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1. számú iratminta 
 
………………………………………… 
szerv megnevezése 
Ikt. szám: 
 

IRATSELEJTEZÉSI JEGYZŐKÖNYV 
 

Készült: ...................................................................................................................................... 
(dátum, szervezeti egység és helyiség megnevezése) 

A selejtezési bizottság tagjai: ...................................................................................(név, beosztás) 
 

....................................................................................(név, beosztás) 
 
................................................................................... (név, beosztás) 
 

A selejtezést ellenőrizte:............................................................................................(név, beosztás) 
 
A munka megkezdésének időpontja: .................................................................................(dátum) 
 
A munka befejezésének időpontja: ...................................................................................(dátum) 
 
Az alapul vett jogszabályok1: ...................................................................................................... 

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

Selejtezés alá vont iratok: ............................................................................................................ 
(szervezeti egység megnevezése, az irat évköre) 

 
Eredeti terjedelem: .............................................................................................................. (ifm) 
 
A kiselejtezett iratok mennyisége: ...................................................................................... (ifm) 
 
A selejtezési bizottság tagjai a mellékelt … lap tételszintű iratjegyzéken felsorolt iratok 
kiselejtezését javasolják. 
A munka során a vonatkozó jogszabályok értelmében jártunk el. 
A selejtezésre kijelölt iratanyag a levéltári jóváhagyást követően megsemmisítésre kerül. 
 

k.m.f. 
……………………………………              . …………………………………….. 
 

          ……………………………………..     PH.       …………………………………….. 
            ellenőrző vezető aláírása 
 
1 az irat keletkezésekor hatályos iratkezelési szabályzat, jogszabályok, normák felsorolása 
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2. számú iratminta 
 

szerv megnevezése 
Ikt. szám: 
 

IRATÁTADÁS-ÁTVÉTELI JEGYZŐKÖNYV 
 

Készült: ....................................................................................................................................... 
(dátum, szervezeti egység és helyiség megnevezése) 

 
Átadó: ......................................................................................................................................... 

(átadó szerv megnevezése) 
 

....................................................................................................................................... 
(átadásért felelős vezető és beosztásának megnevezése) 

 
Átvevő: ....................................................................................................................................... 

(átvevő szerv megnevezése) 
 

....................................................................................................................................... 
(átvételért felelős vezető és beosztásának megnevezése) 

 
Átvétel tárgyát képező iratanyag: ................................................................................................ 

(iratanyag keletkeztetőjének, évkörének, mennyiségének megnevezése) 
 

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

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

k.m.f. 
 

……………………………………..   …………………………………….. 
      átadó        átvevő 
 
      P.H.       P.H. 
   

Melléklet: ………… lap IRATJEGYZÉK 
Készült 3 példányban 
1 pld. Átvevő 
1 pld. Átadó 
1 pld. Irattár 
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3. számú iratminta 
 
 
 
 

TÉTELSZINTŰ IRATJEGYZÉK 
 
 

IRATTÁRI JEL 
 

IRATTÁRI TÉTEL 
MEGNEVEZÉSE 

SELEJTEZETT ÉVEK 
TÓL-IG 

 
ügykör ágazat kódjel 

 
  

     
 
 

 
A selejtezési jegyzőkönyv melléklete a kiselejtezésre javasolt iratok TÉTELSZINTŰ 
IRATJEGYZÉKE. 
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4. számú iratminta 
 
 
 

RAKTÁRI-EGYSÉG SZINTŰ IRATJEGYZÉK 
 
 

Az iratlétrehozó/tulajdonos/őrző megnevezése………………………………………………… 
 
 
Az irat-együttes címe: 

évköre: 
mennyisége (raktári egységben és folyóméterben): 
 
 

Raktári egység 
 

sorszám megnevezés 
 

Irattári jel Tétel megnevezése Keletkezés 
évszáma 

 

Egyéb azonosító 

      
      
 

 
Az iratjegyzéken szereplő irat-együttes raktári egységeinek számozását mindig 1-gyel kell 
kezdeni és folyamatosan sorszámozni. 
A raktári egység megnevezése rovatba a tároló egység megnevezését kell írni: doboz, kötet, 
csomó, téka, lemez, tekercs stb. 
Az egyéb azonosító rovatba kerül az ügyiratok egyedi azonosítója, iktatószáma stb.,a raktári 
egységben elhelyezett mennyiség kezdő és végső száma, azonosítója tól-ig formában. 
A raktári-egység szintű iratjegyzék használható a levéltárba adásról készült jegyzőkönyvhöz, 
egyéb átadás-átvételi jegyzőkönyvhöz és a raktári egységek irattári helyének (topográfiájának) 
adataival kiegészítve az irattári anyag nyilvántartására is. 
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5. számú iratminta 
 

 
 

DARABSZINTŰ IRATJEGYZÉK 
 
 

Az iratlétrehozó neve:…………………………………………………… 
 
Az irat-együttes megnevezése:……………………………………………… 
 

   évköre:……………………………………………………. 
 
   mennyisége ……………………………………………… 
   (összesen oldal, lap, stb és iratfolyóméter) 
 
 
 

Sorszám Irattári jel Iktatószám/ 
évszám 

 

Tárgy Mennyiség 
(oldal,lap,leütés, 
karakter stb.) 
 

     
     
 
A darabszintű iratjegyzék készülhet az ügyiratszintjén, és készülhet az ügyiratot alkotó 
iratdarabok szintjén is. 
Használjuk átadás-átvételi jegyzőkönyvek mellékleteként pl. a levéltárba adáskor visszatartott 
iratokról, vagy hivatal átadás-átvételi, illetőleg előadói munkakör átadási jegyzőkönyvek 
mellékleteként. 
Az iratdarabok szintjén készülő iratjegyzékeket célszerű használni a másolatok készítésekor, 
beleértve bármilyen adathordozóra készülő másolatokat és az elektronikus másolatok is. 
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6. számú iratminta 
 

 
 
 

IRATPÓTLÓ LAP  
 
 

A KIEMELT IRAT 
 
 
irattári helye (irattár neve, polc sorszáma, doboz/csomó stb. sorszáma) ….............................. 
 
 
azonosító száma (iktató/vagy tételszám, /év) ………………………………………………… 
 
tárgya/megnevezése ………………………………….............................................................. 
 
kiemelés ideje (év, hó, nap) …………………………………………………………………… 
 
kiemelés célja (betekintés, kölcsönzés, ügyintézés, szerelés) ……………………………… 
 
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 …………………………………………… 
 
 
 
 
Készülhet 3 példányban, évente eggyel kezdődően sorszámozva (hármasával sorszámozva!). 
Az első példány az irat helyére kerül, a kölcsönzés idejére. A második a kölcsönzési idő szerinti 
sorrendben lefűzve, a kölcsönzés határidő-nyilvántartása. A harmadik sorszám szerint 
lefűzve kölcsönzési naplóként funkcionál. 
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7. számú iratminta 
 
 
 

KÖLCSÖNZÉSI NAPLÓ 
 
 
 

A kölcsönzött irat A kölcsönző A kölcsönzés célja  Kölcsönzési 
határidő 

Visszavétel ideje Visszavavő 
aláírása 

megjegyzés 

Iktatószáma 
És/vagy 
tételszáma 

tárgya Irattári helye neve Betekintés, 
Kölcsönzés, 
Ügyintézés, 

szerelés 

aláírás Év,hó,nap Év,hó,nap   

 
 

         

 
 

         

 
 

         

 
 

         

 
 

         

 
 

         

 
 

         

 
 

         

  
 

        

 
 


