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1. A KORMANYZATI IRATKEZELES ALTALANOS
RENDSZERE A 20. SZAZAD ELSO FELEBEN

1.1. Iratkezelés-torténeti attekintés

Magyarorszagon a hivatalos iratok kezelése, iktatdsa, nyilvantartdsa és irattdrozasa hosszu fejléddés
eredményeként alakult ki, €s sok valtozason ment keresztiil. A végrehajtott tigyiratkezelési reformok
szinte mindig egyiitt jartak a politikai rendszer valtozéasaival, ami sok esetben az iratkezelés teljes at-
alakitasat hozta magaval. E reformok mindig egy korszeriibb, gyorsabb és hatékonyabb kozigazgatas
létrehozasat céloztak, hiszen a korabbi iktatési, irattarozasi modok mar nem feleltek meg a valtozo
kovetelményeknek.

A magyar kiralysag els6 két évszazadaban az iigyeket szoban intézték, az oklevelek szdma cse-
kély volt, €s egyhazi alapitdshoz kapcsolodott. Az irasbeliség irdnt megjelend tarsadalmi igényt ebben
az iddszakban és még hossz ideig az egyhaz elégitette ki.

A 12. szazadban a kiralyi udvarban €16 klerikusokat 6sszefogo kiralyi kapolna feladata volt a ki-
ralyi oklevelek kiallitasa. Az irasbeliség szervezettebb form4jat a Bizancban nevelkedett I11. Béla
(1172—-1196) kiraly teremtette meg, aki 1181-ben keltezett oklevelében elrendelte a kiraly eldtt targyalt
tigyek irasba foglalasat. Ettdl kezdve a kiralyi kapolnabdl kivalt kiralyi kancellaria lett az uralkodo
iratkiallito szerve, amelynek vezetdje a kancellar volt.

A maganjogi irasbeliség kozpontjai a hiteleshelyek' (kaptalanok? és konventek)® voltak, amelyek
Magyarorszagon a 12. szazad utolsé harmadaban kezdték meg mitkddésiiket. A 13. szazadtol megno-
vekedett az oklevelek szadma, a 14. szdzadtol mar jegyzok végezték az irasbeli munkat.

A mohdcsi csatavesztés utdn, 1526-t6l a kirdlyi Magyarorszag a Habsburg Birodalom része lett,
ami magdaval hozta a kordbban kialakult hivatalszervezet teljes atalakitasat. A kozépkori Magyarorszag
kdézponti kormanyszerve, a magyar kiralyi kancellaria nem szlint meg, de szerepe jelentdsen atalakult.

A kancellaria mellett jelentds kormanyzati szerv volt az 1528-ban 1étrehozott Magyar Kamara,
amelyet I. Ferdinand kiraly fejlesztett 6nallo hivatalld. Az iratok szisztematikus megérzésével itt
talalkozunk eldszor, ahol az iratokat idorendi sorozatban Orizték. A 16. szdzadtol kezdték kiilon
csoportositani a rendeleteket, a fels6bb helyrdl érkezett leiratokat. Kiilon csoportokat alakitottak ki
a fontosabb levelezOpartnerek irataibol, amelyeket jegyzékelve, idorendben helyeztek el. Kiilon soroza-
tokban (egyoldalu) helyezték el a beérkezo és a kimend iratokat. 1720 utan a Magyar Kamaranal kiilon
Jjegyzdkonyvvezetdt alkalmaztak, akinek kotelessége lett a beérkezett iratok feljegyzése, kezdetleges
iktatasa. 1740 utan eldszor kisérelték meg a kamarai tigyintézést szakagakra bontani.

A torok kitizése €s az 1. Lipot alatti abszolutisztikus torekvések utan I11. Kéaroly 1723-ban szaba-
lyozta jra a kozponti kormanyszervek mitkodését, amelyek az 1848. évi I11. te. altal felallitott felelds

1 Hiteleshely (latin): bizonysagtevo hely. A oklevelek kiadasara, méasolasara hoztak létre. Tagjai végezték a peres ligyek esetén az idézést,
a tantikihallgatast, a helyszini szemlét, a hatarjarast, az eskiitételt vagy mas, a perrel kapcsolatos teendoket. 1874-ben a kozjegyzoi intézmény
vette at feladatkorét.

2 A képtalan (latin) a katolikus egyhazigazgatas testiileti szerve, amely egy piispokséghez vagy egyhdzmegyéhez tartozott. Tagjai a kanono-
kok, vezetdje a prépost. A kozépkorban a kaptalan drizte az egyhazmegye hivatalos iratait, okleveleit, peres aktait. Tarsaskaptalanok voltak
hazankban a nagyszombati, a pozsonyi, a soproni, a vasvari, a nagyvaradi, valamint a csdzmai.

3 Szerzetesi hazak.
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minisztérium kinevezéséig mikodtek. A magyar kozponti kormanyszervek nagy részben atvették
az osztrak hatdsagok biirokratikus eljarasat.

A Helytartétandacs* mint orszagos kormanyzati szerv felallitasat az 1722—1723. évi orszaggytilés
iktatta torvénybe. Mukodését 1724-ben, Pozsonyban kezdte meg. Szervezetileg a kovetkezd részekbdl
allt: tandcs, iroda (egyttal kiado), irattar és szamvevdség. Ugyvitelét a mar miikoddtt vagy megsziint
kormanyszékek gyakorlataban kialakult rendszerekbdl vette at.> Az tligyiratok iktatasa a 18. szdzad
elején még nem volt ismeretes, kezeléslik harom egymastdl kiilonallo sorozatra, a kiralyi rendeletek,
a beadvanyok ¢és a valaszfogalmazvanyok sorozatara oszlott.

1.2. A nagy iratkezelési reform: a ,,nova manipulatio” kora

A Habsburg Birodalom kézponti kormanyszerveinél végrehajtott reformok a magyar korményzati
szerveket is érintették. A reformok célja egy gyorsabb ¢és hatékonyabb kdzigazgatas megteremtése,
a keletkezett iratok egyiitt tartasa volt. Az iratkezelés kdzponti szabalyozasara eldszor a 18. szazad
masodik felében keriilt sor. A nova manipulationak nevezett 0j ligyiratkezelést az 1760-as évektdl
vezették be a magyar kormanyszerveknél, s ez 1848-ig meghatarozta a hatosagok iratkezelési rend-
szerét.

Az ligyiratok kialakitdsat szolgaldo dontd tényezd Madria Terézia 1769-ben kiadott rendeletéhez
kapcsolodik, amely elrendelte a ,, névedéki iktatdsi rendszer”, vagyis az iktatas bevezetését. Az ikta-
tast a Helytartotanacsnal 1769-ben, a Magyar Kancellarianal 1770-ben, a Magyar Kamaranal 1773-
ban, az Erdélyi Kancellarianal 1775-ben vezették be. Az elsd iktatokonyvet 1769. marcius 7-én vették
hasznalatba, amelyhez targymutatot is készitettek. A kormanyszerveknél kotelezové tették az egyszerti
sorszamos iktatast, amely az iratvaltas egységének elve (a beadvany és annak elintézése azonos sor-
szamot kapott) alapjan tortént. Az iktatds rendszere kihatott az irattarozasra is: az egy iktatészam
ala tartozo iratokat iratboritd lapok (palliumok) k6z¢é helyezték, amelyekre rairtak az iktatészamot,
az érkezés idejét, a beadvany tartalmi kivonatat, az el6- és utoiratok szamat. E modszerrel az ligyirat
két része, a beérkezd levél eredetije és a kimend fogalmazvanya nem valt el egymastol, és az ligyiratok
egylitt tartdsaval a korabbi egyoldalu iratsorozatok helyett kétoldalu (bilaterdlis) sorozatokat hoztak
l1étre, amelyeket évek, azon beliil iktatoszamok rendjében helyeztek el.

A Helytartotanacsnal érvényesiilt legjobban az 1j iratkezelési rendszer, amelynek bevezetését mar
1764-t61 megkezdték. Az irattarban 11 gyakorlatot vezettek be: a bizottsagok altal elokészitett ligyek
iratait a tanacsiilési targyalas utan is egyiitt hagytak, az eredeti beadvanyt és a kiadmany fogalmaz-
vanyat mar nem valasztottak szét, azokat targyi sorozatban helyezték el. Minden targyi csoporthoz
segédkonyvet készitettek, €s a targyi csoportokon beliili elhelyezésen alapul6 jelzetrendszert dolgoztak
ki (ladula—fasciculus—numerus).®

II. Jozsef 1779-t61 el6adoi rendszert vezetett be. Az iratokat az eldadok neve szerint csoportositot-
tak és kezelték, ahol az tigyek kutfdjelzetet (fons), a kutfén beliil pedig szdmot (numerus) kaptak, igy
az egy ligyre vonatkozo iratok egymas mellé keriiltek.

Az eléadodi rendszert 1783-ban felvaltotta az ligyosztalyrendszer. Az ligyosztaly miitkddése soran
keletkezett iratokat évek szerint, az éveken belill ligyiratcsoportokban, kutfékben (fons) helyezték el.
Egy kutfd altalaban az egy targyhoz tartozo ligyiratokat foglalta magéban. Ezen beliil minden irat

4 A Magyar Kiralyi Helytartotanacs 1784-ben kolt6z6tt Budara. Hataskore az orszag kozigazgatasanak nagy részére kiterjedt, kivéve a biras-
kodasi, a katonai és a pénziigyeket. Teriileti illetékessége nem terjedt ki Erdélyre €s a Hatarorvidékre, de Horvatorszagra sem.
5 A beérkez6 iratok az elnok elé keriiltek, aki azt az irodaigazgatohoz tovabbitotta. Az irodaigazgaté feladata volt a beérkezd iratok lajst-

romba foglalasa. Az ligyet egy tanacsosnak adtak at, aki elkészitette javaslatat, amelyet ismét tanacsiilésen targyaltak meg. A tanacsiilésrél
a Helytartotanacs jegyzdje jegyzOkonyvet vezetett. A meghozott dontés alapjan az elintézés megfogalmazasa a titkarok feladata volt. A kész
fogalmazvanyt az irodaigazgatd vagy az elndk hagyta jova. Az ligyintézés befejezése utan az irat az irattarnokhoz (regestrator) keriilt, aki azt
lajstromba vette, kivonatot készitett rola és pecséttel latta el. Az elintézett iratokat a Helytartotanacsban szétbontottak, és a beérkezé iratok
vagy a kiadmanyok fogalmazvanyainak megfeleléen rendezték.

6 Ladula (latin) jelentése: lada; fasciculus (latin) jelentése: koteg, csomo; numerus (latin) jelentése: szam.
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kiilon szamot (positio) kapott. Minden tligyosztaly irataihoz lajstromkonyv késziilt, amelyhez kiilon
targy- és névmutato, illetve ugynevezett szamsorok’ késziiltek. Az irattarozas tigyagazatok szerint
tortént. Az iktatas és irattarozas szétvalt. Az ligyosztalyi rendszer 1848-ig fennmaradt.

A reformok a birosagi ligyvitelt is érintették. Minden hatdsagnal kiilonvalasztottak a birosagi
¢s a kozigazgatasi iratokat, kotelezove tették az iktatast, eldirtdk az irattarozast. Az iratoknak harom
nagy osztalyat alakitottak ki: tigyviteli iratok, pertestek €s peren kiviili eljaras iratai. 1. Jozsef halala
(1790) utan megsziintették az iktatast, és visszaallitottdk a korabbi rendszert.

A 18. szazadban bekovetkezett valtozasok a helyi hatosagok, varmegyék, varosok iratkezelését
sem hagytak érintetlentil. A megyéknél — foként a torokmentes teriileteken — jelentds irathalmaz gyt
Ossze. Néhany megyében, példaul Abauj, Bars, Lipto, Trencsén, mar a 18. szdzad els6 harmadédban
az iratokat lajstromoztak, és rovid tartalmi kivonatokat készitettek. Voltak megyék, amelyek irataikat
nemesi csaladok neve szerinti betlirendben tartottak nyilvan, mig masok kozségek vagy eloljarok sze-
rint. I1. Jozsef elrendelte a varmegyei iratok lajstromozasat és rendezését, s6t 1787-t01 a megyéknek is
at kellett térniiik a targyi sorozatok, ezen beliil a targyi kutfok rendszerére. Az uralkodé haldla utan
a megyck tobbsége visszatért a régi rendszerhez.

A varosokban nagy gondot forditottak a varosi konyvek drzésére. Pontos utasitast adtak az iratok
lajstromozasara, mutatdzasara. A beérkezett iratokra rovid tartalmi kivonatot (regesztat) és datumot irtak
az ligyintéz¢s soran, ami nem az irat keltét, hanem a bemutatas idépontjat jelentette. II. Jozsef rendelkezéseit
a varosokban sem hajtottak végre kdvetkezetesen, de az uralkodo haléla itt sem okozott kiilonosebb torést.

A fent ismertetett iratkezelési €s irattarozasi rendszerekben felismerhet6k a késobbi korok allam-
igazgatasaban alkalmazott kiilonb6zé megoldasok alapjai. Az id6k folyaman az iratok targyi csopor-
tositasat és szamrendszerben torténd irattarba helyezését valtakozva és kombinaltan alkalmaztak.

Az 1848. évi I11. tc. a fiiggetlen felelds magyar minisztérium megalakitasat rendelte el, €s megsziin-
tette a kormanyszékeket. A miniszterek elsé feladata minisztériumaik megszervezése és hataskoriik
megallapitasa volt. A minisztériumok a kiralyi kancellaria, a helytartotanacs és a kiralyi kamara iigy-
korét vették at és osztottak fel maguk kozott. A tisztviselok jelentékeny részét megtartottak, az tigy-
viteli rendszer tekintetében azonban nem vezettek be ujitasokat, mivel a kormanyzati és kdzigazgatasi
reformokra az elsé felelds magyar kormanynak mar nem jutott ideje. Az 1849-ben proklamalt egységes
osztrak csaszarsag kormanya pedig Magyarorszagot koronatartomanykeént kezelte, €s a centralizaciot
az ugyviteli rendszerre is kiterjesztette.®

1.3. Iratkezelés a polgari korban

1.3.1. Valtozasok a neoabszolutizmus idején

A centralizalt Habsburg Monarchidban az 6ndlld6 magyar igazgatasi rendszer felszdmolasa és a koz-
igazgatas birodalmi méretli egységesitése az 1848—1849-es forradalom és szabadsagharc utan egyiitt
jart az tigyvitel és az iratkezelés teljes atalakitasaval. Az 1851. januar 1-jén életbe 1épett ,,hivatalos
ligykezelési utasitas” els6ként szabalyozta egységesen a magyarorszagi kdzigazgatasi kormanyszervek
¢s a teriileti hatdsagok ligyviteli tevékenységét, az iratok nyilvantartasanak és megorzésének rendjét. Ez
a kozigazgatast atfogo ligykezelési utasits a polgari korszak egészére hatast gyakorolt, és eldsegitette
a rendszeres ligyvitel és iratkezelés modszereinek meghonosodasat.’

7 A szamsorok tanacsiilésenként haladva tiintették fel a helytartotanacsi iktatoszamhoz rendelt irattari jelzetet.
8 MAGYARY 1930.
9 SASHEGYI 1973-1974.
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Az 1850-es évek elejétdl a kozponti allamhatalom altal kovetkezetesen érvényesitett ligykezelési
gyakorlat els6sorban négy teriileten hozott atfogd szemléleti valtozast, és teremtett maradando tigy-
viteli hagyomanyt:
* A targyi alapu irattarozads bevezetése
A hivatalos ligykezelési utasitas kotelezove tette, hogy a magyarorszagi kdzigazgatasi hatosagok
sajat hasznalatukra irattari tervet allitsanak Ossze, és irataikat ennek megfelelden irattarozzak.
Az utasitds mellékletét képezd irattariterv-minta azt a célt szolgalta, hogy segitségével a szervek
iratait szigortian egységes séma alapjan kezeljék. A mintaterv szerint az iratokat 21 targyosztalyba
(irattari féosztaly) soroltdk be. Az elsd targyosztaly ,,a csdszari haz”, azutolsé a ,,jobbagyi viszony
és tizediigy” cimet kapta. A targyosztalyokon beliil a tételek (irattari alosztalyok) kialakitasa le-
het6vé tette a specidlis targyu iratok rendszerbe illesztését. Minden targyosztalyon beliil az elsé
alosztaly az ,,altalanos” ligyeket, a tobbi a ,,specialis” ligyeket tartalmazta.
* Az alapszamos tigyiratrendszer bevezetése
Az egy ligyben keletkezett iratok Osszetartdsara az ugynevezett alapszamos iligyiratrendszert
vezették be. Az egy ligyre vonatkoz6, méas-mas szam alatt iktatott iratokat egy iktatoszam alatt
vontak 0ssze, ahhoz szerelték. Ez az iktatoszam lett az ligyirat alapszama, amelyet az ligyirathoz
tartozd minden iktatott iraton feltiintettek.
* A naptari év szerinti iktatas altalanos elterjesztése
Az iktatast kiegészitette az elintézési hataridok nyilvantartasdnak vezetése.

