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A Bátaszék Térségi Hegyközség a hegyközségekről szóló 2012. CCXIX. törvény 14. §/4. bek. 

alapján az alábbi Iratkezelési szabályzatot alkotja: 

 

A szabályzat célja 

 

Az Iratkezelési Szabályzat kiadásának célja, hogy a Bátaszék Térségi Hegyközségnél (a 

továbbiakban: Hegyközség) keletkezett, illetve a beérkezett iratanyag kezelésének célszerű 

rendszerét kialakítsa, ezzel a Hegyközség feladatainak eredményes, gyors megoldását, 

valamint iratforgalmának hatékony ellenőrzését szolgálja. 

 

•   Az iratok biztonságos kezelési módjának meghatározása 

•   Az iratok szakszerű megőrzése 

•   Irattárba helyezett iratok megfelelő áttekinthetőséggel történő kiválasztása 

• Biztosítani a történeti értékű iratok levéltárnak történő átadását 

• Személyi adatok védelme. 

 

Alkalmazandó jogszabályok 

 

• a minősített adat védelméről szóló 2009. évi CLV. törvény (a továbbiakban: Mavtv.) 

• az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi    

CXII. törvény 

• 1995. évi LXVI. törvény a közokiratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltárak 

védelméről (a továbbiakban Levéltári törvény) 

• 2000. évi C. törvény a számvitelről 

• a közbeszerzésekről szóló 2015. évi CXLIII. törvény 

• a 2007. évi CXXVII. törvény az általános forgalmi adóról 

• az 1997. évi LXXXI. törvény a társadalombiztosítási nyugellátásról 

• a 335/2005. (XII. 29.) Kormányrendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének 

általános követelményeiről 

• 1/2018. (VI.29.) ITM rendelet a digitális archiválás szabályairól 

 

 

A szabályzat fejezetei a következők: 

I. Általános fogalmak 

II. Ügyirat kezelés 

III.  Irattári terv 

IV.  Irat kezelési feladatok 

V.  Záró rendelkezés 

VI.  Jóváhagyó záradék 

VII.  Iratminta tár   

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                 

 

 

A Levéltári törvény előírásait figyelembe véve a Bátaszék Térségi Hegyközség köztestület 

iratkezelési rendjét a Közgyűlés az alábbiakban határozta meg: 

 

 

I. ÁLTALÁNOS FOGALMAK 

 

1. Irat  

A Hegyközség működésével kapcsolatosan iratként kezelendő az irodai levelezés, a 

Hegyközség törvényes és alapszabályszerű működése során keletkezett jegyzőkönyvek, 

határozatok, feljegyzések, emlékeztetők, az elektronikus levelezés papír alapú példánya, a 

banki átutalással fizetendő számla, valamint az évenkénti iktatókönyv és tárgymutató. Nem 

kell iktatni – de külön jogszabályban, illetve szabályzatban meghatározott módon kell 

nyilvántartani és kezelni − a számviteli, pénzügyi bizonylatokat (kivéve a banki átutalással 

fizetendő számlákat), továbbá nem kell iktatni és más módon sem kell nyilvántartani a 

közlönyöket, napilapokat, folyóiratokat, könyveket, reklám- és propaganda-kiadványokat.  

 

2. Küldemény  

A kézbesítési és postai úton érkezett, illetve a Hegyközség által kiküldött iratokat és az 

iratként nem kezelendő anyagot kell küldeményként kezelni 

 

3. Iktatószám  

A levél, a jegyzőkönyv, az elektronikus levelezés papír alapú példánya iratok iktatószámaként 

az évenkénti 1-gyel kezdődő folyamatos sorszám. Az iratokon feltüntetett iktatószámokat ki 

kell egészíteni az évszám utolsó két számjelű megjelölésével, valamint az elektronikus 

levelezés papír alapú példánya üzeneteknél a „E” betűjellel. A nyilvántartás (iktatókönyv) 

folyamatos sorszámú iktatószámát a beérkező „B” és a kimenő „K” betűjelű elkülönítéssel 

kell megjelölni. A Hegyközséghez érkezett iratokat csak egyszer szabad iktatni, illetve 

minden iratnak csak egy iktatószáma lehet.  

  

4. Iratkapcsolás 

Az azonos szervezettől, személytől megegyező témakörben már érkezett irat (előirat) korábbi 

időszakban nyilvántartott bejegyzésénél indokolt esetben feltüntetendő piros színű tollal az 

újabb irat (utóirat) iktatószáma, illetve az utóirat iktatókönyvi bejegyzésénél hivatkozni kell 

az előirat iktatószámára. 

