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Vonatkozó szabályozások 
 

Iratkezelési Szabályzat 6., 7. fejezetei 

                                                     - I. sz. melléklet: irattári terv 

21/2015. sz. kancellári körlevél: az irattári anyag megőrzésének 
felelősségéről és az iratok selejtezésének módjáról 

335/2005. Kormányrendelet: a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének 
általános követelményeiről 

1995. Évi LXVI. Törvény: a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag 
védelméről 



Irattári rend kialakítása: 
 

 

Év – tételszám – 
iktatószám 

 

Speciális esetek: ABC rend (humán 
ügyek), természetes cím (ingatlan) 

 



 
 

Az iktatószám felvétele az 
iraton 

Tételszám rögzítése az 
iktatórendszerben 

Előadói ív használata 
(javasolt) 

Irattári rend kialakításában fontos: 
 



Előadói ív – fontosabb fogalmak 
 

Szignálás: az ügyben eljárni illetékes szervezeti 
egység és/vagy ügyintéző személy kijelölése, az 
elintézési határidő és a feladat meghatározása. 

Csatolás: iratok, ügyiratok átmeneti jellegű 
összekapcsolása. 

Szerelés: ugyanahhoz az ügyirathoz tartozó 
ügyiratdarabok (elő- és utóiratok) végleges jellegű 
összekapcsolása, amelyet az iktató rendszerben és 

az ügyirat darabon egyaránt jelölni kell. 



Irat selejtezés, megsemmisítés 
 

Iratkezelési Szabályzat  

I. sz. melléklet: irattári terv 

IV. sz. melléklet: 
iratselejtezési jegyzőkönyv 



Iratselejtezés menete: 
 

 

Igazgatási és Iratkezelési Igazgatóság, illetve a Központi Levéltár 
munkatársai felmérik az iratanyagot. 

 

Iratselejtezési jegyzőkönyv 3 példányban történő aláírása. 

Iratmegsemmisítés: Biztonságtechnikai Igazgatóság, 
Környezetvédelmi Osztály – a nyomtatvány mellé csatolni kell a 
selejtezési jegyzőkönyv másolatát. 



Felmérés 
 

Van-e igény Központi Irattárba való 
iratátadásra? 

Van-e igény a szervezeti egységeknél 
iratrendezésre? 

Van-e igény a szervezeti egységeknél 
iratfelmérésre? 

Van-e igény a szervezeti egységeknél 
kényszerselejtezésre? 