* A személyi felelosségen alapulo iigyintézés rendszeresitése
Bevezetésével megsziintek a dontés-elokészitést tartalmazo tilésjegyzokonyvek, az ligyintézésre
vonatkozo tartalmi informaciokat az iligyiratokra jegyezték fel, gondot forditottak a tisztazott
iratok tartalmi helyességének ellendrzésére, rendszeres Osszeolvasasara. A végzést olyan be-
advany hatlapjara irtak, amit feleslegesnek mindsitettek.

1.3.2. Hagyomany és ujitas a visszaallitott kormanyszervek iratkezelésében

Az Oktoberi diploma (1860) visszaallitotta a magyar kozigazgatasi dikasztériumokat,'® ami egyuttal a kolle-
gialis igyintézési mod Gjboli érvényre jutdsat eredményezte. A szakitas latvanyosan jelentkezett a Magyar
Udvari Kancellaria iratkezelési €s irattarozasi gyakorlatdban. Az iratokat 1ényegében nem targyuk, hanem
elintézésiik modja szerint kiilonitették el a kancellaria két szervezeti egysége, az elnoki osztaly és a tanacs
altal intézett elnoki és altalanos iratokra. Az altalanos iratok elsd évi anyagat még megkisérelték valamifajta
targyi rendben irattirozni, a kovetkezd évtdl (1862) kezdve viszont felhagytak minden targyi osztalyozéssal,
¢s az ligyiratokat évek, alapszamok ¢és iktatoszdmok novekvé rendjében helyezték el.

A visszadllitott Helytartotandcs atmenetileg restauralta az 1848 elotti iratkezelési gyakorlatot.
Az 1862-ben bevezetett ligykezelési szabalyzat a korabbi évtized iratkezelési Ujitdsait vitte tovabb.
A kés6bbi miniszterialis ligyviteli gyakorlat szempontjabol kiilonleges jelentésége volt annak, hogy
valtozatlanul megmaradt az iratoknak az tigyosztalyok ligykorbeosztasatol fiiggetlen, targyi alapu irat-
tari elhelyezése. Az irattari terv harmas tagolast — a helytartotanacs tigykorét lefedd 12 atfogé targyi
kutfét, az azonos targyu ligyiratokat tartalmazo tételt és az alapszamon képzett ligyiratot — iranyzott
eld, amelyhez kutfoként lajstromnak nevezett mutatok késziiltek.

10 Dikasztérium (latin) jelentése: kormanyszék, kdzponti hatosag.
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1.3.3. Iratkezelés a kiegyezést koveto években

Az 1850-es években kialakult rendszert az 1867. évi kiegyezés utan kialakuld minisztériumok vitték
tovabb, kisebb modositasokkal, kétféle modon: kutfok, tételszamok, alapszamok rendjében vagy té-
telszamok ¢és alapszamok rendjében.

A Magyar Udvari Kancellaria iratkezelési rendszerét 1867 utan hivatali jogutodja, a Miniszter-
elndkség és a Kiraly Személye Koriili Minisztérium folytatta. A Miniszterelnokség iratait 1867 és 1897
kozott alapszamos rendszerben, targyi tagolas nélkiil kezelték. 1897 utan kezdték el az iratok tétel-
alapszdmos rendszerben val6 targyi csoportositasat.

A visszaallitott Helytartdtanacs ligyvitelét, iratkezelési gyakorlatat és targyi alapt irattari rendszerét
a kiegyezés utan a kozigazgatast és a gazdasagi szakigazgatast iranyitd Beliigyminisztérium, a Kézmunka-
¢és Kozlekedésiligyi Minisztérium, valamint a Foldmiivelés-, Ipar- és Kereskedelemiigyi Minisztérium al-
kalmazta. A harmas irattari targyi rendszer: a kutfo, a tétel és az alapszam csak a Belligyminisztériumban
maradt meg, a masik két minisztériumban a tétel-alapszamos rendszert alkalmaztak.

* A Foldmuvelés-, Ipar- ¢és Kereskedelemiigyi Minisztériumban, a Kézmunkaiigyi Minisztéri-
umban, a Kozlekedésiigyi Minisztériumban és a Foldmiivelésiigyi Minisztériumban az irattari
rendezés alapegysége a tétel volt. Ezek rendszerét targyi alapon alakitottak ki, igy azok nem
valtoztak a hivatalok atszervezése esetén sem.

* A Beliigyminisztérium iratkezelési rendszere 1876-t6l a k6z9s minisztériumokkal valo leve-
lezést, a nemzetiségi és szocialis mozgalmak, valamint a kivandorlas iratait kiilon reservalt"
sorozatban kiilonitette el. A bizalmas €s titkos iratok drzésére kiilon, igynevezett reservalt
iktatot és kiilon irattarat 1étesitettek. Ettol kezdve a targyuknal fogva odatartoz¢é iratokat a tob-
bi iratoktol szigoruan elkiilonitve kezelték ¢és Orizték. A minisztérium segédhivatala elndki,
reservalt és altalanos iktatohivatalokbol és irattarakbol allt.!

* A Pénziigyminisztérium iratkezelésében fennmaradt a decentralizalt osztalyiktatas. A targyi
rendszer nem valt altalanossa, mert a terjedelmes elnoki iratsorozatot tagolatlanul, alapszdm-
rendben Orizték."

A polgéri kori miniszteri igazgatasban az alapszam altalaban a vonatkoz6 ligyirat utolso évi elsd ikta-
toszamaval volt azonos, de a 20. szdzadban egyre gyakoribba valt az elérehalado alapszamos iktatés,
az egybetartozo iratoknak az utolsé iktatoszamhoz vald elhelyezése.

A kiegyezést kovetd évtizedekben a miniszteridlis igazgatason kiviil eso teriileteken csak parciali-
san kertilt sor az iratkezelés kdzponti szabalyozasara, példaul a birdsagi szervezet atalakitasakor (1869)
vagy Uj hatosagok, példaul az arvaszék (1872), vagy a kdzigazgatasi bizottsag (1876) 1étrehozasakor.

1.4. Kozponti intézkedések az ligyvitel és az iratkezelés egyszeriisitésére

1.4.1. A kozigazgatasi eljaras egyszertsitése

A szazadforduldn is torténtek atfogd kozponti intézkedések az tigyvitel €s iratkezelés egyszerisitésére
¢€s egységesitésére. Az egyszeriibb és olcsobb kozigazgatas megteremtésének torvényi alapjat a kozigaz-
gatasi eljaras egyszertisitésérol szolo 1901:XX. tc. teremtette meg, amely Sz¢ll Kalman miniszterelnoki
¢s beliigyminiszteri tevékenységéhez kapcsolhato. E valtozasokat a Beliigyminisztérium 1902-ben
kibocsatott szervezeti, ligyviteli és ligykezelési szabalyzata generilta.

11 Reservalt (latin), jelentése: fenntartott.
12 Reservalt irattarban helyezték el a Miniszterelnokség 1899-ben feloszlatott V. (dllamrendészeti) osztalya iratainak zomét is.
13 DoKA (szerk.) 1998.
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Alapvet6 ujitast jelentett a Beliigyminisztérium tligykezelésében a kozponti iktatds megsziinteté-
se ¢€s a szakmai dgazatok szerint 1étrehozott f6osztalyok decentralizalt iratkezelése, valamint a sajat
operativ irattarozas kialakitasa. A tomeges irattermelés miatt ekkor meriilt fel a selejtezés kérdése.

Bizonyos id6 elteltével a tobbi minisztérium is igazodott a Belligyminisztérium szervezeti €s igyvi-
teli valtozasaihoz, ami az osztalyirodék elkiiloniilt iratkezelésének elrendelését €s a kdzponti irattarban
torténd selejtezést jelentette.

1.4.2. A torvényhatoésagok iratkezelése

Az 1901. évi XX. torvénycikket megel6z6 idészakban az volt a meggy6zddés, hogy a rendeletek nagy
halmaza, az eljarasok bonyolultsaga, az irasbeliség €s az alakszeriiség tulzasai €s az ,,egyontetiiség”
hidnya miatt az ligyvitel ,,olyan huzavondkban, komplikdaciokban és tulterheltségben szenved, hogy
az egyszeriisitések ideje nem halaszthato.”™ Fenti problémakat orvosolta a torvénycikk megjelenése,
amelynek alapjan bocsatottak ki a 125.000/1902. BM rendeletet a Varmegyei Ugyviteli Szabalyzatrol.

A Szabalyzat 1903. januar 1-jétdl 1€pett életbe:

« avarmegyei kdzponti és jarasi ligyvitelben az ligycsoportok szerint elkiilonitett iktatokonyvek
szamat kettobben maximalta;

» altalanossa tette a vezérszavak szerinti mutatozast;

« differencidlta a vairmegyei kdzpont és a jaras iratkezelési €s irattarozasi gyakorlatat;

* avarmegyei €s varosi torvényhatosag kozponti igazgatasdban kotelezdve tette az alapszamok
hasznalatat;

* lehetdvé tette a kutfo-tételszam szerinti irattari egységek kialakitasat;

» aziigyiratok elhelyezésére eldirta a sorkonyv €s az irattari iromanyjegyzék vezetését, ami nem
mas, mint az ligyiratokat dsszefoglalo boritdlap, amely az irat targya és alapszama mellett
az ligyiratba tartozoé iratok iktatoszamainak jegyzeékét is tartalmazta;

» az iratok selejtezéséhez meghataroztak a 10, illetve 32 évig 6rzend? iratok fajtait;

» kimondtak a maradandd, valamint a torténelmi értéki iratok levéltari megdrzésének elvét;

» avarmegyei kOzponti igazgatasban eldiranyoztak az irattari anyag rendszeres levéltarba adasat,
a selejtezés levéltaros altali lebonyolitasat.

A jarasi igazgatasban nem volt kotelez6 az alapszamos iktatés, elegendd volt az iratok kozotti kapcesolat,
valamint az el6- és utoiratok feljegyzése az iktatokdnyvben és az ligyiraton.

A varmegyei iligykezelés reformja nem érte el valodi céljat, mivel nem gondoskodtak az 0j iigy-
rend alkalmazésara hivatott tisztviselok atképzésérol, az 0j irattari rendszer alkalmazasat biztositd
tanfolyamok szervezésérol, nem intézkedtek az egységes alkalmazés helyszini ellendrzésérdl, ami
nagymértékben csokkentette a reform hatasat."

1.5. Uj iktatasi médok bevezetése

1.5.1. Az alapszamos iktatas

A rendszer a sorszamos iktatds tovabbfejlesztése utjan alakult ki. Az alapszamos irattari rendszer
lényege, hogy ugyanarra az ligyre vonatkozo iigyiratokat egész éven at ahhoz a szamhoz csatoltak,
¢s az alatt a szdm (alapszam) alatt helyezték irattarba, amely szam az iktatokdnyvben mint az illetd

14 MAGYARY 1930.
15 MAGYARY 1930.
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iigyben az év folyaman érkezett legelso tigyirat iktatdszama szerepelt. Alapszam: az elsé vagy az utolsod
ligyirat iktatasi szdma.
Harom valtozata alakult ki:
» A valtozatlan alapszamos iktatasi mod
A kezdd irat iktatoszamahoz szerelték az azonos ligyben keletkezett valamennyi iratot, akarhany
éven keresztiil hiizodott is az iigy. A mddszer eldnye volt az dllandosag, hatranya, hogy az ik-
tatokonyvet minden évben eggyel kezdddo iktatdszammal kellett kezdeni, igy az alapszdmok
visszakeresése — az el6z6 évfolyamokban — nagymértékben megnehezitette a munkat.
* Az évenként megujuld alapszamos iktatasi mod
Abban kiilonbozott az el6bbitdl, hogy az azonos tigyre vonatkoz6 iratok koziil csak az egy évben
keletkezettek futottak kdzos szamon. Az ligyben keletkezett elsd irat szama volt az alapszam,
az 0sszes tobbit ahhoz kellett csatolni.
* Az elérehalad6 alapszamos iktatdsi mod
Az azonos ligyre vonatkozo utolsé irat szama lett az alapszam (végleges alapszam). E modszer
az alapszdm modosulasat okozta, gyakorlati szempontbdl hasznos volt, hogy az irat mindig
a legutolso iktatoszamra kertilt.

Ahhoz azonban, hogy az iratok szerelését, illetve az alapszamok valtozasat nyomon lehessen kovet-
ni, az iktatd- és mutatokonyv mellett 01 irattari segédletre, az ugynevezett sorkényvre volt sziikség.
Az alapszamrendszerben az ligyiratok egy-egy €v anyagaban az alapszamok sorrendjében helyezkedtek
el. Az alapszamok sorrendje azonban — mivel nem minden iktatészam alapszam is egyben — nem volt
folyamatos.

Az alapszamos iktatas nyilvantartasanak részei: kutfo (ha van), alapszam, targyév és iktatasi szam.

Az alapszamos iktatast az 1867 utdni minisztériumokban kovetkezetesen alkalmazték, s a rendszer
1948-ig tartotta magat. 1948 utan foleg a nagy iligyfélforgalmat lebonyolitd szerveknél (adohivatal,
tarsadalombiztositas) hasznaltak.

Az alapszamos iktatas elénye, hogy korlatlan szamu iratot 6ssze lehet kapcsolni. A visszacsatolasos
rendszer esetében tobb év iratanyagat egyben lehetett tartani, ha az els6 iktatasi szamot valtozatlanul
alapszamnak tekintették.

1.5.2. A folajstromszamos iktatas

A szazadfordulo utdni évtized ligyviteli rendeleteinek sokasagabol kiemelkedett az 1914-ben kibocsatott
harom birdsagi (jarasi, torvényszeki €s felsObirdsagi) ligyviteli szabalyzat, amely a jogszolgaltatas min-
den szintjén altaldnossa tette a torvénykezés funkciojahoz és idétartamahoz igazodo folajstromszamos
iktatast. Ebben a rendszerben az egyes ligy kapta a folajstromszamnak nevezett nyilvantartasi sorsza-
mot, és a peres ligy befejezéséig keletkezett valamennyi irat — az idéponttol fiiggetlentil €s évenkénti
Ujrakezdés nélkiil — folyamatosan 0j alszamot kapott. Ez az iktatdsi mod szakitott a naptari évvel,
¢s iddtartama az ligy kezdetétdl annak befejezéséig tartott.

A nyilvantartas részei: folajstromszam, alszam, évszam.

40-1/1936.

40-92/1944.
Ebben a rendszerben nem a levélvaltasok kapnak kiilon szamot, hanem minden egyes irat.
A f6lajstromszamos iktatds abban kiilonbozik az alszdmostol, hogy az alszimok mennyisége nincs
meghatarozva, azok sorat tobb éven keresztiil is folytatni lehet.

A f6lajstromszamos iktatédst kiilon erre a célra rendszeresitett iktatokonyvben vezették. Az ugyne-
vezett iktatolap boritoul is szolgalt az 6sszegyiilt iratok tarolasara. Ezen vezették az egyes alszamokra
iktatott iratféleségeket, a folajstromszamok rogzitéséhez pedig mutatokonyvet hasznaltak. Ezt az irat-
kezelési format 1914-t6l a birdsagi és ligyvédi gyakorlatban, valamint egyes hivataloknal, mint példaul
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a kiralyi joszagigazgatosagoknal alkalmaztak. Ha ugyanazon személyt érintd, de kiilonbozo ligyti-
pusokat (példaul valoper, biintetdper, polgari per, szabalysértés, kihdgas stb.) el akartak valasztani
egymastol, akkor ezeket rendszerint betlikkel kiilonbdztették meg.

A f6lajstromszamos iktatas elonye, hogy valamennyi, egy-egy iligyben keletkezett irat egyditt
maradésat biztositja.