 

Az iratok csoportosítása: 

 

Beérkező irat: 

• Posta útján, 

• Személyesen átvett irat, 

• Elektronikus úton érkezett irat/elektronikus küldemény 

 

Kimenő irat: 

• Posta útján továbbított irat 

• Tisztségviselő vagy a hegyközség dolgozója által átadott illetve elküldött irat, 

amelyről minden esetben másodpéldány/ok/at kell hagyni a hegyközségnél. 

• A személyesen átadott irat másodpéldányán az átvételt igazoltatni kell. 



                                                                                                                 

 

 

• Elektronikus úton küldött irat/elektronikus küldemény 

 

Egyéb irat: 

• A hegyközség törvényes és alapszabályszerű működése során keletkezett    

jegyzőkönyvek,  

• határozatok,  

•   feljegyzések, 

•  emlékeztetők,  

• szerződések, stb. 

 

 

II. ÜGYIRATKEZELÉS 

 

A Hegyközséghez beérkező iratokat az elnök és az adminisztrátor veheti át. A beérkező iratra 

rá kell írni az átvétel napját, az átvevőnek alá kell írnia és lebélyegezni a hegyközségi 

bélyegzővel. 

Visszaérkezett küldemények intézése:  

A helytelen címzésből, az átvétel megtagadásából vagy egyéb okból át nem vett és 

visszaérkezett iratokat, küldeményeket az ügyintéző személynek vissza kell adni további 

intézkedés céljából. 

 

Küldemények felbontása, ügyintéző kijelölése: 

A beérkezett küldeményeket az elnök és az adminisztrátor bonthatja fel. Az ügyintéző 

megjelölése /szignálás/ az elnök feladata. A névre szóló küldeményeket csak a címzett 

bonthatja fel, aki azokat kézjegyével ellátva és az ügyintéző megjelölésével átadja az 

iktatással megbízott személynek. Amennyiben a Bátaszék Térségi Hegyközség részére 

beérkezett levél tartalmáról megállapítható, hogy nem hegyközségi, hanem hatósági feladat, a 

levelet az összes feladatával együtt, egy napon belül át kell adnia a hegybírónak. 

 

Iktatás  

Az iktatás úgy történik, hogy a beérkezett iratot elsősorban érkeztetni kell, vagyis fel kell 

tüntetni rajta az érkezés dátumát. Majd a beadvány az iktatókönyvből kap egy soron 

következő sorszámot. A postát a Hegyközségnél az elnök vagy adminisztrátor bontja fel és 

szignálja az illetékesnek.  

A beérkező iratokat először érkeztetni kell, mely során fel kell jegyezni az érkezés dátumát. 

Az elektronikus úton érkezett irat esetében a dátumot ki kell egészíteni az óra/perc 

feljegyzésével. 

 

Az iratokat kizárólag Soros-folyószámos iktatókönyvbe szabad iktatni, évenként 1-gyel 

kezdődő sorszámmal.   

A különböző témakörű iratokat külön-külön dossziéban kell gyűjteni (pl.: választmányi 

meghívók, jelenléti ívek, jegyzőkönyvek, illetve közgyűlési meghívók, jelenléti ívek, 

jegyzőkönyvek, jelentések stb). 

 

Nem kell iktatni, vagy külön jogszabályban meghatározott módon kell nyilvántartani és 

kezelni: 

a) könyveket, tananyagokat, 



                                                                                                                 

 

 

b) meghívókat, 

c) reklámanyagokat, tájékoztatókat, 

d) közlönyöket, sajtótermékeket, 

e) nyugtákat, pénzügyi kimutatásokat, fizetésiszámla-kivonatokat, számlákat, 

f) munkaügyi nyilvántartásokat, 

g) bérszámfejtési iratokat, 

h) nem szigorú számadású bizonylatokat, 

i) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvántartásokat, 

j) visszaérkezett tértivevényeket, és elektronikus visszaigazolásokat, 

k) bemutatásra vagy jóváhagyás céljából visszavárólag érkezett iratokat. 

 

Kiadmányozási joga a Hegyközség elnökének van.  

Bélyegzőlenyomattal az iratot csak az aláírás után szabad ellátni.  

Gyakran előforduló ügyekben – illetve ha azt a jogszabály elrendeli – a kiadvány előre 

elkészített nyomtatványon is elkészíthető. 

 

Az irat továbbítása: 

A postázó iratkezelő az iratokat a továbbítás módja szerint csoportosítja /posta, közvetlen, 

vagy elektronikus kézbesítés stb. csak tértivevénnyel adható ki hatósági, egyedi ügyekben 

intézkedés /pl: idézés, határozat, értesítés /, amelynek az ügy elbírálása vagy eldöntése 

szempontjából joghatásai lehetnek. 

