Irattari rend kialakitasa, irattari
selejtezés a szervezeti egységeknél
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. - I. sz. melléklet: irattari terv

21/2015. sz. kancellari korlevel: az irattéri anyag meg6rzésének
felel6sségerdl és az iratok selejtezésének maodjarol

altalanos kovetelményeirdl

. 1995. Evi LXVI. Térvény: a koziratokrél, a kézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

. 335/2005. Kormdnyrendelet: a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének




Ev — tételszam —
iktatoszam

Specialis esetek: ABC rend (human
ugyek), természetes cim (ingatlan)




Az iktatoszam felvetele az
iraton

Tételszam rogzitése az
iktatorendszerben

Eloadoi iv hasznalata
(javasolt)




Szignalas: az tgyben eljarni illetékes szervezeti
egyseég es/vagy lgyintézo személy kijelolése, az
elintézeési hataridd és a feladat meghatarozasa.

Csatolas: iratok, lgyiratok atmeneti jellegi
0sszekapcsolasa.

Szerelés: ugyanahhoz az Ugyirathoz tartozo
tgyiratdarabok (el6- és utoiratok) vegleges jellegl
osszekapcsolasa, amelyet az iktato rendszerben és

az Ugyirat darabon egyarant jelolni kell.




Iratkezelési Szabalyzat

|. sz. melléklet: irattari terv

IV. sz. melléklet:
iratselejtezeési jegyz6konyv




d?"\

/ lgazgatasi és Iratkezelési Igazgatdsag, illetve a Kozponti Levéltar
munkatarsai felmérik az iratanyagot.

Iratselejtezési jegyz6konyv 3 példanyban torténd alairasa.

Iratmegsemmiisités: Biztonsagtechnikai Igazgatosag,
Kornyezetvédelmi Osztaly — a nyomtatvany mellé csatolni kell a
selejtezési jegyzokonyv masolatat.



Van-e igény Kozponti Irattarba valo
iratatadasra?

Van-e igény a szervezeti egységeknél
iratrendezésre?

Van-e igény a szervezeti egységeknél
iratfelmérésre?

Van-e igény a szervezeti egységeknél
kényszerselejtezésre?