1.5.3. A tizedes (decimalis) iktatasi rendszer

A szadmsoros iktatds nehézségei vezették rd az iratkezelés elméleti alapjaival foglalkoz6 kutatokat
a decimalis,'® vagyis a szamokkal kifejezett targyi megkiilonboztetésen alapulé iktatasi rendszerre.”
A kapitalista allamokban a decimalis iratkezelési rendszerre valo attérés altalaban a két vilaghabort
kozotti idoszakra esett. Ugyancsak akkor, 1923-ban vezették be ezt a modszert a Szovjetunioban.
Magyarorszagon csak kisérletek és probalkozasok jeleivel talalkozhatunk. A decimalis iratkezelés
bevezetése'® koriil nem alakult ki egységes nézet, a rendszernek voltak hivei és ellenz6i."”

A tizedes rendszert a magyar miniszterialis igazgatasra — amerikai tanulmanyutjanak tapasztala-
tai alapjan — Janossy Dénes, az Orszagos Levéltar késobbi féigazgatdja vezette be. A rendszert 1929
¢és 1931 kozott alkalmaztak a Vallas- és Kozoktatasiigy: Minisztériumban.

A Vallas- és Kozoktatasiigyi Minisztérium felallitasakor, 1867-ben, atvették a Helytartotanacsban
mar kialakult k6zponti iktatdsi rendszert, ami 1928-ig miikodott. Az iratokat a kozponti iktatd hivatalba
érkeztették, ahol sorszamosan iktattak. Iktatas utan az iigyiratokat az osztalyok mellett mikodo irat-
taraknak tovabbitottak. Az irattarak kutfo—tétel-alapszamos rendszer szerint miikddtek. Az alapszam
mindig az egyazon ligyben az év folyaman elsdként iktatott beadvany szama volt.

1929-ben a kozponti iktatasrol attértek az osztalyok szerinti iktatasra, és bevezették a tizedes ikta-
tasi rendszert. Az iktatasi rendszerben nem a folyamatos szdmrend elve érvényesiilt, nem a sorszamok
végtelenjére alapitottak az iktatast, hanem a tizedes rendszert alkalmaztak. Ennél az iktatészdm 6nma-
gaban kifejezte azt a targykort, amelynek keretébe az ligyirat tartozott, s az ligyvitelben kialakult rendet
az irattarnak nem kellett megvaltoztatnia. Nem volt sziikség jelzetvaltoztatasra, mutato- és felszereld
konyvekre, s az iratokat a szdmcsoportok szerint konnyen selejtezhették.

A rendszer lényege:

+ szakitott a beérkezési sorrendben torténd folyoszdmos iktatassal (a beadvany iktatoszamat nem

a beérkezési sorrend esetlegessége, hanem naptari évre valo tekintet nélkiil, az irat mindenkori

targya hatarozta meg);

* azligyiratok f6-, al- és naplészambol all6 harmas tagozodasu jelzetet kaptak:*

o Foszam: allando jellegli, harom-, illetve négy szamjegyi iktatészam. Els6 szamjegye mindig
az adott szerv tigyeit intéz0 ligyosztaly szdmara utal, a kovetkez6 szamjegyek az ligyosztaly
hataskorébe tartozo onallo kozigazgatasi egységeket hataroztak meg (példaul: a VKM VI.
ligyosztalya altal kezelt egyetemi tigyek: 410. f6szam).

— A foszamok dsszefoglalo listaja:
000 Elndkség;
100 Katolikus egyhazi iigyek;
200 Protestans, gorogkeleti egyhazak és mas nem katolikus felekezetek tigyei;

16 A decimalis rendszer eredetileg nem az iratok iktatdsanak modszerét akarta megvaltoztatni, hanem kizarolag a konyvtarak hasznalatara
késziilt, s a konyvek beosztasanal jol attekinthetd rendet alakitott ki. A konyvtari hasznalatban megkonnyitette a gyakorlati munkat, fokozta
a konyvek attekinthetdségét, targyi csoportositasat.

17 A decimalis rendszer Amerikabol indult ki. Melvil Deweytdl szarmazik, aki egyetemi hallgatoként kezdett hozza rendszerének kialakitasahoz.
Eredményeit 1876-ban publikalta. A tizes szamrendszert Eurdpaban el6szor Briisszelben alkalmaztak.

18 JANOSssY 1929.

19 GARDONYT 1927 és HERZOG 1929.

20 A f6- és az alszam abécé rendben rogzitett allando jellegii eleme volt az iktatoszamnak: a fészam az illetékes hivatali egységet, az alszam
annak valamelyik igycsoportjat jelentette.
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300 Miivészeti ligyek;

400 Fels6oktatas. Kozgyiijtemények. Kiilfolddel valdé tudomanyos és kulturalis
kapcsolatok;

500 Kozépiskolak. Tanarképzés. Tankertileti foigazgatdsagok;

600 Nem kozépiskolai kdzépfokt oktatas. Tanarképzés;

700 Alsofoku szakoktatas és gyogyitva neveld oktatas. Tanarképzés;
800 Alsofoku oktatéds. Tanitoképzés. Tanfeliigyeldségek;
900 A kozoktatési tarca ala tartozd alkalmazottak nyugellatésa;

1000 Koézalapok és alapok jogi, pénziigyi, gazdasagi ligyei;
1100 Testnevelés.

o Alszam: allando jellegli egy-, kett-, illetve harom szamjegyti iktatoszam. Az 6nalld kozigaz-
gatasi egységek (foszdmok) keretein beliil az tigykezelés szempontjabol megkiilonboztethetd
kisebb egységek jelolésére szolgalt. Amennyiben szervezeti vonatkozasu az irat, az elsé
szamjegye mindig nulla, amennyiben személyi vonatkozasu, paratlan, ha pedig dologi vo-
natkozasu, akkor paros szam. Az egyszamjegy alszam altalanos, a kétszamjegyti egyedi
tigyre utal. A tovabbi részletezés lehetdségét a harmadik szamjegy biztositotta.

Példak:
410-4. alszam: Fels6oktatasi intézmények gazdasagi ligyvitele;
410-40. alszam: FelsOoktatasi intézmények épitésére vonatkozo iratok;

410-401.  alszam: Epitkezések vallalatba adésa.

o Naploszam: olyan folydészam, amely az ugyanazon f0- és alszam alatt kialakitott targyi
iratcsoportba tartozé beadvanyoknak a beérkezés sorrendjében vald nyilvantartasara, da-
rabonkénti pontos megjelolésére, tovabba az eldiratok kapcsolasara szolgalt.

Egy, a tizedes iktatas szerint iktatott, 1929-ben kelt irat teljes jelzete a kovetkezo:
410-4
173-1929

» a konnyebb kezelhetdség érdekében az elintézett iratokat a raktari egységekben nem naplo-
szamok novekvd sorrendjében, hanem a f6- és alszamok sorrendjében, vezérszavak abécé
betiirendjében, naptari évre valo tekintet nélkiil helyezték el;

+ az egy targyban tortént folytatdlagos iratvaltast dossziéban gyijtotték ossze;

+ af6- és alszdmok alapjan kialakitott irategylittesben a vezérszavak szerinti (dbécérend alapjan
torténd) irattarozas biztositotta a targy ismeretében a visszakeresést (ennek reményében sziin-
tették meg a korabbi iktatd-, név- és targymutatd, valamint szerelokonyvek vezetését),

* megsziintették az iktatokonyvekbe torténd sorszamos nyilvantartast;

» targyak szerinti iktatdlapos iktatast vezettek be;

* anyilvantartési és az iktatasi rendszer nem fedte egymast.

A tizedes (decimalis) rendszerti iktatasi rendszer az iratkezelokre olyan feladatokat rott, amelyekkel nem
tudtak megbirkdzni, igy a reformkisérlet megbukott. A Vallas- és Kozoktatasligyi Minisztériumban
1932-t61 1944-ig ismét visszaallitottak a beérkezés esetlegességére €piild sorszamos iktatast, de azt
mar az egyes osztalyok irodaiban végezték. Az irodak az egy évre elére kiosztott szdmcsoportokon
(iktatészamkereten) belill iktattak, vezérszavas iratkezeléssel.

A koOzponti irattarban az tigyiratokat az irattarak — sajat teriiletiikon — azonossagi gytjtészammal
jelolték meg €s vezérszavak betlirendje szerint helyezték el az iratcsomokban. Az iratok és a tételek
nem éveket, hanem évkordket fedtek le, majd az altételek ndvekvo szamsorrendben, a vezérszo kezdo-
betlije szerinti iratok viszont szoros dbécé szerint kovetkeztek. Segédletként iktato- €s mutatokonyveket
hasznaltak.”

21 Sz. SimMoN szerk. 2003.
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1.5.4. Az onmutatds rendszer

Az ugynevezett Onmutatds rendszer foként a gazdasagi szerveknél — vallalatoknal, pénzintézeteknél
— érvényesiilt. Bizonyos alapelvek (orszagok, termékféleségek) szerinti iratcsoportokat alakitottak ki,
amelyeken beliil a levelezdpartnerek betiirendjét alkalmaztak, igy kiilon segédletekre nem volt sziikség.

A két vilaghaboru kozott ujabb jelentds ligyviteli €s iratkezelési valtoztatdsokra mar nem kertilt sor.

1.6. Ugyviteli és irattari segédletek (1867-1945)

Az tigyviteli és irattari segédletek vezetésének célja az iratok visszakeresésének biztositadsa. Az ligy-
viteli segédletek az iktatds modjatdl fliggden valtoztak:

» sorszamos iktatokonyv (egy-egy iratvaltas rogzitésére);

* alszamos iktatokonyv (a sorszamok ¢€s alszdmok jelolésére);

 alapszdmos iktatokonyv (az iktatdszamok €s alapszamok felirasara);

+ fOlajstromkdnyv (a félajstromszamok rogzitésére).

Iktatolap: a folajstromszamos iktatasnal hasznaltak, iratboritoként is szolgalt az 6sszegyijtott iratok
tarolasara.

Mutatokonyvek: hely-, név- és tdrgymutatok, idegen szammutato, sorkonyv. A sorkoényv az alap-
szamos iktatas nélkiilozhetetlen nyilvantartasa, megmutatja, hogy a keresett irat milyen alapszdmon
talalhato.

Példaul:
1879.
iktatasi szam alapszam
49/1879 35
46/1879 52
58/1879 35
97/1879 52
110/1879 35

Ha kutf6k szerint tortént az iratok taroldsa, a sorkonyv elsé oldalan soroltak fel a kutfok jelentését.
Példaul:

1. kutfs ipariigy;
2. kutfo kereskedelemiigy;
3. katfo vasutiigy;

4. katfo mezOgazdasagi iigyek.
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Ha az iratokat nem alap-, hanem lajstromszamok (irattari szamok) szerint irattaroztak, akkor a fenti-
eken kiviil a lajstromkonyv vezetése is sziikségessé valt.
Példaul:

1878. év

12. kutfo 41. iktatoszam 1. lajstromszam
36. 2.

39. 3.

42. 4.

46. 4.

15. kutfo 39. iktatoszam 1.
43, 2.

45. 3.

4.

47.

lajstromszam

Az irattari sorkonyv — 1879. év — az alabbi adatokat kozli:

1879. év 31. iktatészam 12. katfo 1. lajstromszam
[...]
34. 12. 2.
36. 14. 1.
[...]

38. 12. 3.



2. AZ 1948 UTANI IRATKEZELESI REFORM:
A KOZIGAZGATASI RENDSZAMOS IRATKEZELES

2.1. A kozigazgatasi rendszamos iratkezelés bevezetése

A masodik vildghaboru lezarultat kdvetden mintegy négy esztenddn keresztiil a régi iratkezelési elvek
maradtak érvényben, nem valtozott az iktatds modja sem. A jogalkotd szervek tobb izben kisérletet
tettek az allami iratkezelés, ezen beliil az irattdrozas egységes szabalyozasara.

A sorszamos iktatds hatranyai, az ¢let minden teriiletén megnyilvanulo kdzpontositasi szandék,
az egypartrendszer létrejotte, az 1949. augusztus 20-an hatalyba Iépett, szovjet mintdra készitett al-
kotmany bevezetése, az atszervezett allamhatalmi szervek és intézményeik, az allamigazgatas egész
szerkezetének megvaltozasa és az irasbeli ligyintézés bonyolultabba valasa uj tipusu hivatalok kiala-
kitasat, j iratkezelési €s irattarozasi elvek bevezetését kovetelte meg.

1948-t01 a centralizaci6 a gazdasagi €s politikai élet minden teriiletét érintette, amelybdl az iras-
beli ligyintézés sem maradhatott ki. A biirokratizmus elleni kiizdelem jegyében kezdtek hozza
a valamennyi szerv szamara hasznalhat6 ¢s hasznaland6 egységes iratnyilvantartasi €s irattarozasi
rendszer kialakitasdhoz, amely kozigazgatasi szamrendszer néven valt ismertté, és 1949—-1951-ben
volt érvényben.

A kozigazgatasi szdmrendszer bevezetésérdl a Magyar Dolgozok Partjanak Kozigazgatasi
Bizottsaga 1948. november 8-an dontott. Haszndlatat a 69/1948. szamu minisztertandcsi hatarozat
1948. november 14-én rendelte el. 16 kozségben kellett a szamrendszert kikisérletezni, amelyekben
igy el6szor probaltak ki az uj rendszert tigyvitelt. Altalanos bevezetésérdl csak ezutan dontottek.

A szamrendszer szerinti ligykezelésre vonatkoz6 ligyviteli utasitast a belligyminiszter adta ki, amit
a helyszinen tartott eléadasok soran a minisztérium kikiildottei adtak at a hatésagok képvisel6inek.*

A kozigazgatasi szamrendszer elméleti alapvetését a Botar Olivér kozigazgatasi szakember altal
szerkesztett Magyar Kézigazgatasi Szamrendszer cimi konyv tartalmazta. Hivatalosan feliilvizsgalt
kiadasat Budapesten, 1948 oktoberében adtak ki. A publikdlds célja ,,a szamrendszer ismertetése
¢s gyakorlati alkalmazasanak foganatositasa oly mértékben és oly teriileten, amelyre az idevonatkozo
rendelkezések modot fognak nyudjtani.” A kdnyv masodik része — A magyar kozigazgatdsi szam-
rendszer magyardzata — 1950-ben jelent meg, amely ,,a rendszer 1ényegének szakszer(i ismertetése
¢s az alkalmazasaval kapcsolatos kérdések feltarasa, magyarazata” volt.* Az utolso részben talalhatd
Fiiggelék rovid O0sszefoglalast adott azok szdmara, akik a szamrendszer elvi részét részletesebben
akartak tanulméanyozni.

A 69/1948. szamu minisztertandcsi hatarozat kimondta, hogy 1948. december 1-t6l kezdédéen
»minden jogszabalyt és jogszabalyszerli kozérdekii rendelkezést a targy szerint megfelel6 kozigazgatasi
rendszammal is el kell 1atni.”** A rendelkezés parhuzamos iktatast irt el6, de nem tette a rendszamot kiza-
rolagossa, eldirasait csupan a jogszabalyokra korlatozta. A hivatkozott rendeletet bévitette ki a 341/1949.

22 Komoroczy 1957.

23 BOTAR szerk. 1948.

24 69/1948. szamu minisztertanacsi hatarozat a Kozigazgatasi szamrendszer bevezetése targyaban. Rendeletek Tara, 1948. 250-251. szam. 2495.
A rendelet a jogszabalyok kozigazgatasi rendszammal valo ellatasara ad példat.
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MT szamu rendelet 1949. julius 17-én a kozigazgatasi szamrendszer bevezetésérdl. A minisztertanacsi
rendelet mar a kozigazgatasi rendszamnak megfelelé szamot is kapott, 0.004 szamjeggyel.”

Az eredeti elképzelés szerint ,,az orszag Osszes irattarai ily rendszer szerint egységesen lesznek
rendezve.”?® A kozigazgatasi szamrendszert orszagos érvénnyel, 1949 végén vezették be és a kozigaz-
gatas egészére alkalmaztak.

2.2. A kozigazgatasi rendszamos iratkezelés jellemzoi

A rendszer kidolgozo6i az allam és az egyén kozott elképzelhetd minden tigyet, mintegy 3500 alapti-
pusra vezettek vissza. Az igy kialakitott tigycsoportokat — vagyis targycsoportokat — a tizedes rendszer
alapjan tovabb rendszerezték, majd az allamigazgatas valamennyi ligyét targyuk szerint, négyjegyti
szammal kifejezhetd rendszerbe foglaltdk. A rendszer maga egy atfogd témafelsorolas volt, amely
mintegy 3500 alapiigyet 6000 csoportba, 100 alosztalyba és 10 osztalyba sorolt.

