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SZABALYZAT

A levéltari anyag védelmér6l és a levéltdrakroél sz6lo 1969. evi
27. szému tdrvényerejii rendelet, valamint a végrehajtasara kia-
dott 30/1969. /IX.2./ Korm. szdmu rendelet szerint az iratok vé-
delme, selejtezése és rendezése irattari terv alapjén toérteénik.

A térvényereji rendelet értelmében iratnak kell tekinteni:
minden olyan irott szdveget, szamadatot, térkepet, tervrajzot,
a gépi adatfeldolgozéds utjén régzitett adatot, amely valamely
szerv mikoédésével, illet8leg személyi tevékenységével kapcso-
latban barmilyen anyagon, alakban és barmely eszkdz felhaszna-
lédsaval keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval készult
kényv jellegu kéziratot.

Levéltari anyagnak kell tekinteni és védelemben kell részesi-
teni: "A gazdasdgi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
tudoményos, miiszaki, mivel&dési vagy egyéb szempontbél jelen-
tés torténeti értéki iratokat™.

Az iratok iktatdsa, nyilvéantartdsa és egyéb ugyiratkezelési
feladatok végrehajtasa a tovédbbiakban is a jelenleg érveny- e
ben lévé Ggyviteli /igykezelési/ szabdlyzat alapjan toértenik.

A fenti rendelkezés alapjan a BM szervek iratai altalanos védel-
mével, selejtezésével és rendezésével kapcsolatos feladatokat az




aladbbiak szerint szabalyozom:

v

2/

3/

I.
Az iratok védelmével és selejtezésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasaval biztositani kell, hogy a BM szervek és szer-
vezeti egységei /a tovabbiakban: szervek/ munkajédhoz és a
térténeti- tudoményos kutatashoz sziikséges iratok megmarad-
janak. \

Fovts

Nem szabad selejtezni:

a/ a szervek felépitésére, szervezésére, mukodésére, fejlédé-
sére, ugyvitelére vonatkozé alapvetd fontossagu adatokat
tartalmazé iratokat; .

b/ politikai, gazdasagi vagy tudomdnyos szempontbol értékes
iratokat, amelyekb6l térsadalmunk fejlddése tukrozddik.

A szervek - tovébbi 6rzés céljabol - csak indokolt esetben

tartsanak meg mads szervek altal készitett iratokat. Minden

fontosabb irat lehetéleg a készitd szervnél legyen Orizve.

Ennek megfelelfen felhaszndlds, illetve hatalyon kivil he-

lyezés utdn - az eldirt megbrzési id6t figyelembeveéve - &l-
taldban ki kell selejtezni:

a/ a fels6bb szervekt6l érkezett rendelkezéseket /parancso-
kat, utasitasokat, szabalyzatokat stb./ tdjékoztatdkat és
oktatasi anyagokat;

b/ az alsébb szervek altal kildott munkaterveket és idfszaki
jelentéseket ;

¢/ azokat az iratokat /statisztikai tablazatokat, jelentese-
ket, munkaterveket stb./, amelyek adatai Osszefoglaléban

szerepelnek;

d/ a mas allami, gazdasagi, vagy téarsadalmi szervektdl infor-
macid, tajékoztatds céljabdl érkezett iratokat.
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Az

A.szerveken beliil is gondoskodni kell arrol, hogy ugyanazon
iratok csak egy helyen - a készit6 szervezeti egység iratai
kozott - legyenek 6rizve /munkatervek, jelentések, stb./

A felesleges, értéktelen felavult/ iratokat ki kell selejtezni.
/Ez vonatkozik a nem selejtezhet8 kategéridba sorolt iratok
felesleges példanyaira is/.
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II.

AZ IRATTARI TERV

irattari terv kezelése:

5/

6/

7/

-

Az irattari terv tartalmazza'térgykér szerint csoportositva
mindazon iratokat, amelyek az adott szerv gyakorlataban elé-
adédnak.

Az irattdri terv nem vonatkozik az operativ nyilvéntarték altal
kezelt, nyilvantartott operativ anyagokra /kdényvekre, dosszieék-
ra é€s az azokban elhelyezett iratokra/.

Az irattari terveket az {igykezeldk, illetve a megbizottak ke-
zelik és gondoskodnak arrdél, hogy az lgyintézdék rendelkezésé-
re alljon. /Az Ugyintéz6k a vonatkozé iratokrél - a sziksegnek
megfelelféen - kivonatot készithetnek/.