 

Bejegyzések az iktatókönyvbe: 

Kezelési feljegyzések:  

Az iktatókönyv „Kezelési Feljegyzések” rovatába csak a legszükségesebb feljegyzéseket 

szabad bejegyezni.  

Névtelen bejelentés kivizsgálása tárgyában az Eb elnök dönt. Ezt az érkező ügyiratra rá 

kell írnia. 

A papír alapú iktatókönyvbe mindent tollal kell bejegyezni, ceruzával beírni, sorszámot 

üresen hagyni, a felhasznált lapokat összeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradírozni, 

vagy bármely más módon olvashatatlanná tenni nem szabad. 

 

Határidő – nyilvántartás    

Határidő meghatározásakor az ügyiraton előírt időpontot az iktatókönyv „Határidő” 

rovatába a kitűzött hónap és nap feltüntetésével grafitceruzával kell bejegyezni. 

Tizenöt napnál rövidebb határidő az iktató részére nem írható elő. 

 

Irattári kivezetés 

A határidő kitűzése nélkül kiadmányozott olyan ügyiratokat, amelyeknek a kiadványait 

már továbbították, vagy amelyeknek – egyéb írásbeli intézkedés nélkül – az irattározását 

elrendelték, irattárba kell helyezni. 

 

Téves iktatás  

Téves iktatás esetén a papír alapú iktatókönyvben a bejegyzést áthúzással kell 

érvényteleníteni oly módon, hogy az érvénytelenítés ténye – az eredeti bejegyzés 

olvashatósága mellett – kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatószám nem használható 

fel újra. Ha helyesbítés szükséges, a téves adatot vagy számot egy vonallal úgy kell 



                                                                                                                 

 

 

áthúzni, hogy az eredeti feljegyzés olvasható maradjon. A javítást keltezéssel és kézjeggyel 

kell igazolni. 

 

Az irat irattárba helyezése, irattári kezelése: 

A hegyközségnél működő irattárak: 

•Kézi irattár (a tárgyév iratanyagát tárolja) 

•Központi irattár (a tárgyévnél régebbi iratokat őrzi) 

 

Az ügyirat irattárba helyezése: 

További érdemi intézkedést nem igénylő iratot irattárba kell helyezni. 

 

Az irattár működése: 

Az irattárat tűz, víz és külső behatolás ellen a lehetőségektől függően védetté kell tenni. 

Az irattár működésének feltételeit, az ügykezelés rendjét, az elnök évente egy alkalommal 

köteles felülvizsgálni. 

 

Az iratok selejtezése: 

Az irattárban elhelyezett bármelyik iratot megsemmisítés céljából csak iratselejtezés után 

szabad kiemelni. 

Az irattári tervben meghatározott őrzési idők lejártát követően – kivéve a nem selejtezhető 

iratokat – a selejtezéséről, megsemmisítéséről jegyzőkönyv készítendő. A selejtezési 

jegyzőkönyvet az átadási jegyzőkönyv tartalmi követelményének megfelelően kell 

elkészíteni a 3. sz. melléklet alapján 

 

A selejtezésről, annak megkezdése előtt 30 nappal értesíteni kell a megyei levéltárat.  

Az értesítés elküldése az elnök feladata. 

 

Egyéb iratkezelési feladatok: 

Az iratok átadása  

A nyilvántartott, iktatott iratanyag átadása általában szervezeti vagy személyi változás 

alkalmával jelentkezik, melyről jegyzőkönyv készítendő a 4. sz. melléklet alapján 

Irattári jegyzéket kell készíteni az irattári terv szerinti nem selejtezhető és a lejárt őrzési 

idők tételeiről. Az irattári jegyzékben évfolyamonként feltüntetendő az ügyirat tárgya, 

iktatószáma, az irattári tételszámos megőrzési évszám.  

A jegyzőkönyvben feltüntetendő az átvevő-átadó szervezet, az átadás időpontja, az átadott 

iratanyag évfolyamonként elkülönítéssel, az ügyiratok tárgya, iktatószáma, mennyisége (a 

tároló dobozok száma), az iratokhoz tartozó iktatókönyv, tárgymutatók darabszáma. 

 

Iratátadás munkakör átadása esetén: 

Azt a munkatársat, akinek munkaköre megváltozik vagy munkaviszonya megszűnik, a 

részére kiadott iratokkal el kell számoltatni. 

Az iratokat és egyéb anyagokat az elnök által megbízott személynek jegyzőkönyvileg 

köteles átadni. 

 

A hiányzó, illetve elveszett iratok: 

Az ügyirat elvesztése, jogtalan megsemmisítése munkajogi felelősségre vonást, illetve 

fegyelmi büntetést vonhat maga után. 