A rendszamok az igazgatasban el6fordulod valamennyi ligytipust feldlelték, kdzigazgatasi agazati
bontasban. Az agazatokon beliil a rendszamok osztalyok, alosztalyok, csoportok szerint hataroztak meg
az egyes ligyek besorolasat, azaz az ligyiratok helyét. A rendszerezés alapjat az akkori allamigazgatas
képezte, tehat strukturalis felépitésti volt. A 12 minisztériumot a decimalis rendszernek megfeleléen
10 osztalyba soroltak, négyjegyli szammal jelolték az osztalyokat, alosztalyokat és az ligycsoportot
(ez utobbit a két utolso szam jeldlte).

A kozigazgatasi osztalyok az aldbbiak voltak:

0.000 Alkotmany, kozjog, allamigazgatas és kiiliigy;

1.000 Vallés, tudomany, miivészet;

2.000 Igazsagiigy;

3.000 Szocialis gondoskodés, egészségiigy;

3.600 Kozmunka- és kozépitésiigy;

4.000 Allambiztonsag, honvédelem;

5.000 Kozbiztonsag, kozrend és rendészeti igazgatas;

6.000 Pénziigyek, nemzetgazdasag;

7.000 Kereskedelem- és szovetkezetiigy;

7.600 Ko6zlekedés, fuvarozas és hirtovabbitas;

8.000 Foldmiivelés, mezOgazdasag, 6stermelés;

8.800 Kozellatas;

9.000 Ipar, banyészat;

10.000 Allami gazdalkodas ellenérzése, anyagelosztas és armegallapitas.

A felsorolasbol lathato, hogy a kozigazgatdsi szamrendszer nem alkalmazta kovetkezetesen a deci-
malis rendszert, az osztalyokat az els6 szdmjegy jeldlte, de harom esetben a masodik szamjegyet is
felhasznaltak.”” Az utolso osztalyban 6t szamjegyet hasznaltak. A rendszerben a masodik (az emlitett
harom esetben a harmadik szamjegy) az alosztalyt, az utolsé két szamjegy az ligycsoportot jeldlte.
A kozigazgatasi osztalyok tovabbi tagolasat eldre kidolgoztak, attdl eltérni nem lehetett.

Példa a tagolasra:

3.000 Szocialis gondoskodas, egészségiigy

25 A 69/1948. szaml minisztertanacsi hatarozat a ,,K6zigazgatasi szamrendszer” bevezetése targyaban (jogszabalyok kiadasanal). 1948. 11. 14.
Rendeletek Tara, 1948. 250-251. szam, 2395.

26 BOTAR szerk. 1949.

27 Ezek az alabbi kozigazgatasi osztalyok voltak: 3.600, 7.600, 8.800.
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A Betegellatasi foosztaly az alabbi rendszdmokat hasznalta a kérhazakra vonatkozdan:
3.410 Betegellatas, korhazak (altalanos ¢és elvi ligyek);
3.411 Korhazi alkalmazottak személyzeti tigyek;
3.412 Allami korhazak;
3413 Koziileti korhazak;
3.414 Magankorhazak;
3.423 Korhazi apolasi dijjal kapcsolatos ligyek;
3.425 Korhazi adatgytijtés.

A rendszer alapja az egységes iktatasi és irattari rend volt, amely a kozigazgatasban el6fordulo iratfaj-
takat az allamigazgatas kdzponti iranyitod szerveinek szdma szerint tiz osztalyba sorolta és rendszerbe
foglalta, majd tovabbi megosztasban alosztalyokra, csoportokra €s ligyekre bontva tagolta. Az egyes
igyeket négyjegyli (a tizedik osztalyba tartozokat otjegyil) szammal jelolték. A szamjegy elsd tagja
az osztalyt, a masodik az alosztalyt, a harmadik a csoportot, a negyedik magat az tigyet jeldlte (a tizedik
osztalyba tartozo tigyek elso két szamjegye jelolte az osztalyt €s értelemszeriien az 6tddik az ligyet).

Mar a bevezetésnél latszott a rendszer rugalmatlansaga, ugyanis rovidesen kideriilt, hogy a meg-
alkotasakor tervezett négy szdmjegy nem elegendd valamennyi ligyfajta elkiilonitéséhez. A rendszer
javitasat — az egyes minisztériumok intézkedései alapjan — alszamok és betiijelek beiktatasaval pro-
baltak megoldani, nem sok sikerrel.?®

2.3. A kozigazgatasi rendszamos iratok nyilvantartasba vétele

2.3.1. Az iktatas

A kozigazgatasi szamrendszerben a napldszer(, iktatokonyvbe torténd iktatas megsziint, helyette a tar-
gyak, illetve a jelz6szamok (,,rendszadmok”™) szerinti iktatast vezették be, amely az alszdmok alapjan
elvben igen kdnnyen megoldhat6 volt. Minden, az adott szervnél el6forduld ligycsoport szamara kiilon
igynyilvantarto lapot fektettek fel, amelyen — alszamok segitségével — minden egyes ligy iratat nyil-
vantartottak. Egy sorszam alatt négy iratvaltas nyilvantartisara volt mod, ha valamely ligyben ennél
tobb iratvaltas tortént, akkor iratjegyzéken folytattdk az iktatdst, alszamos rendszerben.

Az ligynyilvantarto lapok A/4-es méretben, kemény kartonbol késziiltek azért, hogy rovatait iro-
géppel is ki lehessen tdlteni, illetve irattdrba helyezéskor a tobbi irat méretével megegyezd nagysagu
legyen. A nyilvantart6 lapnak két oldala volt. Els6 oldalanak bal felso sarkdban egy hatjegyti szamot,
az ugynevezett szériaszamot tlintették fel. Ezen az oldalon kezdték az iktatast.

A nyilvantartolap L., IL., II1., IV. és V. fiiggbleges hasébra oszlott. Az tigyeket ezeknek a hasaboknak
a kitoltésével tartottak nyilvan. Kitoltottek az érkezés keltét, az ligyirat targyat (amely lehetett név is
vagy vezérsz0), valamint ceruzaval feljegyezték a I'V. hasabba, hogy az irat hol talalhat6. Az irattari
elhelyezésre az V. hasab szolgalt.

Az tigynyilvantartd lapok iktatolapjait a rendszamok novekvd rendjében, dobozokban taroltak.
Az egyes osztalyok nyilvantarto lapjai kozé elvalaszto lapokat tettek az osztaly, valamint az aloszta-
lyok rendszamanak és cimének feltiintetésével. A nyilvantartds rendszere €s az irattari rendszer tehat
azonos volt. A nyilvantartas feleslegessé tette mutatok készitését.

28 BOTAR szerk. 1950.
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2.3.2. A nyilvantart6 szam

Az ligyiratra az iktat6szam helyett nyilvantartasi szamot irtak. A nyilvantartd szam harom tagbol allt:
elsO tagja a rendszam vagy folydszdm, masodik a sorszam, harmadik az évszam.

Ha a rendszdmon beliil abécérendi vagy mas bontast alkalmaztak, akkor kozvetleniil a rendszam
utan ezt a betilijelzést is fel kellett tiintetni.

A nyilvantarté szam valtozatai:

55/19/1950. Kétjegyt folyoszam, sorszam, évszam.

559/19/1950. Héromjegyt folyoszam, sorszam, évszam.
5593/19/1950. Rendszam, sorszam, évszam.

5593/B-19/1950. Rendszam, betiijelzéses sorszam, évszam.
5593/Ba-19/1950. Rendszam, betlijelzéses (kddszamos) sorszam, évszam.
5593-1008/19/1950. Rendszam és intézetszam, sorszam, ¢vszam.

5593. V1/19/1950. Rendszam és romai szam, sorszam, évszam.

Az ligynyilvantarto lapok 6rzésére szabvany méretii, zarhaté IRELL-dobozokat hasznaltak, amelynek tar-
talmaért a dobozkezeld felelt. Egy dobozban a 122 elvalasztd lemezen kiviil kb. 1000 nyilvantarto lap fért el,
és igy 20 ezer ligy nyilvantartdsara volt alkalmas. Ha egy osztaly elvalasztd lemezét kinyitottak, az osztaly
Osszes alosztalyainak elnevezését és szovegét, az alosztalyok kétjegyt, s6t négyjegyli szamait is lattak.

2.3.3. A rendszamok bontasa, tagolasa

Egyetlen rendszam alatt szamtalan tigyet tartottak nyilvan. Az alapiigyet a rendszam jelezte, és egy
rendszamon beliil magat a konkrét iratot, vagyis az eléforduld tényleges ligyet a sorszam hatarozta meg.

Példaul: 3271/56/1950. (rendszam, sorszdm, évszam).

A kérelmezoOk neve szerint vezetett nyilvantartolapra az dbécé betiiit alkalmaztak, példaul Dobos
Jozsef kérelme a ,,D” jelii 3271-es lapra keriilt. Ha korabban mar 6t kérelme szerepelt, akkor a 6. sor-
szamu kérelem nyilvantartészama az alabbi volt: 3271/D-6/1950.

Eléfordult, hogy évente egyetlen rendszam alatt 4-5000 kérelem érkezett. Ebben az esetben tovabbi
bontast, az abécé masodik betiijéig valo tagolast alkalmaztak (Ab, Ad, Ag, Ak stb.).

Voltak olyan szoros abécék, amelyek az dbécé harom betlijéig mentek el, sét a gyakori neveket
(Horvath, Kiss, Kovacs, Magyar, Molnar, Nagy) kiilon kiemelték. Az ilyen nyilvantartas kb. 50 ezer
gy kezelésére volt alkalmas. Ezekben az esetekben a nyilvantartd szam a kovetkezoként alakult:

3271/AB-28/1950.

3271/Mol-101/1950.

Gyakran el6fordult, hogy a kdzponti hatésdgnak az orszag minden jelentésebb varosaban volt ki-
rendeltsége. A nyilvantartast ugy vezették, hogy a varos nevének kiirasa nélkiil kdnnyen és gyorsan
radismerjenek a megfeleld kirendeltségre. Ez esetben a magyarorszagi varosok kodjelzéseit hasznaltak,
amelyekbdl néhany példat mutatunk be.

Abadszalok ABA Kaba KAB
Abony ANY Kalocsa KAL
Aggtelek AGG Kaposvar KAP

Aszod ASZ Kapuvar KAU
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Az osztaly vagy alosztaly szamsorrendjének haladasa az alabbi volt:
31, 32, 33, 34, 35, [...] stb.

Az ligynyilvantart6 lapok szamsorrendje:
310, 311, 312, 313, [...] 320, 321, 322, 323 [...], de a 330. csoportban esetleg 3310, 3311, 3312, 3313,
3314, 3315 [...].

A decimalis szamsorrendet az elsd két szam jelezte, tehat a 3315-6s rendszamot a 33-as csoportban
talaljuk.

Abban az esetben, ha a kiilonb6zo hataskorli, de egy tigyben intézkedd szervek ligyiratait egy-
mastol egyértelmiien el kellett valasztani, tobbszords rendszambontast alkalmaztak oly moédon, hogy
az egyes szerveket romai szamokkal jeloltek, és ezt kozvetleniil a rendszam utan tiintették fol:

9676. VII/111/1950. Ez azt jelentette, hogy a VII. szammal jelzett ,,magasépitd korzet” 111-es
ligyirata az 1950. évben.

2.3.4. Szabvanyositott segédletek

Az azonos jellegii hivatalok nyilvantartasara kozpontilag azonos sémékat dolgoztak ki. A kézigazgatasi
rendszdmos nyilvantartds szabvanyositasara késziilt segédletek:

* {igynyilvantarto lap;

+ kozigazgatési csoport- vagy alosztalyelvalasztd lemez;

» kozigazgatasi osztalyelvalaszto lemez;

* ligynyilvantart6 doboz;

 tablazatok;

* iratjegyzék;

* rendszamjegyzék;

* berendezett nyilvantart6 garnitira elényomtatott szoveggel;

* a Magyar kozigazgatasi szamrendszer cimi konyv.

2.3.5. A nyilvantartas hasznalata a rendszam megallapitasara

Minden szerv maga éllitotta fel sajat nyilvantartdédobozat, amit szabvanyos, elényomtatott elvalaszto
lapokkal rendezett be. A doboz négy szamjegyii rendszamokon alapulé nyilvantartast tartalmazott.

Azt a modszert, amelynek segitségével a berendezett nyilvantartddoboz anyagabodl kozvetlentiil
megallapitottdk a rendszdmokat, megkozelité modszernek nevezték. A rendszam megéllapitasnak ez
a modja biztonsagosabb és gyorsabb volt, mintha a konyvbdl allapitottak volna meg.

2.3.6. Az iratjegyzék hasznalata

Az iratjegyzéket az irattarban taroltak, atmenetileg csak azért tartottdk a nyilvantarté dobozban,
hogy ne kelljen naponta az irattarbol kiemelni. Ha a valaszok beérkeztek, visszaadtak az irattarnak.
Iratjegyzék alkalmazéasakor az ligynyilvantart6 lapon jelzést alkalmaztak (,,lasd iratjegyzék™), amely
arra figyelmeztetett, hogy az ligy folytatasat az iratjegyzéken kell keresni.
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2.3.7. A jogszabalyok nyilvantartasa

A szervek tobbsége nyilvantartotta a megjelend jogszabalyokat. A kozlonyok megjelenésekor feltiintet-
ték annak kozigazgatasi rendszamat is. A Magyar kozigazgatasi szamrendszer cimi konyv megfeleld
tételéhez tintaval beirtdk a rendelet szdmat. Ha ezt a miiveletet naponta elvégezték, allandé és pontos
jogszabalymutato allt rendelkezésre. A rendeleteket a Rendelet nyilvantarto tombben tartottak nyilvan.

2.3.8. A hataridé nyilvantartasa

A kozigazgatési rendszamos ligyvitel 32 rekeszes hataridészekrény alkalmazasat javasolta a hataridd
nyilvantartasara. A szekrény rekeszeire 1-t6l 32-ig folydszamokat irtak. Egy honap 16-an esedékes
hataridds tigyiratait a 16. rekeszbe helyezték. 16-an kiemelték a rekesz tartalmat, ez volt a 16-ai esedé-
kesség. Azokat az ligyiratokat, amelyek hatarideje atfutott a kdvetkezd honapra, a 32. rekeszbe tették,
¢s elsején ugy tekintették, mintha csak akkor érkeztek volna be, tehat szétosztottak a megfeleld szamt
rekeszekbe.

Ha az tigyiratot a hataridd lejarta eldtt kellett az eléadonak kiadni, a hataridés rekeszbe az tigy-
irat szamat feltiintetd cédulat helyeztek, ami arra figyelmeztetett, hogy lejaratkor az eléadotol kellett
az ligyet szamon kérni. A hatarid6t az tigynyilvantartd lap V. hasébjaban, ,,h” jelzéssel jelolték.

2.4. Az irattarba helyezés

A nyilvantartd lapokat az év végén lezartdk. Az utols6 bejegyzést alahuztak, alairassal, datummal
¢és pecséttel lattak el, majd a kovetkezd évben ugyanezt a nyilvantarto lapot folytattak. Az alahuzas
utani elsd sorban feltiintették az évszamot, a sorszamot pedig egyes szammal kezdték.

Az egy ligyhoz tartozé iratokat egyiitt kezelték. Az iratok irattarba helyezése az iktatasnak
megfelelden tortént. A nyilvantartod lapokat €s az iratjegyzékeket kozvetleniil az iratok mellett vagy
az egyes évfolyamok végén, dsszesitve Orizték. Az irattarban az iratcsomokat a nyilvantarté kartonok
szamsorrendjének megfelelden rendezték, és az iratcsomon beliil az iratok lerakasi rendje a rendszamok
sorszamai szerinti szamsorrendet kovette.”

Az egyes ligycsoportok iratainak megkeresése a logikus felépitési rendszerben nem okozott kii-
16n6sebb nehézséget, igy kiilon mutatokonyveket nem is igényelt.

2.5. A kozigazgatasi rendszamos iktatas megsziintetése

A kozigazgatasi szamrendszeren alapulo iratkezelési és irattdrozasi rendszer nem volt hosszu életii.
Ennek legfobb oka, hogy a bevezetését kovetd években keriilt sor a magyar allamigazgatés szervei-
nek és intézményrendszerének gyokeres atalakitasara, amit az addigi strukturara épiilt rendszer nem
tudott nyomon kovetni. Amig 0j minisztériumok jottek létre és sziintek meg, addig a kdzigazgatasi
szamrendszer a polgari kdzigazgatas szervezeti beosztasara, a létrehozasakor miitkodo 12 féhatdsagra
épitett. Hasznalatat széttagoltsaga és gyakran logikatlan csoportositasa is bonyolultta tette. Gyakorlati
probaiddszak sem elézte meg bevezetését, ezért mar a kezdeteknél felmeriilt az igény a szamrendszer
atdolgozasara. A menet kozbeni modositasok sokszor csak nehezitették az ligykezelést.

