillmények
szakszerl kialakitdsdhoz a Levéltari Kollégium — a kulturdlis miniszter szakmai tanacsadé
testiilete — 4ltal kidolgozott ,,Allomanyvédelmi ajanlds”. A MOL dllomdnyvédelmi ajdnld-
sa c. anyag. (letoltheto: allved.pdf) http://www.mol.gov.hu/index.php?akt _menu=578.
Konkrét kérdésekre az dllomdnyvédelmi miihellyel rendelkezd levéltarak (MOL, BFL)
adnak szaktandcsot.

A koz0s ellendrzések sorédn fol kellene mérni, majd Osszesiteni az iratkezelésben dolgozdok
szakmai képesitését, a képesités megszerzésének idopontjat, a képzd szervezet nevét. E
folmérés utan célirdnyosan lehetne a (tovdbb)képzést megszervezni, biztositani.




~ Az elégtelen human-erdforrds, valamint az irattarozasi feltételek figyelmen kiviil hagyasa-
nak folyomédnya mind a kézponti, mind a kézi irattarak zstfoltsdga, a rendszeres selejtezé-
sek elmaradésa, vagy hibds elvégzése, ami miatt a maradandé értékii iratanyag levéltari at-
addsa is akadozik. JelentOs kiillonbség mutatkozik a kézi és kozponti irattdrak allapota ko-
zott. Altaldnos tapasztalat, hogy a kézi irattdrak elhelyezése, felszereltsége kozel idedlis.
Amde itt az iratokat csak 2-5 évig kezelik, ezt kovetéen a hosszi 6rzési idejii, valamint a
nem selejtezhetd iratanyag az irattdrozasra alkalmatlan (pince)helyiségekbe, azaz a koz-
ponti irattarba keriil.

~ Problémat jelent az iratanyag irattari tételek szerinti irattri taroldsdnak elmaraddsa, to-
vabba az iigyiratokbdl a duplumok, az érdemi ligyintézést kdzvetleniil nem érintd feljegy-
z€sek, tervezetek, az iratokat rongaldé fémkapcsok és milanyagok eltdvolitdsdnak elmara-
dasa mind a visszakereshet6séget, mind a selejtezést, de a levéltari dtadast is megneheziti.
Az irattari tételszam véglegesitése, tovabba a felsoroltak elvégzése az érdemi iigyintézok
feladata, akik errdl tobbnyire nem tudnak. Mindezért a felelosség az adott szerv iratkezelé-
sért felelOs vezetdjéé. Megoldast jelenthet az érintettek munkakori leirdsdnak pontositdsa a
felsoroltakkal, a feladatokat tartalmazé ISZ-k szamonkéréssel egybekotott helyi oktatésa,
belso ellenorzése. (ISO!)

~ Szintén a forrashiany az oka, hogy az 6nkormanyzatok szdmara nehézséget okoz a levélta-
ri eléirdasoknak megfeleld savmentes dobozok beszerzése.

~ Nem kedvez az iratkezelési rend fenntartdsdnak az dnkormanyzatok jegyzoOi hivataldnak
folyamatos szervezeti valtozasa, az iratkezelok fluktudcidja, valamint az iratkezelés szer-
vezeti besoroldsa is gyakran aggodalomra ad okot. A nagy iratforgalmi helyeken a koz-
ponti, hdlézati rendszerben miikodo iktatdsban / iratkezelésben az egyes részfeladatok ko-
riilhatdrolt megosztdsaval a szervezetek tobbségében jelentds munkaerd kapacitdst lehetne
felszabaditani, atcsoportositani. Elegendd pl. az iktatds alapadatait képez6 érkeztetés rog-
zitését szigordan, a nyilvantartds teljességét és biztonsagit garantdléan kézpontositani. Az
olyan feladatokat, mint pl. szignalds, kezelési feljegyzések, irattari tételszam véglegesitése
stb. célszerll a szervezeti egységekhez, adott esetben az érintett iigyintézokhoz telepiteni.

~ Gyakori probléma, hogy a KIF 4ltal kozzétett segédanyagot automatikusan alkalmazzak
iratkezelési szabdlyzatként, igy az sem éllapithaté meg, hogy milyen tipusu iratkezelést
végeznek az adott szervnél.

~ Aggaszto tendencia az iratkezelési és irattdrosi feladatok, kiilondsen a selejtezések kiszer-
vezése, annak kiils6 — szakmailag felkésziiletlen, jogszabalyt nem ismerd — cégekkel valod
elvégeztetése. Ezt sulyosbitja, hogy az iratképzd szerveknél jelentkezd szakismereti hidny
sokszor vezet nem megfelel6 mindségli munkdk atvételéhez és ezen munkdk djratermeld-
déséhez. Javasolhat6, hogy az ellendrzések sordn vizsgaljdk — akér tobb évben és szlrod-
proba szerlien is — a selejtezés tényének bevezetését az iktatdsban.

