IRATSELEJTEZÉSI JEGYZŐKÖNYV
(minta)

Iktatószám:[footnoteRef:1] ____-____/2026. [1:  A selejtezési jegyzőkönyvet, példányszámtól függetlenül, egy iktatószámra szükséges iktatni.] 


Készült a [szerv neve] irattárában/ hivatali helyiségében: [pontos cím, dátum]

Jelen vannak:


Iratkezelésért felelős vezető: …………………………………………… [személynév, beosztás]
						

A selejtezés időpontja: [-tól, -ig]

A selejtezés alá vont iratok évköre: [-tól, -ig]

A selejtezés alá vont iratok terjedelme (ifm): [összmennyiség]

A selejtezés alá vont iratok keletkeztetője(i), selejtezésben érintett szerv és jogelőd szervek:[footnoteRef:2]  (Pl: XY Községi Tanács iratai és/vagy XY Körjegyzőség iratai, XY Közös Önkormányzati Hivatal iratai vagy XY Közös Önkormányzati Hivatal Z Kirendeltségének iratai stb.) [2:  Opcionális a vonatkozó iratjegyzéket tartalmazó melléklet mintával együtt, helyi tagintézményi és szervekre vonatkozó sajátosságok figyelembe vehetők.] 


A selejtezés alá vont iratanyag megnevezése: [összefoglaló megnevezése, iktatott, nem iktatott, tételszámmal nem rendelkező stb.]

A selejtezés során figyelembe vett jogszabályok, és a selejtezés alá vont iratanyag keletkezésekor hatályos irattári terv száma:[footnoteRef:3] [3:  Ha a Magyar Nemzeti Levéltár [szervezeti egység neve] engedélyt adott valamely tétel vagy tételek őrzési idejének megváltoztatására, akkor az erre vonatkozó levél iktatószámát is kérjük feltüntetni.] 


 … számú az XY szerv Iratkezelési Szabályzatának kiadásáról utasítás/intézkedés

az 1995. évi LXVI. törvény 9. § f) pontja 
a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 64. § 

A selejtezett iratok keletkezésének megfelelő alábbi jogszabályokat kell még felsorolni:
8/1973. (TK.51.) MT TH utasítás (1974-től 1984-ig)
2/1984. (TK 28.) MT TH utasítás (1985-től 1999-ig)
22/1999. (VII.16.) BM rendelet (2000-től 2001-ig)
38/2001. (XII.22.) BM rendelet (2002-től 2003-ig)
45/2003. (XII.2.) BM rendelet (2004-től 2006-ig)
12/2006. (XII.18.) ÖTM rendelet (2007-től 2009-ig)
29/2009. (X.30.) ÖM rendelet (2010-től 2012-ig)
78/2012. (XII.28) BM rendelet (2013-tól)



A selejtezés alá vont iratok tételszintű felsorolását a jegyzőkönyv ……. számú mellékletét képező iratjegyzék tartalmazza, összesen […] oldal.

A selejtezés alá vont iratok darabszintű (iktatószám szerinti) felsorolását a jegyzőkönyv ……. számú mellékletét képező iratjegyzék tartalmazza, összesen (...) oldal.

A selejtezés a selejtezett iratok keletkezésekor hatályos iratkezelési szabályzatban/szabályzatokban foglaltaknak megfelelően folyt le, ezért a selejtezési jegyzőkönyvet, annak mellékletével/mellékleteivel együtt, jóváhagyás végett a Magyar Nemzeti Levéltár Veszprém Megyei Levéltára részére felterjesztem.



K. m. f.


P. H.




_________________


Iratkezelésért felelős vezető





A Magyar Nemzeti Levéltár Veszprém Megyei Levéltára záradéka:





Melléklet a ____-____/2026. iktatószámú iratselejtezési jegyzőkönyvhöz

[Iratjegyzék-minta I.]


Selejtezés alá vont iratok tételszintű felsorolása


1. Keletkeztető (jog/tevékenységelőd) szerv megnevezése:………………………………………….

A … (utasítás) számon (év) kiadott iratkezelési szabályzat mellékletét képező irattári terv szerint:

	Tételszám
	Tétel megnevezése
	Évkör

	
	
	

	
	
	

	
	
	




2. Keletkeztető (jog/tevékenységelőd) szerv megnevezése:…………………………………………..

A … (utasítás) számon (év) kiadott iratkezelési szabályzat mellékletét képező irattári terv szerint:

	Tételszám
	Tétel megnevezése
	Évkör

	
	
	

	
	
	

	
	
	
