A rendszer hianyossagai koz¢é tartozott, hogy csak a minisztériumokban €s a nagyobb iigyforgalmu
hivatalokban vezették be. Alapja nem volt tiszta tizedes rendszerti, mert 14 fécsoporttal kezdddott,
¢s nem alkalmazta kovetkezetesen a decimalis rendszert (az osztalyokat hol az elsd, hol az els6 és a ma-

29 ZSIGOVITS 1988.
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sodik szamjegy egyiitt jelolte). A targy szerinti alapiigy kivalasztasa nehézkessé€, orszagos szinten —
a sokféle egyéni értelmezés miatt — megbizhatatlanna valt. Az iratok besorolasanak pontossaga fiiggott
az egyes ligyintézok felkésziiltségétdl, szakmai hozzaértésétdl. Bonyolultsdga miatt az tigyviteli alkal-
mazottak nem ismerték kelloképpen sem a nyilvantartas, sem az irattarozas folyamatat, ezt bizonyitja
a tévesen besorolt iratok sokasaga, amelyek a késObbiekben lehetetlenné tették azok megtalalasat.

Az elméleti rendszer kidolgozéasa csak idealis esetben miikodott, az iratok besoroldsa nagymér-
tékben az ligyintézdk szubjektiv itéletétdl fliggott.

A levéltarosok részérol is biralat érte a rendszert, hiszen ,,levéltari kozremikodés nélkiil keriilt
bevezetésre 1949/50-ben”, ugyanakkor nem volt figyelemmel a naptari évre, az idéegység hattérbe
szorult, s a targyi tagolas rendjének évtol fiiggetlen kiépitésére torekedett.*

A felsorolt hibak miatt a kdzigazgatasi szamrendszeren alapul6 iktatasi és irattdrozasi rendszer
nem ¢érte el eredeti céljat, mivel az iratok utjanak egyszertiisitését és attekinthetdségét nem tudta meg-
valositani, igy alkalmazasat 1951 végén megsziintették. Az iktatasban elkovetett hibak és a merev
strukturalis elv is hozzajarult bukasahoz, ami sziikségessé tette a rendszer atdolgozasat, helyesbitését.

Hazi Arpad beliigyminiszter 1951. augusztus 21-én elterjesztést készitett a Minisztertanacshoz,
amelyben a 402/23/1950. N. T. szdmu hatarozataval elrendelte a kdzigazgatasi szdmrendszer 4tdolgo-
zasat ,,az érdekelt miniszterekkel, a Népgazdasagi Tanacs titkarsagaval és az Orszagos Tervhivatal
bevonasaval”. Inditvanyozta a ,,sok félreértésre okot addé »Kdzigazgatdsi szamrendszer« elnevezés
helyett az egyszeriibb és a célt jobban kifejez6 »Csoportszam» elnevezés” hasznalatat.’! A Botar-féle
rendszert 1951-ben atdolgoztak, és tovabbfejlesztett valtozataként vezették be a csoportszamos irat-
kezelést 1952-ben.

30 Borsa 1954.
31 MNL OL XIX-A-83-a—398/8. 1951. augusztus 24.
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1952-ben minden allamhatalmi, allamigazgatasi szervnél, intézetnél és intézménynél bevezették
a csoportszamos iratkezelési rendszert. Ez sok tekintetben hasonlitott a kdzigazgatasi szamrendszeres
iktatashoz, alapjaban mégis kiilonb6zott a kordbbitol, amennyiben targyi, funkcionalis felépitésii volt
¢s kovetkezetesebben alkalmazta a decimalis rendszert, igy rugalmasabban alkalmazkodott az igaz-
gatas valtozasaihoz.

3.1. A csoportszamos iktatas bevezetése

A tizedes szdmrendszerre épiild iktatast korabban hazankban csak a Vallas- és Kézoktatéasi
Minisztériumban vezették be, rovid idore. A decimalis rendszerre €épiild csoportszamos iktatas csaknem
harminc évvel késobb valt altalanossa a kdzhivatalokban. Bevezetését az 1950-es évek elso felében vég-
rehajtott szervezeti valtozasok és az 01j allamberendezkedésnek™ megfeleld irattari rendszer igényelte.

A Minisztertanacs 178/1951. (IX. 30.) MT szamu rendeletében — ,,Az allami szervek iratainak
csoportszamos nyilvantartasarol” — foglalkozott el0szor a csoportszamos iktatasi rendszer bevezeté-
sével. A rendelet 1. §-a szigortian eldirta, hogy az allamhatalom ¢s az dllamigazgatas szervei, intézetei
¢s intézményei irataikat a kdzigazgatasi szamrendszer helyébe 1€p6 csoportszamok szerint kotelesek
nyilvantartani (iktatni), kezelni és irattarban megorizni. A csoportszamokat az érdekelt miniszterekkel
egyetértésben a beliigyminiszter allapitotta meg.

Az iktatas Uj rendje 1952. januar 1-jén Iépett €letbe, bevezetése nem jart egyiitt [étszamemeléssel
¢s koltségtobblettel. Végrehajtasardl és annak keretében a csoportszamok tovabbfejlesztésérol, kiegészi-
tésérol, a csoportszamos iratkezelést ismertetd utmutato kiadasarol, a tapasztalatcsere megszervezésérol
¢s a gyakorlati alkalmazas folyaman felmeriild kérdések dsszehangolt rendezésérdl a beliigyminiszter
gondoskodott. A rendelet hatdlya az allamiigyészségekre és a honvédiigyészségekre nem terjedt ki, ott
megtartottak a félajstromszadmos iktatast.

1951. december 12-én a Beliigyminisztérium 0.004-18/1951. I. BM szam alatt megjelentette a vég-
rehajtasi utasitast,* és kiadta a csoportszamokat tartalmazo részletes kezelési utmutatot az Gj rendszer
hasznalatara vonatkozdan. Az Gtmutat6 tobbek kozott megallapitotta, hogy a kozigazgatasi szamrend-
szer bevezetése nem javitotta meg az ligyvitelt, ahogy azt annak idején feltételezték. Az iratok targy
szerinti nyilvantartasat azért sem tudtak megvalositani, mert a szdmrendszer tilnyomoan a polgari
kozigazgatas szervezeti beosztasara épiilt, holott a targy szerinti nyilvantartas megteremtése helyes
torekvés volt.

A csoportszamos iratkezelés elvi alapjat a Népgazdasagi Tanacs 402/1950. szamu hatarozataban
megadott szempontok alapjan az Allam- és Jogtudomanyi Intézet dolgozta ki. A kidolgozott iratke-
zelési rendszer lényege az iratok elére megadott decimalis rendszer szerinti tematikus csoportositasa
volt. A minisztertanacsi rendelet mellékleteként kiadott Utmutaté 1/1. fejezetében megallapitotta, hogy

32 1950. december 16-an a korabbi 15-rél 17-re ndtt a minisztériumok szama. 1952. januar 5-ei hatallyal ujabb minisztériumokat szerveztek,
ekkor szamuk 17-r6l 23-ra emelkedett.
33 Beliigyi Kozlony, 28. sz. 1951. december 12.
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,»a csoportszamos iratkezelés 1ényege az tligyiratoknak tervszeriien, elére megallapitott jelzészamok
sorrendjében csoportositott nyilvantartasa, kezelése és irattari megdrzése. A nyilvantartas alapja
a csoportszam.”**

A csoportszamok az allamigazgatas €s a gazdasagiranyitas fogalmainak logikus rendszerét je-
lentették — szemben a kdzigazgatasi rendszammal —, mivel nem igazodtak egyik szervhez, illetve
ezek ligybeosztasdhoz sem. A szamoknak megfeleld fécsoportok és csoportok fiiggetlenek voltak
a miniszterialis reszortoktol, azok kivalasztasaban kizarolag a targyi szempont érvényesiilt. Egyetlen
szervnek sem volt 6nallo, kizarolag sajat haszndlatra szolgalo csoportszama. Iratainak nyilvantartasara
mindegyik szerv barmelyik fécsoportban szerepld, az ligy targyanak jelzésére megallapitott csoport-
szamot hasznélhatta.

3.2. A csoportszamos iktatas jellemz6i

Az 0j nyilvantartési és irattari terv — hasonléan a konyvtarakban alkalmazott ETO-hoz — tizedes
rendszeri volt, és az tigyeket inkabb targyi,* mint agazati alapon osztalyozta. A csoportszamok alta-
laban haromjegytiek voltak: az elsé szamot a focsoport, a masodik szamot a csoport,* a harmadikat
az alcsoport”’ jelolésére hasznaltak.
A fOcsoportok a kdvetkezok voltak:
1. éllamhatalmi és allamigazgatasi (koltségvetési) szervek és vallalatok (gazdalkodo egységek)
altalanos tligyei: szervezeés, mikodés, feliigyelet;
terviigyek;
pénziigyek;
banyaszat, kohaszat, nehézipar;
konnyfipar, helyiipar, épitésigazgatas;
mezdgazdasag;
kozlekedeésiigy, hirkozlés, belkereskedelem, élelmezés;
szocialis, egészségligyi és kulturalis ligyek;
igazsagiigy, rendészet;
10. nemzetkozi igyek, honvédelem.

00N U R W

A fécsoportokon beliil az 1., 2. és 3. szammal jelzett focsoportok a szervezéssel, a miikodéssel és pénz-
iigyi kérdésekkel kapcsolatos iigykoroket fogta at, mig a 4-t6l 10-ig terjedd fécsoportok csoportsza-
mai a szakigazgatasi feladatokat, ligykoroket jelolték. A fécsoportok felosztdsa ennek megfelelden
attekinthetd és kezelhetd volt. Mindegyik fécsoport — a tizedes rendszernek megfelelden — tiz-tiz
részre, csoportra oszlott. Ezek a csoportok a fodcsoporthoz tartozé feladatoknak, tigykdroknek egy-egy
nagyobb, egymassal szorosabban 6sszefiliggd részeit olelték fel.

A csoportszamok altaldban harom szamjegybdl alltak, és a targyi csoportokat tovabb lehetett bon-
tani. Minden csoport tovabbi tiz-tiz alcsoportra oszlott. Az alcsoportok a csoportokon beliil egy-egy
ligykort (ligytipust), tehat nem az egyes ligyeket jelolték.

34 MNL OL XIX-A-19 A Népgazdasagi Tanacs 405/1950. sz. hatarozata.

35 A targyi csoportokba torténd iktatas a vallalati tigyintézésbol szarmazik, onnan kezdte atvenni a kozigazgatas, latva a rendszer kétségtelen
elonyeit.

36 Példaul a 80-as fécsoport a szocidlis gondoskodas tigyeit, a 81-es az anya-gyermek és gyermek-egészségiigyi, a gyermek- és kisdedvédelem
tigyeit, a 82-es csoport a kozegészségiigyi feliigyelet, jarvany elleni védekezés ligyeit, a 83-as a gyogyitd ¢és megel6z6 szolgalat tigyeit, a 84-
es csoport a kozoktatasi igazgatas ligyeit, a 85-0s az oktatas, nevelés ligyeit, a 86-0s csoport a tudomanyos ligyeket, a 87-es a népmiivelési
igyeket, a 88-as csoport a testnevelés és sport tigyeket, a 89-es csoport a vallasiigyeket jeldlte.

37 A szocialis, egészségiigyi és kulturalis igyeket targyalo 8. fécsoport kulturalis tigyeket felsorold részénél —a tudomanyos tigyekkel foglalkozo
86. csoport alcsoportjai a kovetkezok voltak: 860. fenntartott szam, 861. tudomanyos kutatas €s tudomanyos intézetek, 862. fenntartott szam,
863. muzeumok, gytijtemények, miiemlékek (dsatasok stb.), 864. levéltarak, 865. konyvtarak, 866. dokumentacid, 867-869. fenntartott szam.
E példaknak megfeleléen bontottak, tagoltak a tobbi fécsoportot is.
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A csoportszamos iratkezelés alapjat tehat a focsoportok, csoportok €s alcsoportok jeldlésére hasz-
nalt haromjegyli szam képezte. Amennyiben a harom szam nem volt elegendd az tigykorok tagolasara,
a tovabbi csoportositas jelolésére jabb szamokat, esetleg az abécé betiiit hasznaltak.

Az Utmutaté lehetdséget biztositott arra, hogy a személy- és intézménynevek vagy foldrajzi nevek
kezddbetlii szerint tagoljanak valamely alcsoportot. A fécsoportokon beliil tehéat csoportokat és alcso-
portokat képeztek, azonban a rendszer tovabbi bontdsat mar tiltottak.

Példéul:
1. allamigazgatas;
10. allamhatalmi szervek tligyei,
11. allamigazgatas szervezése;
12. vallalatok szervezete, szervezés;
13. mukodés, munkarend;
14. személyzeti ligyek altalaban;

14. A-—K. — egyes személyek tligyei;
14. L-Z. — egyes személyek iigyei;
6. mezdgazdasag;

64. ndvénytermesztes;
640. fenntartott szam,;
641. vetdmagiligyek;
647. novényveédelem;

68. vizgazdalkodas;
681. a vizgazdalkodas éltalanos tligyei;
686. Ontozés.

A csoportszam megvalasztasat az egyes szervek részére — a kozigazgatasi szamrendszerhez hasonlo-
an — nem csak az Utmutatéban szerepld részletes, elére megadott szam és tigykor felsorolas, hanem
az ehhez fliz6tt targymutato is segitette. A jogszabaly lehetdséget biztositott arra is, hogy az iktatast
végzd kezeldiroda szamdra az orszdgosan egységes csoportszamsorbodl helyben dsszeallithato legyen
a munkdjukban hasznalatos csoportszamok list4ja, és ennek alkalmazasaval torténjék az iratok nyil-
vantartasba vétele. Azok a hivatalok, amelyek nem minden tigyiikre talaltak a rendszerben meghata-
rozott szamot, a tizedes rendszerben maguk dolgozhattak ki alcsoportszamokat, de az igy kialakitott
alcsoportszamokat a felettes hatosagnak fel kellett terjeszteni. A rendszer tehat mindenre kiterjedéen
kozponti kotottséget jelentett.

3.3. A csoportszamos iratok nyilvantartasba vétele

A csoportszamos iktatas Iényege, hogy azonos irattipusokat hoz Iétre, illetve az azonos irattipusoknak
megfelelden azonos szamokkal gazdalkodik. A csoportszamos iktatasnal sem hasznaltak iktatokony-
vet, hanem a kozigazgatasi szamrendszerhez hasonl6 ligyirat nyilvantarté lapokra iktattak, amelynek
hivatalos elnevezése ,, nyilvantarto lap” volt.

A nyilvantarto (azaz iktatd) lapra jegyezték fel az irattal, illetve az liggyel kapcsolatos minden
adatot a beérkez¢stdl a selejtezésig. A lap tetején talalhatd négy kiilonalld rovatba irtdk a csoportsza-
mot, a kiilon jelzést (levelezOpartner betlijét stb.), a csoportszam targyat és az eldado nevét. Az iktatas
a csoportszamos iratkezelési rendszer esetében ugyanugy tortént, mint a kdzigazgatasi szamrendszer-
nél,* azzal az eltéréssel, hogy a nyilvantarto lapokon az ligyirat minden iratvaltasat alszamokkal lattak

38 DaNcs 1968.
39 A kozigazgatasi szamrendszerben egy ligy elsé négy iratvaltasat egy nyilvantartasi szamon iktattak, azon beliil az irat datuma szerint kovetkeztek
az egyes iratvaltasok ¢s csak az 6todik utan, amikor az iktatds mar az iratjegyzéken tortént, hasznaltak az iktatoszdm mellett az alszamot is.
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el, amit a korabbi rendszer csak az 6todik iratvaltastol kezdve, vagyis csak az iratjegyz¢ék hasznalata
esetén irt eld kotelezden.
Példak a csoportszdmos iktatasra:

647/1-2/1952. X varosi novényvédo allomas ellatmanya;
141/P/15-3/1953. Pintér Karoly felvétele X varos névényvédo allomasara;
11/17-2/1952. Viziigyi tervezoéiroda szervezése,

686/14-2/1953. Ontdzdvizkészlet felmérése a Dunantilon;

141/K/19-2/1954. Kalmar Imre felvétele a Viziigyi Hivatalba.