                                                                                                                 

 

 

Az ügyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisítésének, eltűnésének okát és körülményeit 

– az irat eltűnésének észlelésétől számított 3 napon belül – ki kell vizsgálni. 

  

Bélyegzőkkel kapcsolatos rendelkezések: 

Tilos üres lapokat, ki nem töltött nyomtatványokat bélyegzővel ellátni, illetve kiadványt 

hitelesíteni, ha azt a kiadmányozó még nem írta alá. 

A Hegyközségnél lévő bélyegzőkről nyilvántartást kell vezetni, melynek tartalmaznia kell 

a bélyegző lenyomatát és a használók nevét, aláírását. 

 

Iratkezeléssel kapcsolatos egyéb rendelkezések: 

Nem selejtezhető az iktatókönyv. 

Az ügyek intézésénél és az iratkezelésnél a Hegyközség vonatkozásában szigorúan be kell 

tartani a közigazgatási rendtartásról szóló 2016. évi CL törvény (továbbiakban Ákr.) 

szerinti elírásokat és az Ákr. törvény 33-34. §-ban szabályozott irat betekintési jogot. 

 

III.   IRATTÁRI TERV 

 

Az irattári tervet a Hegyközségi iratfajtákról tárgykörönkénti rendszerezéssel kell elkészíteni, 

feltüntetve az iratok megőrzésének időtartamát. Az iratokon a megőrzési időt – az iktatás 

alkalmával – az irattári terv tételszámával kell megjelölni. A Hegyközség irattári tervét az 1. 

sz. melléklet tartalmazza. 

 

 

IV. IRATKEZELÉSI FELADATOK 

 

Ügyintézés  

A Hegyközség adminisztrátorának iratkezelési feladatkörébe tartoznak a következő 

tevékenységek:  

a) a kézbesített és postai úton érkezett küldemények átvétele;  

b) a tévesen érkezett küldemények továbbítása;  

c) az ügyiratok (pályázat, levél, e-mail stb.) iktatása, iktatószámos megjelölése, iktatókönyves 

(tárgymutatós) nyilvántartása;  

d) az ügyiratok irattári kezelése, megőrzése; 

e) iratátadások jegyzőkönyvvezetése, lebonyolítása; 

f) selejtezések végrehajtása.  

 

Selejtezési szabályzat 

A Hegyközség irattárában, az irattári tervben rögzített őrzési idő leteltével, szabályszerű 

eljárás keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes közlevéltár egyidejű értesítésével.  

A selejtezést célszerű kisebb irattermelésű szerveknél 5 évente elvégezni.  

Az irat selejtezését az irat keletkezésekor érvényben volt irattári terv szerint (figyelemmel a 

vonatkozó jogszabályra is) kell végrehajtani. 

 

Amennyiben olyan iratanyag válik megismerhetővé a nem megfelelő megsemmisítés során, 

mely személyes adatot tartalmaz, a felelősség az irat keletkeztetőjére hárul, kivéve abban az 

esetben, ha bizonyítani tudja, hogy az irat kezelési és megőrzési jogát az adatkezelési incidens 



                                                                                                                 

 

 

bekövetkezte előtt más szervnek vagy személynek átadta. (Pl. iratátadási jegyzőkönyv 

iratmegsemmisítő cég számára stb.) 

Az iratselejtezést az iratkezelésért felelős Hegyközség elnöke által kijelölt legalább 3 tagú 

selejtezési bizottság javaslata alapján lehet elvégezni.  

 

Az iratselejtezésről a selejtezési bizottság tagjai által aláírt és a Hegyközség bélyegzőjének 

lenyomatával ellátott selejtezési jegyzőkönyvet kell készíteni 2 példányban, amelyeket iktatás 

után az illetékes Magyar Nemzeti Levéltár Tolna Vármegyei Levéltárához kell továbbítani a 

selejtezés engedélyeztetéséért.  

A selejtezési jegyzőkönyv melléklete a selejtezett iratok tételszámát, tárgyát, évkörét felsoroló 

tételszintű iratjegyzék. 

A levéltár az iratok megsemmisítését, a szükséges ellenőrzés után, a selejtezési jegyzőkönyv 

visszaküldött példányára írt záradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijelölt iratokból a levéltár 

mintavétel vagy iratértékelés céljára visszatarthat, vagy levéltári átadásra kijelölhet iratokat, 

egyes irattári tételeket. 

 

A selejtezés tényét és időpontját mind az irattári mind az iktatási nyilvántartás megfelelő 

rovatába be kell vezetni. 