~ Az 6nkormdnyzatok nem tdjékoztatjak a levéltarakat sem Uj intézmény létrehozdsardl, sem
a régiek megsziintetésérol, vagy 6sszevondsardl. Ellendrzéskor célszerli beszerezni az 6n-
kormdanyzatok intézményi, véllalati stb. kataszterét és ezt a levéltarak szervnyilvantartasa-
val dsszhangban tartani.

~ Az egyedi ISZ-ban tapasztalat szerint gondot jelent a gyakorlatban haszndlt iratkezelési
rendszer/szervezet leirdsa. A szakszerlitlen leirds megneheziti az adott iratkezelési
rendszer jogszabdly-szertiségének ellendrzését. (Ha nem jogszabdly-szerli, mddositani
sziikséges.) Ugyancsak tapasztalat, hogy az iratkezelés rendszerét/szervezetét
Osszetévesztik/osszekeverik az iktatds rendszerével (kbzponti, osztott). Tekintettel arra,
hogy jogszabdlyi definidlds nincs, az alabbi fogalom-magyardzat alapjan az ellendrzés
elvégezheto:

~ Iratkezelési szervezet — kozponti: az iratkezelés valamennyi mozzanatanak, teljes
folyamatdnak egyetlen, kozponti szervezetben/rendszerben torténd végzése.



~ Iratkezelési szervezet — osztott az iratkezelés valamennyi mozzanatainak osztott
(pl. szervezeti egységenkénti) szervezetben/rendszerben torténo végzése.
~ Iratkezelési szervezet vegyes - az iratkezelés egyes mozzanatainak kozponti (pl.
érkeztetés, iktatds, postdzds, irattdrozas, selejtezés, levéltari atadds), masoknak
osztott (pl. érkeztetés, iktatds stb.) szervezetben/rendszerben torténd végzése.
~ A gyakorlatban az 6nkormdnyzati hivatalok tobb esetben nem tesznek kiilonbséget a kézi
irattar és a hataridé-nyilvantartds kozott, a kettd keveredik, tovabba: olyan, akar évekig is
tart6 ligyek iratait is hataridé-nyilvéantartasban és/vagy kézi irattdrban helyezik el, amely
iigyek lezarédtak (pl. épitési engedély az engedély kiadas utan), de évek milva egy, az
tigyhoz kapcsolddd, de azzal nem azonos targyban (pl. haszndlatbavételi engedély)
keletkez6 uj iigyhoz sziikségesek. Ezért javasolt ellendrizni a hivatalok hatarido-
nyilvéantartési és kézi irattarozasi gyakorlatat.
~ Atmeneti/kézi irattar: (335/2005. (XIL 29.) Korm. rend. - a kdzfeladatot elldto
szerv altal az iktatéhelyhez kapcsoléddan kialakitott olyan irattdr, amelyben az
irattari anyag meghatdrozott idétartamu atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattér-
ba adds el6tti Orzése torténik.)
~ Hatéridé-nyilvantartds: hataridé-nyilvantartasba kell helyezni azt a le nem zart
tigyiratot, amelynek végleges elintézése valamilyen kozbeesé intézkedés elvég-
zése, feltétel bekovetkezése vagy megsziinése utan valik lehetové.
~ Az ellendrzés kiterjesztését javasoljuk a gydmiigyek iktatdsdra, irattdrozdsara. Tapasztalat
ugyanis, hogy az érdemi iigyintézés sordn keletkezd tigyiratokat azok elkiilonitése nélkiil
az Onkormdnyzati hivatal kozponti iktatérendszerében tartjdk nyilvdn; hatdrido-
nyilvantartasuk, kézi és kozponti irattarozasuk olykor nem keriil elkiilonitésre, és igy a hi-
vatal tobbi iratdval egyiitt torténik. Helytelen pl. az iratoknak ,,a nagykorusagig hatarido-
ben” val6 kezelése, azoknak az irattdrban — csak a jogosultak részére hozzaférhetden tor-
ténd elhelyezése indokolt.
~ Iratkezelési szabdlyzatok hatdlydnak megallapitdsa olykor nehézséget jelent.
~ A késobb érkezd anyagok esetében az un. ,,szdmfenntartist” alkalmazva keriilnek iktatdsra
az anyagok.
~ Az iratkezelés ellendrzésének, lefolytatdsa rogzitésének elmaradasa.
~ A kinyomtatott iktatokonyvek kotése helyett annak flizését alkalmazzdk, teljeskorti hite-
lességének biztositdsa nélkiil.
~ Rendezetlen, tételszam nélkiili irat irattarba helyezésének helytelen gyakorlata.