Az iktatdszadm része: csoportszam, betiijel, iktatoszam, alszam, évszam.

A nyilvantart6 lapokat az év els6 munkanapjan nyitottak meg, és az év utols6 munkanapjan zartak le.*

Iratjegyzék-nyilvantarto lapot akkor hasznéltak, amikor tobb tigy egy intézkedéssel befejezddott,
iratvaltasra nem volt szlikség, vagy €ppen sok iratvaltas esetén, amikor az iktatdlap négy rovata nem
volt elegendd ezek nyilvantartasara.

A gyljtéiveken a korrendeletekre beérkezett valaszokat, az adatgyjtéseket, az id6szaki esemé-
nyeket tartottak nyilvan. A kiilon gyijtéiven nyilvantartasba vett valaszokat nem volt szabad kiilon-
kiilon iktatni, hanem a gytjtéiven szerepld ligyszam (csoportszam) alatt sorszammal ellatva kellett
nyilvantartani.

A tomegesen beérkezd iratokat betiik szerint széttagolva iktattak.

3.4. A csoportszamos iratok irattarozasa

Az irattarban az iratokat a nyilvantartélapok csoportositdsahoz hasonldan, tehat a csoportszamok
novekvo rendjében, illetve az ezeken beliil esetlegesen alkalmazott alfabetikus sorrendben helyezték
irattarba. Hogy a hasonld témaju iigyek egymas kozelében legyenek, a fécsoportszdm volt a megha-
tarozo, masodsorban a csoport, majd az alcsoport jelzészamait vették figyelembe.

3.5. A csoportszamos iktatas elonye, hatranyai

A csoportszamos iratkezelésnek szamos eldénye volt, kiilondsen a kdzigazgatasi szamrendszerrel
szemben. A csoportszdmokat az egyes szervek mindenkori igényének megfelelden szabadon lehetett
formalni, béviteni. A targyi (funkcionalis) elvet kovette, ami lehetévé tette, hogy a funkcidkat, ligy-
koroket ne kelljen atcsoportositani, ha egy-egy kozigazgatasi atszervezés tortént. Az egyes targyak
decimalis rendszerbe sorolasa is kovetkezetesebb volt. Atszervezések, egy-egy iligykor més szervhez
keriilése esetén az irattar kiilondsebb felbolygatdsa nélkiil lehetett kivalasztani és atadni a jogutod
szervnek az ligykorhoz tartozo iratokat, nyilvantartasaikkal egyiitt. Ez az el6ny az iratoknak a levél-
tarba tortént bekeriilésiik utdn sok bonyodalmat okozott, mivel nehezen lehetett megallapitani az iratok
egy-egy csoportjarol (példaul a személyzeti ligyeknél), hogy ténylegesen mely szerv miikodése soran
keletkeztek, illetve, hogy valamely szerv egyes ligykoreinek iratai mely mas szerv irataiban talalhatok.

A csoportszamos iktatasnak mar bevezetésekor szdmos tamogatoja és ellenzdje akadt. Voltak, akik
elutasitottak a rendszert bonyolultsdga miatt, masok mellette tortek landzsat. A levéltaros szakembe-
rek kozott éles vita bontakozott ki az tigyben. A Minisztertanacs Titkarsaga is vizsgalodott, €s tobb
szervnél a helyszinen tanulmanyoztak a csoportszamos iratkezelést. Megallapitottak, hogy a csoport-
szamos iratkezelési rendszernek alapvetd hibdja az volt, hogy kategoriait orszagosan, minden hivatalra,
vallalatra, lizemre és szervre kotelezoen dolgozta ki, ami azt jelentette, hogy nem volt mas alternativa.

40 Dok szerk. 1988.
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A csoportszamos iktatasnak a kozigazgatasi szamrendszer biralatara kellett volna épiilnie, a hibak-
ra vonatkozo tapasztalatokat azonban nem gyjtotték dssze. Ahogyan a kozigazgatasi szamrendszernél,
itt sem kérték ki az irattarosok, levéltarosok, igazgatasi szakemberek véleményét. Az elhamarkodott
¢s nem kellden atgondolt intézkedés bevezetése nem vette figyelembe sem a szocialista, sem a kapita-
lista orszagokban alkalmazott iratkezelési gyakorlat elveit €s tapasztalatait.*!

Az iktatés bevezetdi Botar Olivérékhoz hasonloan azt hirdették, hogy az 4j iktatasi rendszer nagy-
ban hozzajarul a biirokracia megsziintetéséhez, s ,,egyszerii technikai kérdéssé fokoztak le az iktatast.*?

A csoportszdmos iktatas rendszere még mindig bonyolult volt, s azaltal, hogy minden kdzhivatal
szdmara egységes iratkezelési modot akart nyujtani, tilzott uniformizaltsaga miatt nehézkesnek bi-
zonyult. Elméleti elokészitése gondosan tortént, gyakorlati alkalmazasa azonban nem sikeriilt. Nem
gondoskodtak arrol, hogy az érintett dolgozok megfeleld ismereteket szerezzenek, a munkat végzo
Uj ,.kaderek” tobbsége nem rendelkezett igazgatasi gyakorlattal, a rendszer miikodéséhez sziikséges
elméleti felkésziiltséggel, ezért fordulhatott eld, hogy két azonos targyu tligyiratot két kiilonbozd cso-
portszammal lattak el, ami nagyban megnehezitette a késdbbi visszakeresést.

Kockazatosnak bizonyult az Utmutatd I/I1L. részének azon kovetelése, hogy ,,az alcsoportokat
csak elkeriilhetetlen sziikség esetén szabad tovabbi részekre bontani.”* Ebben a tilalomban rejlett
a mindennapi ligyintézés sordn annak a hibaforrasnak a Iényege, amely voltaképpen igen gyakran
csak a focsoportot hasznalta, és az alcsoportig ritkan jutott el. A f6csoport ugyanis vildgosan tarult
az iktatok elé, de a csoportok és alcsoportok mar kdvetkeztetd munkat kivantak, s nem merték vallalni
a kockazatot és a dontést, ezért sokszor csak kétszamjegyi iktatast hasznaltak, ami lehetetlenné tette,
hogy az iktatasbol megallapithat6 legyen az ligyirat targya. Ez a stlyos hiba nagymértékben hozza-
jarult az egész iktatasi rendszer szétbomlasztasahoz, kiilondsen azutan, hogy a fécsoport felismerése
is problémat okozott egyes szerveknél, kiilonosen a hatarteriileteknél.**

Nem biztositottak az irattdrosok rendszeres szakmai képzését, tovabbképzését. Az iktatasi,
irattarozasi fegyelem gyengesége, a rendszer bonyolultsaga, nehézsége, a fluktuacio, az idegenkedés
az uj iktatas bevezetésétdl, az alacsony fizetések, amelyek nem 6sztondztek a mindségi munkara,
mind-mind hozzajarultak az 0j iktatasi rendszer bukasdhoz, annak, ha nem is kdzvetve, de kdzvetlentil
okozo6i voltak.

A csoportszamos iktatas szerint feldolgozott iratoknak a kezelése a szervnél a védelem szempont-
jabol komoly problémakat vetett fel, mivel voltak helyek, ahol egyszeriien felhagytak az iktatassal,
s ,,a levéltarak szorongva gondoltak arra az iddpontra, amikor majd az ily mdédon kezelt iratanyag
a levéltari kezelésbe fog keriilni.”™

A levéltarak az egyes szervek iratkezelésének €s irattarainak rendszeres és modszeres ellendrzé-
sekor probaltak intézkedni az észlelt hianyossagok, visszassagok, felfedezett mulasztasok megsziin-
tetésérol, a vezetdk azonban nem vallaltak feleldsséget elddeik hanyag és szakértelmet nélkiiloz6
munkdjaért. A hibak kijavitasara adott javaslatok, utasitasok csak jelzések maradtak az adott szerv felé,
s a levéltarak csak akkor szembesiiltek a valds helyzettel, amikor a csoportszamos (és kozigazgatasi
rendszamos) iratok levéltarba keriiltek.*¢

A felsorolt hibak ellenére a csoportszamos iktatasi rendszer eszmei kiindulasa jo volt, mivel a lo-
gikai elvek érvényesiilését és a rendszerez6 hatarok megvonasat biztositotta. A rendszernek azonban
voltak olyan feltételei, amelyeknek betartasa nélkiil 6sszeomlott volna az egész iratkezelési rendszer,
ugyanakkor ezek a feltételek illuzérikussa tették a gyakorlatban valo alkalmazast.

41 Beliigyi Kézlony (1951. december 12.), 50. 28. szam, 482-512.

42 VOROS 1955.

43 MNL OL XIX-A-19 A Népgazdasagi Tanacs 405/1950. sz. hatarozata.

44 Ilyen hatarteriilet volt példaul az épités egy husipari izem fejlesztésénél. Az tigy két fécsoporthoz is beilleszthetd: a hiisiparhoz vagy az épit-
kezéshez. Az agazati-igazgatasi hovatartozas eldontése tehat komoly mérlegelést kivant.

45 Borsa 1955.

46  HADNAGY et. al. 1960.
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3.6. A csoportszamos iktatas megsziintetése

Az 1945 utan alkalmazott két iratkezelési rendszer — a kozigazgatasi szamrendszer és a csoportszamos
iktatas — ,,a kozigazgatas demokratizalasanak jegyében™ sziiletett. Mindkét iktatasi rendszer beveze-
tése jelentds kisérlet volt a modern tligyiratkezelési technika meghonositasara. A csoportszamos iktatas
bevezetése a rendszamos iktatas hatranyait €s a nem teljesen decimalis rendszer okozta besorolasi
nehézségek kikiiszobolését célozta. A gyakorlat azonban nem igazolta a rendszerhez flizott elképze-
léseket. Nem valdsult meg az iratok attekintd nyilvantartasa, vagyis az egységes iktatds €s mutatozas.
Az ligykezelOk az iktatas-irattarozas soran szamtalan hibat vétettek, tul sokszor €s tobb esetben on-
kényesen alkalmaztdk a csoportszdmokat. Az ligyiratkezeléssel foglalkozé szakemberek elismerték,
hogy ez a rendszer a nagy létszdmu és forgalmn, jol képzett dolgozokkal rendelkezd szerv igényeit,
lehetdségeit tartotta szem el6tt. Tobben voltak, akik mar bevezetésének kezdetén felismerték, hogy
a csoportszamos iratkezelési rendszer kudarcot vallott. A csoportszamos iktatas €s irattdrozas buka-
sahoz nemcsak a kezeldszemélyzet szakmai felkésziiltségének elégtelensége, hanem az Snmagaban is
mesterkélt rendszer tematikai kuszaltsaga és zavarossaga is hozzajarult.

A Minisztertandcs titkarsaga 1956. janudr 16-an vizsgalatot tartott az iratkezelésrdl. Az ellendrzés
soran tapasztalt iktatdsi hibak tobbsége a targy helytelen magyarazatanak és az igazgatasi és targyi
szempontok 0sszekeverésének volt a kdvetkezménye. Az ezen idészak alatt keletkezett allamigazga-
tasi iratok nagy része attekinthetetlenné valt, az iratok selejtezését a sorozatos téves iktatasok, rossz
besorolasok miatt nem lehetett csoportszinten elvégezni, hanem csak rendkiviili munka- és iddigényes
iratonkénti valogatassal. A hibaknak azonban nemcsak objektiv, hanem szubjektiv tényezai is voltak,
amelyek kozrejatszottak abban, hogy az iktatds nem véltotta be a hozza fliz6tt reményeket. 1956-ban
mind az ligyviteli, mind a levéltari szakemberek egyontetiien a csoportszdmos rendszer megsziintetése
mellett tették le a voksukat. A 1058/1956. (V1. 28.) MT szamu hatarozat eleget tett ennek, s a partallami
vezetés ezen a téren beismerte az orszagosan egységes, kdzponti szabalyozas kudarcat.

Ugyanebben az idészakban (a hideghébora éveiben) az iratok, az adatok biztonsagos 6rzése kii-
16n6sen nagy hangsulyt kapott. A csoportszamos iktatasi rendszerben viszont konnyen bizonytalanna
valhatott, hogy hol, milyen csoportszdm alatt vettek nyilvantartasba valamely iratot. Az akkor gyak-
ran hangoztatott ,,€berség” kdvetelményének tehat egyre kevésbé felelt meg a rendszer. Ezt a kérdést
az 1950-es évek elején bevezetett titkos ligykezelés révén probaltak athidalni.*® Ennek kévetkeztében
az lUgyiratkezelés egy szerven beliili egysége megosztotta valt.

47 DANCS 1968, 306.
48 1945 utan, féleg az 1950-es években megsokszorozodott a titkos tigyiratok szama. A politikai élet és az allamapparatus szerepléi korlatlanul
¢lhettek mindsitési jogukkal.
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4.1. Az iktatas és az iratkezelés rendjének megvaltozasa

A 1058/1956. (VI. 28.) MT szamu hatarozat, amely megsziintette a csoportszamos iktatast, nagy hatés-
sal volt az iratkezelés tovabbi fejlodésére. A minisztertanacsi hatarozat eldirta, hogy a tanacsi szervek
¢és intézményeik iratait a végrehajtd bizottsagok altal megallapitott ligyiratkezelési szabalyzatoknak
megfelelden kell kezelni. A szabalyzatok elkészitésének megkonnyitése érdekében a Minisztertanacs
Titkdrsaga mintaként értelmezendd iratkezelési szabalyzatot adott ki, amit a tanécsi szervek mecha-
nikusan atvettek.

Az iratkezelési szabalyzat 6t fejezete el6szor szabalyozta atfogoéan az ligyiratkezelés egyes moz-
zanatait. Els¢ fejezete meghatarozta az tigyiratok kezelésének rendszerét és szervezetét. Az ligyiratok
nyilvantartasara és kezelésére az alszamokra tagozodo sorszamos iktatast irta eld. A tanéacsi szervek
igyiratkezelését kozponti, osztott vagy részben osztott rendszerben hatarozta meg. A szabalyozas
alapjan a megyei tanacsi szerveknél osztottan, a jarasi €s varosi (févarosi-, varosi kertiileti) tanacsoknal
kozpontilag az igazgatasi osztalyok lattak fel a feladatokat, ahol szakigazgatési szervenként, kiilon-
kiilon nyilvantartd konyvbe iktattak az iratokat. A kozségek iratkezelése is kdzpontositott volt.

A masodik fejezet a kiildemények atvételét, azok bontasaval kapcsolatos szabalyokat irta eld.
A harmadik fejezet az iratok nyilvantartasba vételével, a nyilvantartasi bélyegzo és az iktatokonyv rova-
taival, az ligyiratok csatolasaval és a mutatdzassal foglalkozott. A negyedik fejezet az elintézéstervezet,
a tisztazat, a kiadmanyozas, valamint a kiildemények tovabbitasanak rendjét szabalyozta. Az 6todik
fejezet az irattarozas feladatait irta eld.

Az 1956. évi minisztertanacsi hatarozat kiadasat koveto tiz évre az iratkezelést az allami szervek
iratainak védelmérdl €s selejtezésérdl szolo 45/1958. (VIL 30.) kormanyrendelet hatarozta meg. A kor-
manyrendelet eléirta, hogy az allami hatdsagok és hivatalok, intézetek és intézmények, valamint vallalatok
¢és egyéb allami gazdalkodo szervek miikddése soran keletkezett vagy birtokukba kertiilt iratok Orzését
¢s selejtezését — a miivelddésiligyi miniszterrel egyetértésben — a miniszterek és az orszagos hataskorii
szervek vezetdi hatarozzak meg. A szabalyozas soran gondoskodniuk kellett a politikai, tudomanyos (tor-
téneti), kulturalis, gazdasagi jelentdségii és a folyamatos ligyintézéshez hosszabb ideig sziikséges iratok
megOrzesérol €s selejtezésérol. A valosagban azonban az orszagos hataskori féhatosagok és a feliigyeletiik
ala tartozo szervek tobbsége a Minisztertanacs Titkarsaga altal kibocsatott, mintanak szant iratkezelési
szabalyzatot vette alapul sajat iratkezelési rendszerének kialakitasdnal. Ez alapjan a szervek tobbsége
visszatért a naploszeri iktatashoz és mutatézashoz, vagyis az iktatokonyvek mellett targymutatot,
névmutatdt, helynévmutatot és idegen szammutatot vezetett. Tovabbra is fenntartottak a csoportszamos
iktatasi rendszer idején kovetett gyakorlatot: az egyes iigyeket sorszamoztak €s az egyes iratvaltasokat
alszamokon tartottdk nyilvan, vagyis a sorszamos-alszdmos iktatast kezdték el alkalmazni, amelynél
az ligybeni elsé irat kapta a sorszdmot (fészam), és a tovabbi iratokat ennek alszamain jegyezték be.