 

Az irat megsemmisítéséről a Hegyközség elnöke az adatvédelmi és biztonsági előírások 

figyelembevételével gondoskodik. A kiselejtezett iratokat zúzással, vagy az irat anyagától 

függő egyéb módszerek alkalmazásával úgy kell megsemmisíteni, hogy utólag ne lehessen a 

tartalmukat megállapítani vagy helyreállítani. 

 

Az elektronikus adathordozón tárolt iratok és az elektronikus iratok selejtezése esetén az 

eljárás azonos a fentiekben leírtakkal. 

 

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbázisban lévő iratok metaadatainak 

selejtezése fizikai törlés nélkül, a selejtezésre vonatkozó megjelöléssel történik. A selejtezést 

követően az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisíteni, és az adatállományból úgy 

kell törölni, hogy helyreállításuk ne legyen lehetséges. 

 

Az elektronikus adathordozón tárolt elektronikus dokumentumok selejtezése és 

megsemmisítése fizikai törléssel az általános szabályok szerint történik. A hozzájuk 

kapcsolódó metaadatok (iktatási adatok) „selejtezett” megjelöléssel tárolandók. 

 

Megszűnés esetén az iktatókönyvben a végleges átadást jelölni kell, az iktatókönyvet le kell 

zárni és az átadott folyamatban lévő ügyek iratait az átvevő szervezeti egység iktatókönyvébe 

– az irat korábbi iktatószámának és az iktatókönyve azonosítójának feltüntetésével – be kell 

jegyezni. 

 

A Hegyközség megszűnése esetén az iratanyag elhelyezésére az egyesülési jogról, a 

közhasznú jogállásról, valamint a civil szervezetek működéséről és támogatásáról szóló 2011. 

évi CLXXV. törvény, valamint a hegyközségekről szóló 2012. évi CCXIX. törvény előírásai 

az irányadóak.  

 

Levéltárba adás 

A levéltár számára átadandó iratokat az ügyviteli segédletekkel együtt, nem fertőzött 

állapotban, savmentes dobozokban az átadó költségére, átadás-átvételi jegyzőkönyv 



                                                                                                                 

 

 

kíséretében, annak mellékletét képező raktári egység szerinti (doboz, kötet stb.) 

tételjegyzékkel együtt, teljes, lezárt évfolyamokban kell átadni. A visszatartott ügyiratokról 

külön darabszintű jegyzéket kell készíteni. Az átadási jegyzéket és a visszatartott ügyiratokról 

felvett jegyzéket a levéltárral egyeztetett formátumban elektronikusan is át kell adni. 

 

Elektronikus iratokat, meghatározott formátumban, az iratok levéltári kezelését (olvashatóvá 

tétel, visszakereshetőség, levéltári selejtezés, levéltári feldolgozás, másolat kiadása, 

kutathatóság stb.) biztosító elektronikus segédletekkel együtt kell levéltárba adni. 

 

Az ügyviteli szempontból még szükséges visszatartott iratokat az irattárban elkülönítetten kell 

kezelni. A visszatartott iratokról jegyzéket kell készíteni, amelyből egy példányt a levéltárnak 

kell elküldeni. 

 

Magáról az iratátadásról jegyzőkönyvet kell felvenni, amelynek az átadás-átvételi jegyzék a 

mellékletét fogja képezni. Ez a jegyzőkönyv az iratátadás tényét rögzíti. A levéltár csak azon 

a szinten felelős az átvett iratanyagért, amilyen szinten azt átvette. 

A levéltár megtagadhatja az átvételt, amennyiben az iratok további őrzése – azok fizikai 

állapota miatt – nem biztosítható (vizes, penészes, gombafertőzött). 

 

Feladatkör-átadás 

 

Feladatkör átadásával kapcsolatos rendelkezések esetén az iratkezelési folyamat szereplőit (a 

Hegyközség elnöke, munkatársai) megszűnés, átszervezés és személyi változás esetén a 

kezelésükben lévő iratokkal, a nyilvántartások alapján tételesen el kell számoltatni. Az 

elszámoltatás eredményéről átadás-átvételi jegyzőkönyvet kell készíteni a 4. számú melléklet 

alapján. 

 

Jelen szabályzatot a Hegyközség a …. év, ……. hónap … napján tartott Közgyűlésén 

fogadta el ……………….  

 

 

V. ZÁRÓ RENDELKEZÉS 

 

A jelen szabályzat …………………. hatályos, visszavonásig érvényes, melynek előírásait a 

Hegyközség tagjainak kötelező betartani. 

 

A szabályzat az elfogadás napján lép hatályba, rendelkezéseit a folyamatban lévő ügyekben is 

alkalmazni kell. 

