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KÖZIGAZGATÁSI ÉS IGAZSÁGÜGYI MINISZTÉRIUM
KORMÁNYIRODA

A KORMÁNYZATI IRATKEZELÉSI FELÜGYELETI TEVÉKENYSÉG ELLÁTÁSA
A köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi LXVI. törvény (a továbbiakban: Ltv.) 8/A. §-a alapján a köziratok kezelésének szakmai irányítását a Kormány által kijelölt miniszter látja el. 

A Kormány a törvényi felhatalmazásnak megfelelően a belügyminisztert, majd

· 2006. június 9-től az önkormányzati és területfejlesztési minisztert,

· 2008. május 15-től az önkormányzati minisztert, 

· 2010. május 29-től a közigazgatási és igazságügyi minisztert bízta meg 

a köziratok kezelésének szakmai irányításával, aki e feladatkörét – a Közigazgatási és Igazságügyi Minisztérium szervezeti keretein belül, figyelemmel 
· az egyes miniszterek, valamint a miniszterelnökséget vezető államtitkár feladat- és hatásköréről szóló 212/2010. (VII. 1.) Korm. rendelet (a továbbiakban: Korm. rendelet) 12.§ e) pontjában, 
· a Közigazgatási és Igazságügyi Minisztérium Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló 17/2010. (VIII. 31.) KIM utasítás (a továbbiakban: KIM utasítás) 45.§ m) pontjában, a 2. függelék 1.1.1.2. pontjában foglaltakra
a Kormányiroda útján látja el. 

A miniszter e feladatkörében a közfeladatot ellátó szervek egészére kiterjedően összehangolja az elektronikus iratkezelés folyamatos bevezetésével összefüggő feladatok végrehajtását. 

Mint ahogyan az a Korm. rendelet és a KIM utasítás alapján is megállapítható, a köziratok kezelésének szakmai irányítása meglehetősen szerteágazó feladatokat tartalmaz.   
A Korm. rendelet 2. §-a szerint a miniszter előkészíti a jogszabályokat, továbbá e tárgykörökben törvény vagy kormányrendelet felhatalmazása alapján miniszteri rendeletet ad ki. 

A közfeladatot ellátó szervek iratkezelését érintő jogszabályok folyamatos felülvizsgálatot igényelnek. Ennek oka egyrészről a végrehajtás, végrehajthatóság, másrészről az informatikai környezet és lehetőségek nyomon követése, harmadrészről pedig az Európai Unió vonatkozó irányelveinek, ajánlásainak való minél teljesebb megfelelés. 

A Korm. rendelet 28. §-a szerint a köziratok kezelésének szakmai irányításáért való felelőssége körében a miniszter: 
„a) ellenőrzi az iratkezelési szabályzatban foglaltak végrehajtását a központi államigazgatási szerveknél,

b) jóváhagyja a Magyar Országos Levéltárral egyetértésben 
· a központi államigazgatási szervek egyedi iratkezelési szabályzatait, valamint 
· az általuk készített 
· egységes iratkezelési szabályzatok és
·  irattári mintatervek kiadásakor 
- a nemzeti erőforrás miniszterrel - egyetértési jogot gyakorol.
A levéltári törvény módosulásával a korábbi egyetértési-jóváhagyási jogok egységesen egyetértési jogként kerültek szabályozásra. 

c) a közlevéltárak ellenőrzési tapasztalatait is felhasználva évente értékeli a közfeladatokat ellátó szervek iratkezelésének helyzetét, az elektronikus iratkezelésre történő áttérés tapasztalatait,
A fentiek alapján készülő értékelést az érintettek számára megküldjük azért, hogy az egyes iratképző szervek az értékelés eredményeit felhasználva még hatékonyabban tudják ellátni iratkezelési tevékenységüket.   