A tobbfordulos tigyek gyakorisdga miatt egyes intézményeknél a négy alszdmos iktatas mellett
bevezették a nyolc alszamos iktatast. Olyan iligykorok esetén, amelyekben tobb egyfordulods tigyirat
keletkezett (példaul jelentések és azok jovahagyasa), bevezették a gyiijtészam alatti iktatast. Tobb
szervnél az évenként jelentkezd ligyeket (példaul éves munkatervek, koltségvetések, beszamolok stb.)
fenntartott szdmon, azaz minden esztendében ugyanazon a szamon iktattak.

Az iratok targyi csoportositasa helyett az ligyiratokat a sorszamok ndvekvo rendjében irattaroztak.
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4.1.1. A tanicsi szervek iigyiratkezelése

A 45/1958. (VII. 30.) kormanyrendelet a tanadcsokra vonatkozo6 végrehajtasi szabalyait az 1/1960. (TK
10.) KE utasitas fogalmazta meg. Ez kimondta, hogy ligyintézés és iratmegdrzés céljabol az ligyiratokat
a mintaszabalyzat szerint kell nyilvantartasba venni. A kormanyrendelet jelent6ségét az adta, hogy
megjelent az iratvédelem mint iratkezelési szempont.

1964. januar 1-jén lépett hatalyba a tanacsi szervek tigyiratkezelésérol szolo 1028/1963. (XII. 17.)
Korm. sz. hatarozat végrehajtasara kiadott 5/1963. (TK 78.) KE szamu utasitas a tanacsi szervek igy-
iratkezelésérol, amely az iratkezelés egységesitését szolgalta. Az utasitas kiterjedt a févarosi, megyei,
megyei jogu varosi, varosi, jarasi, varosi (févarosi) keriileti tanacsok és szerveik ligyiratkezelésére.
Az utasitas meghatdrozta, hogy az ligyiratokat alszdmokra tagolodo sorszdmos iktatéasi rendszerben
kell kezelni, és az iktatast osztott (decentralizalt), kozponti (centralizalt) vagy részben osztott, rész-
ben kdzponti, azaz egyes szakigazgatasi szervek altal kiilon, egyes szakigazgatasi szervek altal pedig
Osszevontan kell végezni. A kdzponti iktatd irodaban a szakigazgatasi szervek kiilon-kiilon iktato-
konyveket nyitottak, indokolt esetben az utasitas megengedte tobb szakigazgatasi szerv részére egy
kozos iktatokonyv nyitdsat. A szakigazgatdsi szerv iratait szakigazgatasi szervenként megallapitott
szamkeretben (példaul 1-6000-ig a pénziigyi osztaly, 6001-8000-ig a tervosztaly) iktattak. Az adott
szamkeret kimeritése esetén potszamkeretet allapitottak meg. Az utasitas a szakigazgatasi szerv részére
megallapitott szamkeret bontasat csak abban az esetben engedte meg, ha a szakigazgatasi szerven beliil
miik6do csoportok munkdja ténylegesen elkiiloniilt egymastol, és az ligyiratforgalom csoportonként
az évi 1000 db-ot nem haladta meg.

Az utasitas elrendelte a gylijtdszamos iratkezelést a gyakrabban eléforduld azonos jellegii tigy-
csoportok (példaul hatdsagi bizonyitvanyok, felettes szervek utasitasai stb.) esetében. Az év elején
elére meghataroztak a tanacsi ligyvitelben gyakorta eléfordul6 targyakat, amelyeket egymast koveto
iktatoszamok alatt iktattak. Azt, hogy milyen tigykoroknek kell gytijtdszamot biztositani, az illetékes
szakigazgatasi szerv vezetdje allapitotta meg. A ténylegesen beérkezd iratokat a szoban forgd iktato-
szam feltiintetésével vezetett iratjegyzékre alszamokon vezették be, az iktatokonyvben pedig a ,,kezelési
feljegyzések™ rovatba az iratjegyzek (,,1;”) jelzést tiintették fel. Az iratjegyzéket év végén a vonatkozo
iratokkal egy kotegben az irattarban helyezték el. Az utasitas azt is eldirta, hogy gyiijtdszam hasznalata
esetén az alszamokra iktatott igyiratokat egyenként kell mutatdzni. Azokat a valaszokat vagy jelenté-
seket, amelyek ugyanarra az intézkedésre tobb szervtdl érkeztek, nem lehetett kiilon-kiilon beiktatni,
hanem beérkezésiiket gytjtéivre kellett feljegyezni. Ezen tartottak nyilvan az intézkedés szamat, tar-
gyat, valamint azoknak a szerveknek a nevét, amelyektdl a jelentéseknek be kellett érkeznitik.

A kozségi tanacsi szervek részére kiilon szabalyzat allt rendelkezésre, amely alapelveiben azonos
volt a magasabb szintre készitett eldirassal. A szabalyzat kdvetkezetes alkalmazasaval a tandcsi szer-
veknél az iktatas rendje megszilardult.

4.1.2. Iratkezelés az Igazsagiigyminisztériumban

Az Igazsagligyminisztériumban (IM) 1945 és 1950 kozott tovabb €1t a majdnem egy évszazadra visz-
szatekint6 alapszamos-tételszamos iratkezelési rendszer. Néhany osztalyon mar 1950 el6tt a lajstrom-
szamos iratkezelést alkalmaztdk a nagy mennyiségii €s azonos targyu iratféleségek nyilvantartasara.
A lajstromosan kezelt iratokat kivontdk a kdzponti iktatas és irattarozas alol, targyuk szerint kiilon-
kiilon lajstromokban tartottak nyilvan és kiilon irattaroztak azokat. A lajstromos iratkezelés évenként
1-gyel, elolrol kezd6do sorszamos-alszamos iktatasi rendszert jelentett, ahol valamennyi {igy egy nagy
targyi egységet képezett, egy irattari jelet. A ,,J” irattari jellel ellatott lajstromkonyvben tartottak
nyilvan példaul a II. Csaladjogi osztaly orokbefogadasi és torvényesitési iratait, az ,,F” irattari jellel
ellatott lajstromkdnyvben pedig a VI. Bortoniigyi osztalyon beliil a fiatalkoru bindzdkre vonatkozd
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iratokat. A lajstromkonyvekhez mutatokonyvek kapcsolodtak. Jelkonyvekre nem volt sziikség, mivel
az iratok egy targyi csoportot képeztek ¢s egy irattari jel alatt szerepeltek.

1950. oktober 4-tdl 1951. december 31-ig az Igazsagiigyminisztérium iratainak nyilvantartasara
a kozigazgatasi szdmrendszer, majd 1951. januar 1-t8l 1956. december 31-ig a csoportszdmos irat-
kezelési rendszer volt kotelezd. 1953-t6l a Birdsagi féosztalyon és a Bejelentések Iroddjan, 1955-t6l
az Ugyvédi osztalyon, 1957. januar 1-jétdl pedig az egész minisztériumban az ugynevezett lajstrom-
szamos iratkezelési rendszerben folyt az iratok nyilvantartdsa, amit a 121/1957. IM szadmon kiadott
utasitas, az Igazsdgsagiigyminisztérium Ugyviteli Szabdlyzata szabalyozott. Az iratok nyilvantartasa
¢s irattarozasa tovabbra is decentralizaltan tortént, a segédletek (lajstromkdonyvek, mutatokonyvek)
ismét konyvformatumuiak lettek. 1958-t6l az egyes féosztalyok az iratok iktatdsdhoz keretszamokat
kaptak (példaul a Birdsagi féosztaly 1958-t6l 20.001, 1964-t61 30.001), a Feliigyeld foosztaly 1958-tol
egy-egy lajstromszambol képezett gylijtdszam segitségével — bizonyos, gyakrabban eléfordul6 tigyti-
pusok esetében — a targyi csoportositast is megvalositotta.

A Titkarsag 1951-1956, illetve az Elnoki osztaly 1957-1960 kozott kiilon sorozatainak (példaul
miniszteri, kollégiumi iratok) nyilvantartasa egyszerii sorszamozassal folyt (olykor néhany betiijelet
alkalmaztak az iratcsoportok megkiilonboztetésére). A 116/1963. IM szdmu utasitassal modositott
121/1957. IM szamu utasitas tovabbra is meghagyta a minisztériumban jol bevalt folajstromszamos
iktatast.

Az IM iratkezelésében 1971-ben kovetkezett be alapvetd valtozas, amikor a 30/1969. (XI. 2.) Korm.
sz. rendelet végrehajtasaként kiadtak a 108/1971. (IX. 8.) IM szamu utasitast, amely mar nem az irat-
kezelés teljes folyamatat szabalyozta, csupan az igazsagiigyi szervek iratainak irattari kezelésérol
és selejtezéseérol rendelkezett.

4.2. Az 1957 és 1969 kozotti iratkezelés mérlege

1963-ban a Magyar Orszagos Levéltarban felmérést végeztek, amely megallapitotta, hogy a kdzponti
allamigazgatasi szervek 90%-a sorszadmos, alapszamos iratkezelést alkalmazott. Az iratokat iktatasi
szamukon helyezték irattarba, ami a témankénti csoportositasra tovabbra sem adott lehetdséget. A targy
szerinti iktatas-irattarozas megszlintével ujra el6térbe keriilt az iratok gyors €s pontos visszakeresését
biztositd mutatokonyvek (névmutatd, targymutatd, helynévmutatd, idegen szammutato) készitésének
gyakorlata.

A kozigazgatasi rendszamos €s csoportszamos rendszer targyi egységekbe sorolta az iratokat, de
az egyes irat besoroldsa, megtalalasa nehézkes volt. A sorszamos (alszamos) iktatas esetében az egyes
iratok irattarbdl torténd el6keresése a sorszamos rend miatt kdnnyen ment, de targyi egységek hidnya-
ban a selejtezés €s a levéltari atadas darabszintli atnézést igényelt. Az ligykorjegyzékek nem oldottak
meg teljeskoriien a problémat, igy a két rendszer elényeinek egyiittes kezelését, hatranyainak kivédését
a jogalkotd az 1969. évi 27. torvényerejl rendeletben kisérelte meg. Az iratok kezelését minden szervnél
a Minisztertanacs altal megallapitott altalanos iranyelvek szerint szabalyoztak, a szabalyozasban részt
vett a miivelddésiigyi miniszter, akinek feladata a szervek iratkezelésének ellendrzése volt.



5. AZ 1969. EVI IRATKEZELESI REFORMOK
ES KOVETKEZMENYEIK

5.1. Az 1969. évi 27. sz. torvényereji rendelet iratkezelési eloirasai

Hosszas elémunkalatok utan, 1969. szeptember 2-an hirdették ki az 1969. évi 27. szamu torvényereji
rendeletet a levéltari anyag védelmérdl €s a levéltarakrol, valamint a végrehajtasa ligyében kiadott
30/1969. szamu kormanyrendeletet és annak mellékleteként kiadott iranyelveket az iratkezelés szaba-
lyozasarol.

A torvényerejli rendelet kiadasa utan bekovetkezd alapvetd valtozasok nemcsak a magyar levéltarak
szervezetét és iranyitasat érintették, hanem az iratkezelést is. A kiadott jogszabalyok nagy hangsulyt
helyeztek az allami iratkezelés kérdésének szabalyozasara, és tobb mint negyedszazadon at, az 1995.
évi LXVI. (levéltari) torvény megjelenéséig meghatarozta az iratkezelés rend;jét.

A jogszabaly megalkotasanak egyik {6 célja az iratkezelés egységesitése, az iratkezelés altalanos
allapotanak javitasa volt, amit az irattari anyaghoz fiz6d6 tigyviteli és levéltari érdekkel indokoltak.
A kor gazdasagi, tarsadalmi helyzete lehetové tette, hogy hatalya kiterjedjen a gazdasagi, tarsadalmi
élet valamennyi teriiletére, kivételt csak az MSZMP szervei és iratai képeztek. Az iratkezelés altalanos
iranyelveit a Minisztertanacs allapitotta meg.

A torvényerejli rendelet hatalya alé tartozé szervek szamara a levéltari anyag védelme s a hozzajuk
fliz6do tigyviteli és levéltari érdek biztositasa céljabol elrendelte az iratkezelés célszerii rendszerének
kialakitasat.

A torvényerejli rendelethez késziilt végrehajtasi utasitas a 30/1969. (I1X. 2.) kormanyrendeletben —
az egységesités érdekében — hatarozta meg az iratkezelés legfontosabb fogalmait:

» [rat: minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz €s hangjegy, amely valamely szerv
mukodésével, illetdleg tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban és barmely
eszkoz felhasznalasaval keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt, konyvjellegii
kéziratokat. Iratnak tekintették a kép- és hangfelvételeket, valamint a gépi adatfeldolgozas utjan
rogzitett adatokat is.

» Levéltari anyag: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, tudomanyos, miiszaki,
miuvelddési vagy egyéb szempontbol jelentds torténeti értéki irat, illetve a fenti tartalmat hor-
dozod barmely eljarassal késziilt kép- és hangfelvétel. A levéltari anyag kezelésérdl és védelmérdl
a jogszabalyok rendelkeztek.

» [rattari anyag: a szerv miikodése soran keletkezett és rendeltetésszerlien annak irattaraba
tartozo iratok.

A jogszabaly ados maradt a csak vigyviteli értékii és meghatarozott ido utan selejtezheto irat fogalméaval.

A torvényerejii rendelet a hatélya al4 tartozo szerveknek a levéltari anyag védelme, valamint a hoz-
za fliz6do tgyviteli és levéltari érdek biztositasa céljabdl elrendelte az iratkezelés célszerti rendszeré-
nek kialakitasat. A 30/19609. (IX. 2.) kormanyrendelet a megvalositas érdekében eldirta az iratkezelési
szabalyzat és ennek kotelezd mellékleteként az irattari terv kidolgozasat és kotelezd bevezetését, 1971.
januar 1-jei hatéllyal. (Az id6pontot késébb 1972. januar 1-jére modositottak.)
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Az egységesités érdekében meghataroztak az iratkezelési szabdlyzat és az irattari terv fogalmat.

 Iratkezelési szabalyzat: olyan utasitas, amely szabélyozza az iratok, a barmely technikai el-
jéaréassal késziilt kép- és hangfelvétel, a gépi adatfeldolgozas soran keletkezett adathordozdk
biztonsagos Orzésének maodjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel valo ellatasat,
irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd adasat.

» [Irattari terv: olyan jegyz€k, amely rendszerbe foglalja azokat az irattari tételeket, targyi cso-
portokat, amelyek szerint a szerv az iratait csoportositja. A szerv ligykorének és szervezetének
figyelembevételével alakitja ki az irattari tételeket. Meghatdrozza, mely irattari tételek iratai
nem selejtezhetok, melyek levéltarba adandok, valamint azt, hogy a selejtezhetd tételek hany
év utan selejtezhetdk.

A szabdlyzatok kiaddsanak rendjét is szabalyoztak.

» Egyedi iratkezelési szabalyzatot ad ki a szakminiszter, illetve az orszadgos hataskorii szerv
vezetdje a miivelddésiigyi miniszterrel egyetértésben a minisztériuma, illetve a feliigyelete ala
tartozd orszagos hataskorii szervek részére.

» Egységes iratkezelési szabalyzatot ad ki a szakminiszter a feliigyelete ala tartozo azonos jelleg,
illetve szintii szervek szamara.

* Minta iratkezelési szabalyzatot ad ki a minisztérium a feliigyelete ala tartozo egyéb szervek
részére.

Az éllami szervek a minta szabalyzat alapjan egyedi szabalyzatot készitettek, amit a kozvetlen fel-
tigyeleti szerv hagyott jova.

A szabalyzatok elrendelték az iratkezelés célszerli rendszerének kialakitasat. A szerv vezetdje ko-
teles volt az iratkezelés személyi €s targyi feltételeit biztositani (példaul irbanyag, iroeszkdz, irattarold
anyag stb.), valamint olyan irattarat fenntartani — az iratkezelésre vonatkozo érvényes jogszabalyok
betartasaval —, amely tliz, viz, novényi ¢€s allati kartevok ellen biztositott.

