
Iratképzők felügyelete 
 
A Magyar Nemzeti Levéltár Bács-Kiskun Megyei Levéltára az illetékességi területén lévő 
köziratot termelő iratképzőket köteles ellenőrizni a köziratokról, a közlevéltárakról és a 
magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi LXVI. törvény 11. § – a, valamint a 
közlevéltárak és a nyilvános magánlevéltárak tevékenységével összefüggő szakmai 
követelményekről szóló 10/2002. (IV. 13.) NKÖM rendelet 8. § – a alapján. Az 
ellenőrzésekre 3, illetve 5 évente kerül sor.  
Az iratképzők kötelesek a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános 
követelményeiről szóló 335/2005. (XII. 29.) kormányrendelet alapján kezelni irataikat és 
irattáraikat, valamint lefolytatni az iratselejtezést és az iratok levéltárba adását.  
 
Az ellenőrzéseket megelőzően legalább egy héttel az MNL Bács-Kiskun Megyei Levéltára 
írásban értesíti az ellenőrzendő szervet az ellenőrzés pontos idejéről. Az ellenőrzést követően 
a levéltáros készít egy irattár-ellenőrzési jegyzőkönyvet, és egy szervellenőrzési adatlapot is. 
Mindkét dokumentum a levéltárban készül, ugyanakkor a jegyzőkönyv megküldésre kerül az 
ellenőrzött szerv részére is, ahol a szerv iratkezelésért felelős vezetője aláírásával és a szerv 
körbélyegzőjének lenyomatával hitelesíti a dokumentumot. A jegyzőkönyvben határidős 
feladatokat állapítunk meg, amennyiben erre szükség mutatkozik. 
 
A szervellenőrzési adatlap a levéltári belső dokumentumai közé tartozik, amelyben felmérjük 
a szerv iratainak mennyiségét, állapotát, a meglévő iratanyag mennyiségét, évkörét, a 
selejtezett iratok évkörét stb. 
 
Iratselejtezés 
 
A közfeladatot ellátó szervek egyik legfontosabb feladata az iratselejtezés időszakonkénti 
lefolytatása. Erre azért van szükség, mert az irattárak kapacitása véges, ugyanakkor az 
iratselejtezéssel jelentősen csökkenteni lehet az irattárak zsúfoltságát. Lényeges elv minden 
iratképző számára, hogy mindig az irat keletkezésekor hatályos jogszabály vagy irattári terv 
őrzési-selejtezési idejét kell figyelembe venni, még akkor is, ha az adott jogszabály vagy 
irattári terv már nincs hatályban! 
Az iratselejtezési jegyzőkönyvben fel kell tüntetni a selejtező szerv nevét és címét, a 3 tagú 
selejtezési bizottság tagjainak nevét és beosztását, a selejtezendő iratok évkörét, pontos 
(tételszintű) megnevezését, tételszámát, valamint azokat a jogszabályokat és/vagy irattári 
tervek számát, amelyek alapján a selejtezés el lett végezve. Iratokat csak a záradékolt 
jegyzőkönyv kézhezvétele után lehet megsemmisíteni! 
 
 
 
 
 
Jogszabályok és irattári tervek önkormányzatoknak 
 
Az 1957-1960-ig keletkezett iratokra vonatkozóan az 1058/1956. (VI. 28.) Minisztertanácsi 
határozat „Minta-ügyiratkezelési szabályzat a tanácsi végrehajtó bizottságok számára" 
rendelkezései érvényesek. 
Az 1961-1973 közötti iratok selejtezése az 1/1960 KE utasítás „Útmutató az iratselejtezési 
ügykörjegyzékek használatához" (TK. 10.sz.) alapján történik. 



Az 1974-1984-ig keletkezett iratok selejtezését a 8/1973. (TK 51.) MTTH sz. utasítás „A 
tanácsi szervek ügyiratkezelésének szabályai" alapján kell elvégezni. 
1/1982. (TK. 5.) MTTH utasítás (A Minisztertanács Tanácsi Hivatala) „a tanácsi szervek 
ügyiratkezelésének szabályairól szóló 8/1973 (TK 51) MTTH számú utasítás módosítása és 
egységes szövege". 
Az 1985-1999-ig keletkezett iratok selejtezését a 2/1984. (TK 28.) MTTH sz. utasítás „A 
tanácsi szervek ügyiratkezelésének szabályairól szóló 1/1982 (TK 27) MTTH számú utasítás 
módosításáról" alapján végezzék.  1999-től érvényes a később többször módosított 38/1998 
(IX.4.) BM rendelet „A helyi önkormányzatok iratkezelési mintaszabályzatáról" 
22/1999. (VII.16.) BM rendelet „A helyi önkormányzatok iratkezelési mintaszabályzatáról 
szóló 38/1998 BM rend módosításáról." 2000. január 1-től lépett hatályba. 
38/2001 (XII. 22.) BM rendelet „A helyi önkormányzatok iratkezelési mintaszabályzatáról 
szóló 38/1998 BM rend módosításáról." 2002. január 1-től lépett hatályba. 
45/2003. (XII. 2.) BM rendelete a helyi önkormányzatok iratkezelési mintaszabályzatáról 
szóló 38/1998. (IX. 4.) BM rendelet módosításáról. 2004. január 1-én lépett hatályba. 
A választásról szóló H/3. pontot módosította a 66/2004. (XI.12) BM rendelet, a választói 
névjegyzékek 90 nap után selejtezhetők 
335/2005 (XII. 29.) Kormányrendelet „A közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének 
általános követelményeiről" (KEIR) 2006. január 1-től lépett hatályba. 
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A0500335.KOR 
12/2006 (XII. 18.) ÖTM rend. (MK . 2006. 156.sz.) „A helyi önkormányzatok egységes 
irattári tervének kiadásáról" 2007. január 1-től lépett hatályba. 
29/2009. (X.30.) ÖM rendelet az önkormányzati hivatalok egységes irattári tervének 
kiadásáról. A rendelet 2010. január 1-jén lépett hatályba. 
78/2012. (XII. 28.) BM rendelet az önkormányzati hivatalok egységes irattári tervének 
kiadásáról 2013. január 1-jén lépett hatályba, jelenleg is hatályos. 
 
 
 