 

 A Szabályzat előírásainak betartásához a kereskedelmi forgalomban beszerezhető hivatalos 

nyomtatványokat kell használni, melyek a hatályos jogszabályoknak megfelelően készültek. 

 

A szabályzat hatályba lépése (elfogadása) után a jogszabályok vagy egyéb okból történő 

változása / új jogszabályok, módosítás, kiegészítés, hatályon kívül helyezés / miatt 

szükségessé váló módosítások, kiegészítések figyelemmel kísérése az elnök feladata, aki 

javaslatot tesz a módosításra a közgyűlésnek. 

 

 

 



                                                                                                                 

 

 

 

VI. ZÁRADÉK 

 

Jóváhagyom: 

 

Kelt: ………………….(helység), …… év, …….. hónap, …… nap 

 

 

……...……………………………  

a Bátaszék Térségi Hegyközség 

elnöke 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                 

 

 

 

 

VII. IRATMINTATÁR 

 

1. számú melléklet IRATTÁRI TERV 

2. számú melléklet IKTATÁSI BÉLYEGZŐ FORMÁJA 

3. számú melléklet IRATSELEJTEZÉSI JEGYZŐKÖNYV 

4. számú melléklet IRAT ÁTADÁS-ÁTVÉTELI JEGYZŐKÖNYV 

5. számú melléklet IRATPÓTLÓ LAP 

6. számú melléklet IRAT KÖLCSÖNZÉSI NAPLÓ 

 

 

 

                                                                                                                         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                 

 

 

 

                                                                                                                           1. sz. melléklet 

 

 

 

IRATTÁRI TERV 

 

 

Irattári 

tételszám 

Tárgykör megnevezése Megőrzési 

idő 

IGAZGATÁSI ÜGYEK 

1. Alapítás iratai (bírósági papírok, banki papírok, NAV, 

KSH) 

Nem 

selejtezhető 

2. Egyesületi szabályzatok Nem 

selejtezhető 

3. NAV, KSH vizsgálati ügyek Nem 

selejtezhető 

4. Szakmai tervek 15 év 

5. Belső ellenőrzési ügyek 10 év 

6. Rendészeti ügyek Nem 

selejtezhető 

7. Postai, távközlési ügyek 10 év 

8. Bélyegzőbeszerzés, - használati ügyek Nem 

selejtezhető 

9. Iktatókönyv, tárgymutató Nem 

selejtezhető 

10. Iratátadási, selejtezési jegyzőkönyvek Nem 

selejtezhető  

 

 

PÁLYÁZATI ÜGYEK 

11. Pályázati anyagok Nem 

selejtezhető 

12. Pályázatok pénzügyi elszámolása Nem 

selejtezhető 

RENDEZVÉNYEK 

13. Tanfolyamok ügyei 10 év 

14. Tanulmányutak ügyei 10 év 

15. Konferencia-rendezési ügyek 10 év 



                                                                                                                 

 

 

SAJTÓ- ÉS REKLÁMÜGYEK 

16. Hirdetési-, reklámügyek 5 év 

17. Nyomtatott sajtóügyek 10 év 

18. Könyvkiadási ügyek 15 év 

19. Hangfelvétel Nem 

selejtezhető 

20. Fénykép, film, tv-sugárzás Nem 

selejtezhető 

PÉNZÜGY 

21. Számlavezető pénzintézet, aláírás bejelentés Nem 

selejtezhető 

22. Egyéb bankszámla, aláírás bejelentés Nem 

selejtezhető 

23. Bankszámlakivonatok 20 év 

24. Pénztár bizonylatok, jelentések 20 év 

25. Utalványozási jogkörök 20 év 

26. Civil szervezet évenkénti költségvetése 20 év 

27. Beruházás, beszerzési ügyek 10 év 

28. Reprezentációs ügyek 5 év 

SZÁMVITELI ÜGYEK 

29. Számlarend 20 év 

30. Számviteli bizonylatok 20 év 

31. Főkönyvi kivonatok 20 év 

32. Számviteli mérleg, eredmény-kimutatás, (közh. jelentés) Nem 

selejtezhető 

33. Leltárak 15 év 

34. Statisztikai adatszolgáltatások 15 év 

35. Adóbevallások 20 év 

 MUNKAÜGYEK  

36. Feladatkörrel járó kinevezések, megbízások Nem 

selejtezhető 

37. Egyéb személyi ügyek 10 év 

 EGYÉB ÜGYEK  

38. Beérkezett levelek, e-mailek 20 év 



                                                                                                                 

 

 

39. Kimenő levelek, e-mailek 20 év 

40. Egyéb az 1-39. tételhez be nem sorolható ügyek 5 év 

 

 

Kelt………………………(helység), …… év, ……..hónap, ….nap 

 

 

 

       …………………………….. 