d) részt vesz az iratkezelésért felelős és az iratkezelést végző személyek szakmai képzésével, továbbképzésével kapcsolatos koncepciók kidolgozásában,
Az iratkezelési tevékenység azon funkcionális feladatok közé tartozik, amelynek szakszerű ellátása nélkül az adott szervezet hatékony működése nem garantálható. Az elektronikus iktatás, az informatikai fejlődés és az ehhez szükséges tárgyi feltételek biztosításával egyre inkább nélkülözhetetlenné válik az elektronikus iratkezelési programoknak, az iratkezelés rendszerének a megismerése, a biztonságos működést lehetővé tevő előírások betartása és az ezen ismereteket alkalmazó munkatársak folyamatos képzése.  

e) évente részletes szakmai tájékoztatót készít a közfeladatot ellátó szervek részére, az interneten a nyilvánosság részére folyamatos tájékoztatást nyújt az egységes iratkezelés gyakorlati végrehajtásának tapasztalatairól,
f) az elektronikus iratkezelés fokozatos bevezetéséhez szükséges informatikai feltételrendszer megteremtése érdekében

fa) folyamatosan gyűjti, rendszerezi és elemzi a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének informatikai feltételrendszerére, infrastruktúrájára vonatkozó adatokat,

Az elektronikus irat- és dokumentumkezelés bevezetése során fontos tudni azt, hogy milyen a közfeladatot ellátó szervek informatikai felszereltsége, a szabályozás mely területe okoz számukra problémát, mely területeken szorulnak segítségre, támogatásra akár szakmai, akár anyagi vonatkozásban. 

Szabályozni szükséges egyrészt az elektronikus dokumentumok levéltárba adását, de – mintegy az említett elektronikus iratkezelési rendszer másik végleteként – segítséget kell nyújtani azon közfeladatot ellátó szervek részére is, ahol továbbra is papír alapú az iratképzés és –kezelés. 

fb) koordinálja a Kormány által megjelölt stratégiai célok és a rendelkezésre álló anyagi erőforrások figyelembevételével, a központi államigazgatási szervekkel, valamint - a nemzeti fejlesztési miniszterrel együttműködve - a területi és helyi államigazgatási szervek, a polgármesteri hivatalok és a közlevéltárak iratkezelése, informatikai feltételrendszerének, infrastruktúrájának megteremtésére irányuló fejlesztési tervek elkészítését,
fc) javaslatokat dolgoz ki a nemzeti fejlesztési miniszterrel együttműködve az fb) alpontban nem szereplő, közfeladatot ellátó szervek iratkezelése informatikai feltételrendszerének fejlesztésére.”
 A KIM utasítás 2. függelék 1.1.1.2 pontja alapján 
2)A Kormányiroda kodifikációs feladatai körében:
e) előkészíti, illetve véleményezi a köziratok kezelésével összefüggő jogszabályok tervezetét, meghatározza az iratkezeléshez szükséges metaadatokat, az iratkezelés egységesítése és elektronizálása tárgyában részletes ajánlásokat dolgoz ki;

f) szakmai segédleteket, mintaszabályzatokat és irattári terveket dolgoz ki a közfeladatot ellátó szervek egyes típusai számára;

g) megvizsgálja és egyetértésre felterjeszti a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi LXVI. törvény szerint kiadásra kerülő egyedi, egységes iratkezelési szabályzatokat, egységes, vagy minta irattári terveket.

3) A Kormányiroda koordinációs és funkcionális feladatai körében: 

j) ellenőrzi az iratkezelési szabályzatban foglaltak végrehajtását a központi államigazgatási szerveknél;

k) szakmailag koordinálja a közigazgatási hivatalok iratkezelési ellenőrzési tevékenységét;

l) évente értékeli a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének helyzetét, amelynek során elkészíti az éves miniszteri értékelés tervezetét, tájékoztatót készít a közfeladatot ellátó szervek részére, előkészíti a miniszter közfeladatot ellátó szerveknek szóló éves szakmai tájékoztatóját, részletes ajánlásokat készít az iratkezelési rendszerekkel kapcsolatosan;

m) részt vesz az iratkezelésért felelős és az iratkezelést végző személyek szakmai képzésével, továbbképzésével kapcsolatos koncepciók kidolgozásában;

n) ellátja a közfeladatot ellátó szerveknél alkalmazható iratkezelési szoftverek megfelelőségét tanúsító szervezetek kijelölésében a minisztert segítő kijelölési bizottság munkájával összefüggő adminisztratív műveleteket, ellenőrzi a tanúsítási tevékenységet.
A KIF működésének megkezdése óta eltelt időszak főbb eredményei: 