A szervek uUgykoérében vagy szervezetében bekdvetkezd minden
védltozast az irattéri terven keresztiil kell vezetni. Az irat-
tari terven valtoztatds /kiegészités, médositas/ - az érintett
szerv vezet 8§jének javaslata alapjan - a BM Titkarség vezeté-
jével egyetértésben térténhet. .
Az illetékes vezet6k kisérjék figyelemmel a sajat és a szak-
irényitasuk aléd tartozé szervek irattari terveinek felhasz-
nalasat és a szikségessé valé valtozésokrél gondoskodjanak.
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Az iratok irattarba helyezése:

8/ Az iratokon és a nyilvantartéasban, irattarba helyezéskor fel
kell tintetni az irattari tervben meghatdrozott tételszamot
és a megflrzési id6t az alébbiak szerint:

a/ azoknal az iratoknal, amelyek nyilvéntartdsa, irattérozéasa
mis targykdrbe tartozé iratokkal egyutt, torténik és megbr-
zési idejiuk kilénbdzé /a tovédbbiakban: iktatészam emelkedd
sorrendjeben irattarozott iratok/ i
az iraton /az irattarba helyezésre vonatkozd iratkezelési
utasitéasban/ \

- a nem selejtezheté6n, az irattdri tételszamot és az “N”
beti jelzeést /pl.: 4-b-N/;

- a selejtezhetﬁn, az irattdri tételszéamot és a megbrzé-
si idét /pl.: 7-d-3/;

a nyilvéntartasban /a "Megjegyzés", illetve erre a célra

rendszeresitett rovatban/

- a nem selejtezhetd irat esetén az irattari tételszamot
és az "N" betiu jelzést;

- a selejtezhetd iratnidl a megdbrzési idét /pl.: 5 év/
kell feltintetni;

b/ azokndl az iratokndl, amelyek nyilvéantartédsa, irattérozé-
sa mas targykorbe tartozdé iratoktdl elkilénitve térténik
és megbrzési idejiuk azonos /a tovabbiakban: targykérsze-
rint irattarozott iratok/.

- az irattdri tételszédmot, illetve a megdrzési idét csak
a nyilvantartason /pl. iktatékényv boritélapjan, ikta-
télap vagy tartalomjegyzék elsé oldalan/ és az iratta-
ri gyajtéhelyen /pl. dosszié fed6lapjén, iratfedé kar-
tonlapon/ kell feltintetnis




9/ Azoknal az iratoknél, amelyek nem kerilnek az altalanos ugy-
kezelési szabalyok szerint nyilvéntartasba, illetve amelye-
ket nem helyeznek a szerv irattardba, az irattéri tételszé-
mot legkésbébb akkor kell feljegyezni, amikor az irat a szerv-
nél végleges 6rzési' helyére keril. /Ilyenek pl. a kildonbdzé6
adatok nyilvéntartasara alkalmazott kartonok/.

10/ Ha, egy Ugyben keletkezett iratoknak kilonbéz6 a megfrzesi
idejuk, az irattarba helyezéskor a hosszabb megérzési iddt
kell figyelembe venni. 2.

11/ Az irattarba helyezendd iratra a tételszédmot, illetve a meg-
8rzési id6t az ugyintézdé jegyzi fel és az irattérba helye-
zésre jogosult vezetd vagy az altala megbizott személy - az
irattarba helyezéssel egyidejileg - hagyja jéva.

Az irattarba helyezett iratok csoportositdsa:

12/ Az iratok irattari tételszém, illetve megbrzési idd szerinti
csoportositasa tdrténhet;

a/ az iktatdszém emelkedd sorrendjében irattdrozott iratok-
nal, az elsd selejtezés lebonyolitédsa alkalmaval, Jahol
az iratok elhelyezése azt lehetévé teszi, az irattarba

helyezéskor/;

b/ targykdér szerint irattarozott iratok esetén, irattarba
helyezéskor.
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AZ IRATCK SELEJTEZESE

A selejtezés megszervezése:

13/ A kozponti szerveknél minden év els6é felében /januar 1l-tél
junius 30-ig/ a megyei /budapesti/ szerveknél pedig az év




mésodik felében /julius 1-t8l december 31-ig/ e 3 évnél ré-
gebben irattarba helyezett iratokat selejtézés ala kell
vonni. i \

Azoknal a szerveknédl, amelyeknél az iratok elhelyezése azt
lehetévé teszi, a szerv vezetfje engedélyezheti, hogy az
évenkénti 'selejtezés az 5, vagy a 10 évnél' régebben irat-
tarba helyezett iratokra terjedjen ki.

A selejtezésnek ki kell terjednie: az lUgykezel8k irattéri
anyagain kivil, a vezet6knél, ugyintézfknél, megbizottak-
nadl irattarozott iratokra is.