               Hegyközség elnöke 

 

 

 

 

 



                                                                                                                 

 

 

 

2. sz. melléklet 

 

 

 

A SZERVEZET IKTATÁSI BÉLYEGZŐ 

TARTALMA 

 

 

Köztestület neve: 

 

…………………………………………. 

Iktatószám: 

 

…………/ évszám 

Keltezés: 

 

……..év…………hó…… nap 

Irattári tételszám: 

 

............................. 

 

 

 

 

 

 

 

Kelt……………(helység), ……. év, ……. hónap, ……nap 

 

 

 

 

        …………………………. 

             Hegyközség elnöke 

 

 

 



                                                                                                                 

 

 

                                                                                                                            3. sz. melléklet 

 

 

IRATSELEJTEZÉSI JEGYZŐKÖNYV 

 

Iktatószám:1 <iktatószám> 

 

 

Készült a Hegyközség irattárában/ hivatali helyiségében: <hegyközség címe/selejtezési hely > 

<dátum> 

 

Jelen vannak: <minimum 3 fő neve> 

 

 

Iratkezelésért felelős vezető:  

< pl.: hegyközségi elnök/hegyközségi adminisztrátor neve> <beosztása> 

       

 

A selejtezés időpontja: <selejtezés dátuma > 

 

A selejtezés alá vont iratok évköre: <iratok keletkezési ideje -tól, -ig> 

 

A selejtezés alá vont iratok terjedelme (iratfolyóméter): <x> ifm 

 

A selejtezés alá vont iratok keletkeztetője(i), selejtezésben érintett szerv és jogelőd 

szervek2:  <hegyközség neve> Hegyközség  

 

A selejtezés alá vont iratok tárgya: a hegyközség tevékenysége során keletkező iktatott 

dokumentumok (kérelmek, határozatok, jegyzőkönyvek, végzések stb.)  

 

A selejtezés során figyelembe vett jogszabályok, és a selejtezés alá vont iratanyag 

keletkezésekor hatályos irattári terv száma:3 

 

- <A hegyközségi Iratkezelési Szabályzatának iktatószáma> iktatószámú hegyközségi 

szabályzat <amennyiben nincs ilyen dokumentum, az egész sor törlendő> 

 

- az 1995. évi LXVI. törvény 9. § f) pontja  

- a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 64. §  

 

 

 
1 A selejtezési jegyzőkönyvet, példányszámtól függetlenül, egy iktatószámra szükséges iktatni. 
2 Opcionális a vonatkozó iratjegyzéket tartalmazó melléklet mintával együtt, helyi tagintézményi és szervekre 
vonatkozó sajátosságok figyelembe vehetők. 
3 Ha a Magyar Nemzeti Levéltár Szakmai Koordinációs Igazgatóság Köziratvédelmi hatósági és Iratkezelés-
felügyeleti Osztály engedélyt adott valamely tétel vagy tételek őrzési idejének megváltoztatására, akkor az erre 
vonatkozó levél iktatószámát is kérjük feltüntetni. 



                                                                                                                 

 

 

A selejtezés alá vont iratok tételszintű felsorolását a jegyzőkönyv 1. számú mellékletét 

képező iratjegyzék tartalmazza, összesen: 1 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 Szakmai Koordinációs 

Igazgatóság Köziratvédelmi hatósági és Iratkezelés-felügyeleti Osztály részére felterjesztem. 

 

 

 

K. m. f. 

 

 

P. H. 

 

 

 

 

 

_________________ 

<aláíró neve> 

 

Iratkezelésért felelős vezető 

 

 

 

 

 

 

A Magyar Nemzeti Levéltár Szakmai Koordinációs Igazgatóság Köziratvédelmi hatósági és 

Iratkezelés-felügyeleti Osztály záradéka: 

 

 

 

 

Dátum:…………………………………………… 

 

         P. H. 

………………………………………………………    

Magyar Nemzeti Levéltár Szakmai Koordinációs Igazgatóság Köziratvédelmi hatósági és 

Iratkezelés-felügyeleti Osztály részéről 

 

 

 

Melléklet a <xy> iktatószámú iratselejtezési jegyzőkönyvhöz 



                                                                                                                 

 

 

 

Selejtezés alá vont iratok tételszintű felsorolása 

 

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

<> számon kiadott iratkezelési szabályzat mellékletét képező irattári terv szerint: 

 

Tételszám Tételszám tárgya Évkör 
Terjedelem 

(ifm) 

<irattári 

tételszám> 

<hegyközség neve> 

Hegyközség 

 <xy> 

    

    

 

 

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

< > számon kiadott iratkezelési szabályzat mellékletét képező irattári terv szerint: 

 

Tételszám Tételszám tárgya Évkör 
Terjedelem 

(ifm) 

<irattári 

tételszám> 

<hegyközség neve> 

Hegyközség 

 <xy> 

    

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                    4. sz. melléklet 

 

 

                                                       

(szervezet neve) 



                                                                                                                 

 

 

 

Iktató szám:  …………..(betűjel/iktató szám/évszám) 

 

IRATÁTADÁS-ÁTVÉTELI JEGYZŐKÖNYV 

SZEMÉLYI VÁLTOZÁS ESETÉN 

 

Készült: …………………………………………………………………………………..  