A közfeladatot ellátó szerveknél alkalmazható iratkezelési szoftverek megfelelőségét tanúsító szervezetek kijelölésének részletes szabályairól szóló 16/2006. (IV. 6.) BM rendelet alapján eljárva az alábbi négy tanúsító szervezet kijelölésére került sor: 

· 2006. május 19-ei hatállyal a Certop Termék és Rendszer Tanúsító Ház Kft., kiválást követően Certop Informatikai Tanúsítási Szolgáltatások Kft.

· 2007. február 9-ei hatállyal a MÁTRIX Vizsgáló, Ellenőrző és Tanúsító Kft.,

· 2007. május 10-ei hatállyal a VERITAN Hírközlési is Informatikai Tanúsító Kft.,

· 2007. július 20-ai hatállyal az SGS Hungária Minőségellenőrző, Kereskedelmi és Szolgáltató Kft. 
A kijelölési időtartam lejártakor a fenti szervezetek a kijelölési jog meghosszabbítását kérelmezték. A lefolytatott vizsgálat alapján valamennyi kérelmező újabb három évre, a Certop Informatikai Tanúsítási Szolgáltatások Kft. ennek lejártát követően további három évre megkapta a jogot a közfeladatot ellátó szerveknél alkalmazásra kerülő iratkezelési szoftverek tanúsítására. 

A tanúsított iratkezelési szoftverek köre bővült, azok tájékoztató jelleggel folyamatosan közzé tételre kerülnek a Közigazgatási és Igazságügyi Minisztérium honlapján.
Az elektronikus ügyintézés alapfeltételének tekinthető elektronikus iratkezelés bevezetésének időpontja 2009. január 1-re változott. A módosítás révén a közfeladatot ellátó szerveknek így kellő idő állt rendelkezésükre 
· a KEIR rendszernek megfelelő iratkezelési szabályzatok, 

· irattári tervek elkészítésére, 

· a tanúsított iratkezelési szoftverek beszerzésére, és az azokat alkalmazni tudó munkatársak képzésére. 

A tanúsított iratkezelési szoftverek alkalmazásának térnyerését ma is jelentősen befolyásolja az adott szervezet költségvetési helyzete, lévén, hogy az annak bevezetésével felmerülő kiadások mellett hosszú távon is biztosítani kell a működtetéséhez szükséges forrásokat.  

A közfeladatot ellátó szervek hatékony működésének elengedhetetlen feltétele az általuk képzett iratok hitelessége. A keletkező iratok hitelességének biztosítása a papír alapú iratok esetében nem jelent nehézséget. A papír alapú dokumentumoknál szükségeshez képest azonban nagyobb figyelemmel kell az elektronikus iratokat kezelni, s külön szabályozást igényel azok hitelességének biztosítása. E követelmény teljesülését szolgálja a vonatkozó jogszabályi előírások betartása és a tanúsított iratkezelési szoftverek alkalmazása. Ugyanakkor látnunk kell azt is, hogy a szakszerű elektronikus iratkezelés csak az első lépés a digitális történelem megőrzésének útján. Az ügyvitel és a megőrzés követelményeit biztosító jogszabályok folyamatos megújulása – ennek során a gyakorlati tapasztalatok figyelembe vétele – a továbbiakban is elengedhetetlen.    
Amennyiben az iratkezelési tevékenységgel kapcsolatban további kérdés, probléma merülne fel, kérem forduljanak bizalommal a Kormányirodához, ahol igyekszünk valamennyi problémára választ és megoldást találni. 
A kormányzati iratkezelési felügyeleti tevékenységet ellátó Kormányiroda elérhetősége
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