Iratképzok feliigyelete

A Magyar Nemzeti Levéltdr Bdcs-Kiskun Megyei Levéltdra az illetékességi teriiletén 1évo
koziratot termeld iratképzoket koteles ellendrizni a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a
magéanlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény 11. § — a, valamint a
kozlevéltarak €és a nyilvdnos maganlevéltirak tevékenységével 0Osszefiiggd szakmai
kovetelményekrol szolé 10/2002. (IV. 13.) NKOM rendelet 8. § — a alapjan. Az
ellenOrzésekre 3, illetve 5 évente keriil sor.

Az iratképzOk kotelesek a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének dltaldnos
kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) kormdnyrendelet alapjdn kezelni irataikat és
irattaraikat, valamint lefolytatni az iratselejtezést és az iratok levéltarba adasat.

Az ellendrzéseket megeldzden legaldbb egy héttel az MNL Bacs-Kiskun Megyei Levéltira
irasban értesiti az ellendrzendd szervet az ellendrzés pontos idejérdl. Az ellendrzést kovetden
a levéltaros készit egy irattir-ellendrzési jegyzOkonyvet, €s egy szervellendrzési adatlapot is.
Mindkét dokumentum a levéltarban késziil, ugyanakkor a jegyzokonyv megkiildésre keriil az
ellendrzott szerv részére is, ahol a szerv iratkezelésért felel0s vezetdje aldirasdval és a szerv
korbélyegzdjének lenyomatdval hitelesiti a dokumentumot. A jegyzokonyvben hatdridds
feladatokat édllapitunk meg, amennyiben erre sziikség mutatkozik.

A szervellenOrzési adatlap a levéltari bels6 dokumentumai kozé tartozik, amelyben felmérjiik
a szerv iratainak mennyiségét, allapotat, a meglévl iratanyag mennyiségét, évkorét, a
selejtezett iratok évkorét stb.

Iratselejtezés

A kozfeladatot elldtd szervek egyik legfontosabb feladata az iratselejtezés idészakonkénti
lefolytatdsa. Erre azért van sziikség, mert az irattdarak kapacitdsa véges, ugyanakkor az
iratselejtezéssel jelentdsen csokkenteni lehet az irattdrak zsufoltsdgat. Lényeges elv minden
iratképz6 szamara, hogy mindig az irat keletkezésekor hatdlyos jogszabdly vagy irattari terv
Orzési-selejtezési idejét kell figyelembe venni, még akkor is, ha az adott jogszabdly vagy
irattari terv mar nincs hatalyban!

Az iratselejtezési jegyzOkonyvben fel kell tiintetni a selejtezd szerv nevét és cimét, a 3 tagu
selejtezési bizottsdg tagjainak nevét és beosztisat, a selejtezendd iratok évkorét, pontos
(tételszintli) megnevezését, tételszamat, valamint azokat a jogszabdlyokat és/vagy irattari
tervek szamat, amelyek alapjan a selejtezés el lett végezve. Iratokat csak a zdaradékolt
jegyzokonyv kézhezvétele utdn lehet megsemmisiteni!

Jogszabalyok és irattari tervek onkormanyzatoknak

Az 1957-1960-ig keletkezett iratokra vonatkozdan az 1058/1956. (VI. 28.) Minisztertanacsi
hatarozat ,Minta-iigyiratkezelési szabdlyzat a tandcsi végrehajté bizottsdgok szamara"
rendelkezései érvényesek.

Az 1961-1973 kozotti iratok selejtezése az 1/1960 KE utasitas , Utmutaté az iratselejtezési
tigykorjegyzékek haszndlatdhoz" (TK. 10.sz.) alapjan torténik.



Az 1974-1984-ig keletkezett iratok selejtezését a 8/1973. (TK 51.) MTTH sz. utasitas ,, A
tandcsi szervek iigyiratkezelésének szabdlyai" alapjan kell elvégezni.

1/1982. (TK. 5.) MTTH utasitas (A Minisztertanidcs Tanacsi Hivatala) ,,a tanacsi szervek
tigyiratkezelésének szabdlyairdl szol6 8/1973 (TK 51) MTTH szamu utasitds modositdsa és
egységes szovege".

Az 1985-1999-ig keletkezett iratok selejtezését a 2/1984. (TK 28.) MTTH sz. utasitas ,,A
tandcsi szervek ligyiratkezelésének szabalyairdl sz6l6 1/1982 (TK 27) MTTH szamu utasitas
modositasarol" alapjan végezzék. 1999-tdl érvényes a késObb tobbszor mdédositott 38/1998
(IX.4.) BM rendelet , A helyi 6nkormanyzatok iratkezelési mintaszabdlyzatardl"

22/1999. (VIL.16.) BM rendelet ,,A helyi onkormanyzatok iratkezelési mintaszabdlyzatardl
sz616 38/1998 BM rend modositasardl." 2000. januar 1-t6] 1épett hatalyba.

38/2001 (XIIL. 22.) BM rendelet ,,A helyi onkormanyzatok iratkezelési mintaszabélyzatardl
sz016 38/1998 BM rend moddositdsardl.” 2002. janudr 1-tol 1épett hatdlyba.

45/2003. (XIIL. 2.) BM rendelete a helyi onkormdanyzatok iratkezelési mintaszabdlyzatardl
sz016 38/1998. (IX. 4.) BM rendelet médositasarol. 2004. janudr 1-én 1épett hatalyba.

A valasztasrol szol6 H/3. pontot médositotta a 66/2004. (X1.12) BM rendelet, a valasztoi
névjegyzékek 90 nap utan selejtezhetok

335/2005 (XII. 29.) Kormanyrendelet ,,A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altaldnos kovetelményeirdl" (KEIR) 2006. januar 1-tdl 1épett hatalyba.
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A0500335.KOR

12/2006 (XII. 18.) OTM rend. (MK . 2006. 156.sz.) ,,A helyi nkorméanyzatok egységes
irattari tervének kiaddsarol" 2007. januar 1-t6l 1épett hatdlyba.

29/2009. (X.30.) OM rendelet az onkorményzati hivatalok egységes irattdri tervének
kiadasarol. A rendelet 2010. januér 1-jén 1épett hatdlyba.

78/2012. (XII. 28.) BM rendelet az Onkormdnyzati hivatalok egységes irattdri tervének
kiadasarol 2013. janudr 1-jén Iépett hatdlyba, jelenleg is hatélyos.