(dátum, szervezet neve és helyiség megnevezése) 

Átadó: ……………………………………………  

(iratkezeléssel megbízott személy neve) 

Átadásért felelős vezető ……………………………….(név) és ……………….(beosztása) 

Átvevő: ………………………………………… 

(iratkezeléssel megbízott személy neve) 

Átadásért felelős vezető ……………………………….(név) és ……………….(beosztása) 

  

Átvétel tárgyát képező iratanyag: …………………………………………………  

(tételesen felsorolt iratanyag évenként elkülönítetten, iktatószám és tárgy, és irattári tételszám 

feltüntetésével) 

Az átadás-átvétel indoklása:  ………………………………………………………………….. 

(pl: személyi változás, stb… )  

     

k.m.f. 

 

………………………………….                      ……………………………… 

                   átadó neve, aláírása     átvevő neve, aláírása 

 

bélyegző 

 

Melléklet: ………… lap IRATJEGYZÉK 

Készült 3 példányban 

  1 pld. Átvevő 

  1 pld. Átadó 

  1 pld. Irattár 

 

Az átadás-átvétel iratjegyzék melléklete az átadási egységek szintjén készül: lehet tételszintű, 

raktári egységszintű, és darabszintű. Az átadási szint meghatározásánál fontos szempont, hogy 

az átadó és átvevő felelőssége az átadási egységek szintjéig terjed. 

Pl. Levéltári átadás esetén raktári egységekben történik az átadás: doboz, kötet, csomó stb.; az 

átmeneti irattárból a központi irattárba tételszinten történik az átadás; az ügyintézők hivatal 

átadása esetén darabszinten szükséges az átadás. 

 



                                                                                                                 

 

 

5. sz. melléklet 

Sorszám: …….(1-gyel kezdődő) / …….(évszám) 

 

 

IRATPÓTLÓ LAP (Őrjegy) 

 

  

A KIEMELT IRAT 

  

irattári helye (irattár neve, polc sorszáma, doboz/csomó stb. sorszáma) …..............................  

  

iktatószáma (tételszám, egyéb azonosító/év) ………………………………………………… 

 

tárgya/megnevezése …………………………………..............................................................  

   

kiemelés ideje (év, hó, nap) …………………………………………………………………… 

  

kiemelés célja (betekintés, kölcsönzés, ügyintézés, csatolás, másolatkészítés) ……………… 

  

kiemelés alapjául szolgáló ügyirat iktatószáma …………………………………………… 

 

kiemelést kérő neve …………………………………………… 

  

kiemelést végző neve, aláírása ………………………………… 

 

kölcsönzési határidő (év, hó, nap) ) …………………………………………… 

  

visszahelyezés ideje (év, hó, nap)  ……………………………………………. 

 

visszahelyezést végző neve, aláírása …………………………………………… 

  

 

 

Készült: 2 példányban,  

1. sz. példány kölcsönzött irat helyére kerül 

2. sz. példány lefűzve a Kölcsönzési Napló mellékletét képezi 

 



                                                                                                                 

 

 

 

6. sz. melléklet 

 

 

IRATKÖLCSÖNZÉSI NAPLÓ 

 

 

a kölcsönzött irat 

 

a 

kölcsönző 

 

a 

kölcsönzés 

célja 

 

a 

kölcsönző 

aláírása 

 

 

kölcsönzési 

határidő 

 

visszavétel 

ideje 

 

visszavevő 

aláírása 

 

iktatószáma 

és 

tételszáma 

 

tárgya 

 

irattári helye 

 

neve 

 

betekintés, 

kölcsönzés, 

ügyintézés, 

csatolás, 

másolat-

készítés 

  

év, hó, nap 

 

év, hó, 

nap 

 

irattár 

neve/állvány./polc/ 

doboz/csomó stb. 

sorszáma 

 

 

 

        

 

 

 

        

 

 

 

        

 

 

 

        

 

 

 

        

 

 

 

        

 

 

 

        

 

 

 

        

 

 