14/ A selejtezés idejére valamennyi.szervnél - a rendér és ha-
térér'ﬁrsék‘kivételével - a szikségnek megfeleld létszéamu
selejtezési bizottsdgot kell létrehozni, amelynek egyik
tagja a szerv iigykezelési csoport vezetbje - Ggykezeldje -
legyen. A bizottség vezet§jét a szerv vezetbje jeldli ki.

A selejtezési bizottsédg feladata:

a/ az iratselejtezés /kivdlogatéds, rendezés, zuzds stb./
megszervezése, iranyitdsa és ellend@rzése;

b/ a szerv irattédréba lévd iratok selejtezése;

¢/ az iratselejtezés sordn az allamtitok és a szolgdlati
titok megdrzésének biztositasa.

15/°*A rend8r és a hatdré6r 6rsdk irattérba helyezett iratainak
éelejtezését a felettes szerv vezetdje altal megbizott sze-
mélyek végezzék. Azokat a nem selejtezheté6 iratokat, ame-
lyek az 6rs tovabbi mikodéséhez nem szikségesek a felettes
szerv irattarédba kell beszallitani.
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A selejtezes végrehajtasa:

16/

17/

i8/

13/

Az iratok selejtezését /kivalogatdsat és rendezését/ az ira-
tokon /irattari gyiajt8helyen/ feltintetett irattdri tétel-
szémok, illet8leg megérzési idSk alapjan kell végrehajtani.

Az iratselejtezés soran gondoskodni kell arrdél, hogy a szer-
ven belul tobb példanyban taldlhaté iratokbdél - az eldirt
megbrzési iddig - csak egy példanyt /eredetit/ 6rizzenek.,

A selejtezés megkezdése eldétt az irattari terv alapjéﬁ'meg
kell allapitani, melyek azok a selejtezhetd kategoriakba
sorolt iratok, amelyek kozil egyes lgyek iratait ki kell
emelni és nem selejtezhetbként meg kell 6rizni. Ilyenek pl.:
a panasziigyek és a szabdlysértési ugyek iratai. Ezeket az
iratokat az irattérban. a tobbi iratoktél elkilénitve kell

elhelyezni /résziikre un. példatarat kell kialakitani/.

Az egy évig megbrzendd iratok kozil - egy év utén - csak azock
selejtezhetbk, amelyeknek az irattarbdl torténd kiemelésik

az irattari rendet nem bontjak meg /a tobbi iratoktdl elki-
lonitve tdroljak, iktatédsuk iktatdélap, vagy kialon szamke-

ret felhaszndldssval torténik stb./.

Az iratok selejtezése

a/ az iktatdészdm emelkedd sorrendjében irattarozott iratok
selejtezése sordn kiilén-kiilon kell d6sszegylujteni:

- a selejtezésre kivalogatott iratokat /l- és 3 évig
megbrzendbéket/ ;

- @z 5 év utén selejtezhetd iratokat /iktatészéam emel-
ked8d sorcendjében/; .

-~ a 10 év utén selejtezhet® iratokat /iktatdészém emel-
kedé sorrendjében/;




- a nem selejtezhetd iratokat;

*.

b/ a térgykdr szerint irattérozott iratok selejtezése ese-

téns-

A

- a selejtezhetd iratokat a meg6rzési idejiuk lejarta

utan kell selejtezésre elbkésziteni;

- a nem selejtezhetd iratokat pedig felhasznédlasuk utan

- a 31l.
“kell az

20/ A selejtezés

a/ az iratok
tartasban

pontban meghatarozott médon csoportositva -

‘irattarban elhelyezni.

soran ellenbrizni kell:

csoportositésa, a. rajtuk, valamint a nyilvén-

feltuntetett irattari tételszam, illetve meg-

6rzési id6 alapjan tortént-e?

b/ a nyilvantartas /iktatdékoényv, iktatdlap, tartalomjegy-~
zék/ alapjén a csoportositott iratok hidnytalanul meg-

vannak-e? Az &llamtitkot tartalmazd iratok esetén a la-

pok darabszamdt vagy a példany sorszémat is ellenfriz-

ni kell.

A jegyzbékinyv felvétele:

21/ Az iktatdészam emelked6 sorrendjében irattarozott iratok ko
zil a selejtezésre kivalogatott 1, 3, 5, és 1l0-évig megdr-

zend$ iratokrél egy példanyban jegyz6kdnyvet kell felvenni

A jegyzb6konyvben fel kell tintetni:

- az iratok évfolyamat, az iktatdkodnyv nyilvantartési sza-

mat ;

- az irattari terv iktatdszamat, az iratoknak az irattéari

tervben meghatarozott megbrzési idejet;

- a 20. pontban eléirt ellenbrzési feladatok végrehajtéasat.
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