Az iratkezelés szabalyozasanak elveit a hivatkozott kormanyrendelet Irdanyelvek az iratkezelés szaba-
lyozasahoz cimii melléklete tartalmazta. A rendelet eldirta, hogy az iratkezelés rendjéért felelds vezetot
kell kinevezni, €s az irattarosi feladatok ellatasara szakképzett irattarost kell alkalmazni.

Az iratkezelés rendjéért felelds vezetd feladata volt a korszerti tigyvitel €s a szerv sajatossagaihoz
leginkabb igazodo iratkezelési rendszer kialakitasa, az ligyviteli és a levéltari érdek maradéktalan
biztositasa, illetve annak ellendrzése, hogy a szerven beliil betartjak-e az elfogadott szabalyzatban
el6irtakat.

A vezetd feladata volt biztositani az osztalyirattdrak mellett a kozponti irattar kialakitasanak a fel-
tételeit, a megfeleld miiszaki eldirasok betartasaval. Az irattarakban 1évo iratokrol raktari egységenként
— az irattari terv szerinti tagolddasnak megfelel6 — raktari jegyzéket kellett késziteni.

A miivelddésiigyi miniszter a levéltari anyag fennmaradésa érdekében az iratkezelési szabalyzatok
betartasanak ellendrzését az illetékes levéltarak feladatkorébe utalta. A rendelet kiadasaval a levélta-
rakra 0j feladat harult. Kordbban csak az iratkezelés egy kis részét, az irattari selejtezést volt joguk
¢s kotelességiik szabalyozni és ellendrizni. Az 1969. évi torvényerejii rendelet értelmében ez a joguk
és egyben kotelességiik — bizonyos megszoritasokkal — az egész iratkezelésre kiterjedt.* Az iratkeze-
1€si1 szabalyzatot kiadoi utasitassal adtak ki, ami a szerv jellegétdl fiiggden lehetett miniszteri, elndki,
vezérigazgatdi, vezetdi stb. utasitds. A kiadoi utasitdsban meg kellett hatarozni, hogy a szabalyzat
hatalya mely teriiletekre terjed ki, milyen jogszabalyra épiil, és mikortol 1ép hatalyba. Az utasitast két
melléklet kovette: az 1. szdmt melléklet a szabalyzati rész, a 2. szdmu az irattari terv volt.

A szabdlyzat fiiggelékeként kiadhattak a selejtezési jegyzokonyv, a levéltari dtadéas-atvétel, a rak-
tari jegyzEk stb. iratmintait is. Vegyes €s osztott iratkezelés esetén kotelezo volt felsorolni az iktatasra
kotelezett szervezeti egységeket, megkiilonboztetd kodjuk vagy szamkeretiik feltiintetésével.

49 EMBER 1970.
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Az iratkezelési szabalyzatnak az irat atvételétol a levéltarba, illetve az irattarba addsig minden
fazisban biztositania kellett az irat visszakereshetdségét, valamint az iratok biztonsdgos megdrzésének
feltételeit.

A szabalyzati rész az alabbi fejezeteket tartalmazta:

» Fogalom-meghatarozasok;

* Az iratkezelés szervezete és rendszere (kozpontositott, vegyes, osztott);

* Az iratok atvétele, érkeztetése, bontasa, iranyitdasa;

* [ktatds (modjanak meghatarozasa: sorszamos, alszamos, gyujtoszamos stb.);

* Az iigyiratok kezelése az iigyintézés folyamatdaban,

» Aziigyiratok tovabbitdsa;

» [rattarba helyezés, irattari kezelés;

» Selejtezés;

* Az iratok atadasa a levéltarnak;

* A megsziino szervezeti egységek iratainak dtadasa;

* A megsziind szerv iratainak atadasa.

Az irattari terv jellege szerint lehetett szervezeti felépitést kovetd és funkcionalis.

A szervezeti felépitést koveto rendszer elénye a konnyen kezelhetdség, hatranya, hogy a szervezet
modositasa esetén az irattari tervet is modositani kellett.

A funkcionalis rendszer elénydsebb, mert iigykorokre épitett. Hatranya, hogy a szervezeti egy-
ségek a témanak megfelelden az irattari terv kiilonbozo részeit hasznaltak, tehat kezelése nagyobb
koriiltekintést igényelt. Ebben a formaban az irattari tervet két nagy részre, altalanos és egyedi részre
bontottak. Ezeken beliil kellett fejezeteket kialakitani. Az altalanos résznél kialakitott fejezetek példaul:

* Vezetdi €s igazgatasi ligyek;

*  Személyzeti és oktatasi ligyek;

* Bér- ¢s munkatigyek;

» Kozgazdasagi ligyek.

Az egyedi ligyek fejezeteit csak az adott szerv feladatkdrének alapos ismerete alapjan, az adott fel-
adatkorrel foglalkozok segitségével lehetett meghatarozni.

Az irattari terv rovatainak az alabbiakat kellett tartalmaznia:

* jrattari tételszam: az egyes iratcsoportok azonositasadhoz hasznalhat6 jelz6szam, amely sza-
besorolasat, az irattari rendszerben elfoglalt helyét (lehet folyamatos sorszam, a fejezet romai
szdma/sorszam stb.).

» A tétel targya (példaul vezetdi értekezletek jegyzdkonyvei, jutalmazasi javaslatok, bérkartonok,
éves mérlegbeszamolok).

* Az irattari megorzési ido években (példaul 6t év utan selejtezhetd, 15 év utan levéltarnak adan-
do, 50 évig helyben 6rzendod).

» A levéltarba adas ideje: normal esetben 15 év irattari 6rzés utan, amit két alkalommal meg-
hosszabbithattak 6t-6t évvel.

Az irattari terv 0sszedllitasa soran meg kellett allapitani, hogy milyen torténeti értékii iratok képzddnek
az adott szervnél, és errdl az illetékes levéltar véleményét is ki kellett kérni.

Az tigyviteli értéki iratok egy részénél jogszabaly irta eld a kotelezd 6rzési idoket. Amennyiben
a jogszabaly Orzési kotelezettséget nem irt eld, az ligyviteli érdekbdl torténd irattari 6rzési idot a szerv
— a féhatosag altal kiadott minta irattari terv figyelembevételével — maga hatarozta meg.

A torvényerejli rendelet elrendelte az iratkezelés levéltar altali ellendrzését. A rendelet kimondja,
hogy a szerv iratainak atvételére jogosult levéltar az iratkezelési szabalyzat alapjan ellenérzi a szerv
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iratkezelésének rendjét, iratainak védelmét, az irattari selejtezést. Az iratkezelés rendjének ellendrzé-
sérdl a levéltar eldzetesen irasban értesitette az ellendrizendd szerv vezetdjét. Az ellendrzés kiterjedst:
» az iratkezelés folyamatara (kiilonosen arra, hogy biztositott-e a torténeti értékii iratok fenn-
maradasa);
e az irattarra;
+ az iratkezelés ellatasahoz sziikséges személyi €s targyi feltételek vizsgalatara.

A levéltar az ellendrzés tapasztalatairdl két példanyban jegyzékonyvet vett fel, amelyben értékelte
az iratkezelés, irattarozas tapasztalatait, és javaslatot tett az esetleges hibak kijavitasara. Az ellenor-
z¢s tapasztalatait tartalmaz6 jegyzOkonyv egy példanyat megkiildte az illetékes szerv vezetdjének.
Amennyiben a megadott hataridéig nem gondoskodtak a hibak, hidnyossagok kijavitasarol, ugy az il-
letékes levéltar tajekoztatta errdl a miivelddésiigyi minisztert.

Az 1969. évi 27. torvényerejll rendelet és végrehajtasi utasitasa értelmében a szerv koteles volt
az irattarban Orzott iratanyagat legalabb 6tévenként selejtezni. A szerv vezetdje koteles volt a tervezett
selejtezést 30 nappal korabban az illetékes levéltarnak bejelenteni. Ha a levéltar a bejelentett selejtezés
ellen nem emelt kifogast, gy a szerv a selejtezend? iratait selejtezésre eldkészitette, és két példanyban
jegyzokonyvet vett fel arrol. A selejtezési eljaras soran a szerv kiselejtezhette azokat az irattari tételeket,
amelyeknek az irattari terv szerint lejart az drzési idejiik.

Az illetékes levéltar legalabb 15 évi irattari 6rzés utan vehette a4t a nem selejtezhetd, torténeti értékii
iratokat. Az irattari anyag atvétele 6tévenként egy alkalommal tortént, az atvétel idépontjat az atado
szerv €s az atvevo levéltar egyeztetését kovetden hatarozta meg. Az atado szerv a teljes €s lezart irattari
tételekbe sorolt iratait, nyilvantartasaikkal egyiitt, rendezetten, raktari jegyzék kiséretében, biztonsagi
tarol6 eszk6zokben (bedobozolva), sajat koltségén adta at a levéltarnak.>

5.2. A tanacsi szervek iratkezelése

A tandcsi szervek iratkezelésében a torvényerejii rendelet rendelkezéseit a Minisztertanacs Tanacsi
Hivatala altal kiadott 8/1973. (TK 51.) MT TH szamu Ugyiratkezelési szabdlyzat megnevezésii uta-
sitassal pontositottdk, amelyet az 1/1982. (TK 5.) MT TH utasitas erdsitett meg ¢€s tett kotelezdve.
Az iratkezelési munkahoz segitséget adott a Tandcsi iratkezelok kézikonyve, amely nemcsak a jog-
szabaly értelmezésére szoritkozott, hanem az iratkezelés presztizsét is igyekezett visszadllitani azzal,
hogy egy korszeriibb szemlélet kialakitdsat sugallta. Az iratkezelés megszervezését a szerv felépitését,
ligyiratforgalmat figyelembe véve kellett kialakitani. A tandcsi ligyiratkezelési rendszer alapja tovabbra
is az alszamokra tagolddo sorszamos iktatas volt.”!

A tanacsszervek iratkezelését a Minisztertanacs elnoke a Minisztertanacs Tanéacsi Hivatala utjan
egységesen szabalyozta a 8/1973. MT TH utasitasaval. A tarsadalmi szervezetek €s orszagos szerveik
iratkezelési szabalyzatait a fenti jogszabalyok figyelembevételével, a miivelddésiigyi miniszter altal
javasolt minta szabalyzat alapjan adtak ki. A szovetkezetek iratkezelési minta szabalyzatat az orszagos
érdekképviseleti szervekkel egyetértésben a miivelddésiigyi miniszter adta ki. Az egyéb jogi szemé-
lyek iratkezelési szabdlyzatait a fenti jogszabalyok figyelembevételével a miivelédésligyi miniszter
jovahagyasaval adtak ki.

A tanacsi szervek egységes irattari tervének kialakitasanal az iratok csoportositasat €s tarolasat
megkonnyitd jelrendszert alkalmaztak. A tanécsi iratkezelésben az irattari jelet harom Osszetevo,
az iigykorszam (ez az ligy tipusat hatdrozta meg), az agazati betiijel (ez az dgazati hovatartozast jelolte)
¢s a selejtezési jel (a selejtezhetdség [levéltari atadas] idejét mutatta) alkotta.

50 DOKA szerk. 1988.
51 KOrRMENDY szerk. 2009.
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1. tablazat
Példak az irattari jel képzésére

Targy Ugykorszam Agazati betiijel Selejtezési jel
Kiilfoldiek egészségiigyi ellatasa 26 B 3
Ingatlankezelési tigyek 21 E 6
Kozteriilet-hasznalat 25 E 1
Mestervizsgatligyek 22 K 6
Végrehajto bizottsagi iilés jegyzokonyvei 24 U 0

Forras: A szerz6 szerkesztése

A jelrendszeren beliil a selejtezési jelekhez (1-6. 0) selejtezési idok tartoztak:

1. csoport 2 év utan selejtezheto;

2. csoport 5 év utan selejtezheto;

3. csoport 10 év utan selejtezhetd;

4. csoport 15 év utan selejtezhetd;

5. csoport 30 év utan selejtezhetd;

6. csoport 75 év utan selejtezhetd;

7. csoport nem selejtezhetd, a levéltarba adés évét kiilon hataroztak meg.

A tandcsi szervek irattari terve dltaldanos és kiilonds részre oszlott. Az ltalanos rész azokat az tigykor-
fajtakat tartalmazta, amelyek valamennyi vagy a legtobb szakigazgatasi szervnél eléfordultak (példaul
alkalmazasi iratok). Az altalanos rész esetében az agazati betiijelet az irattari terv nem adta meg,
az iratnyilvantartasnal annak az 4gazatnak a betlijelét kellett alkalmazni, amelyiknek az tigykdrében
az irat keletkezett. Az éltalanos ligyek a 01-20 ligykdrszamba tartoztak, a kiilonds részbe tartozo té-
teleket a 21-47 ligykorszam valamelyike aléd soroltdk be igazgatasi 4gazatok szerinti csoportositdsban
(példéaul pénziigy, munkatigy, kereskedelem stb.).

A késObbi modositasok soran [1/1982. (TK 5.) MT TH ¢és 2/1984. (TK 28) MT TH utasitasok]
tanacsi szintenként (fovaros, megye, megyei varos; fovarosi kertilet, megyei varosi hivatal; varos,
nagykozség; kozség) allapitottdk meg a megdrzési idoket, mivel egyazon irattipust esetenként egy
alacsonyabb szinten rovidebb ideig lehetett Orizni, illetve a levéltarba adando iratok esetében igy ki-
sérelték meg kiszlirni az irattiikrézodéseket.

5.3. Az 1969. évi jogszabalyok jelentosége, hibai

Az 1969. évi 27. sz. torvényerejii rendelet és a végrehajtasara kiadott 30/1969. (IX. 2.) kormanyrendelet
tobb mint 25 évig meghatarozo jogszabalyai voltak az iratkezelés teriiletének. A rendeletek elvi jelen-
tésége az irat fogalmanak kibovitése volt, a levéltari érték hangstlyozott védelme, valamint az iratke-
zelés szabalyozéasa — a helyi adottsdgok figyelembevételével — rugalmasan, de mégis egységes alapon.
Tovabbi jelentds eredménye a biztonsagos megdrzést szolgalo iratkezelés és a modern — ligykor alapi
tételeket tartalmazd —, az anyagbani tajékozodast konnyitd irattdrozasi rendszer 6tvozése, az irattari
selejtezések megkonnyitése, a szervek vezetdi ellendrzési kotelezettségének kimondasa, az ligyviteli
munka attekinthetobb, ellendrizhetébb vitele a szerveknél, az irattarak kotelezo kialakitasaval €s ren-
dezettségével a vezetést hatékonyan tdmogaté memoriakézpontok kialakulasa.
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Az 19609. évi rendelkezéseknek azonban szamos hidnyossaga is volt. Ezek koz¢ tartozott a szervek
els6 iratkezelési szabalyzatanak elkészitése, amelyeknek jovahagydsa a tarcak feladata lett, s amelyben
a levéltarak csak véleményezési joggal vehettek részt. Problémaként jelentkezett, hogy az iratkezelés
reformjat az ligyvitel egészétdl elvalasztva vezették be, s a torvényerejii rendelet szerint az iratkezelés
rendjének biztositdsa, a szabalyzatok jovahagyasa és betartasuk ellenérzése a kozvetlen feliigyeleti
szervek feladata lett, igy a levéltarak csak a kulturalis miniszter dgazati jogat érvényesithették. A ren-
delkezések iratnak mindsitették a filmet, a hangszalagot €s egyéb nem hagyomanyos iratokat. Ennek
deklaralasa nem volt elegendd, mivel a nem hagyoményos iratok megdrzése, a torténeti értékii iratok
biztositasa bizonytalanna valt, s az 0j tipust adathordozok (filmtar, hangtar, tervtar) nem épiiltek be
az irattari tervekbe. A legfobb problémat a reform rovid (bar modositott) hatarideje és altalanosan,
egyszerre kotelezd volta jelentette, valamint az, hogy a végrehajtas feltételei az elokészités hianyossa-
gai miatt nem voltak kell6en biztositva. A legnagyobb problémat a vallalati iratok jelentették, ugyanis
a mintaszabalyzatok nem voltak alkalmazhatdk a vallalatok szdmara, mivel azok nem tudtak mit
kezdeni az eléaddi ivvel, a csatoldssal, az iigyirat fogalmaval, az irattari tételekkel. Erre iratkezelési
multjuk képtelenné tette dket, mivel az allamositasok eldtt jorészt dossziés (levelezOpartnerek stb.)
rendszerben, iktatast nem ismerve irattaroztak, bar lényeges irataik 6rzése igy is biztositott volt. Nagy
szlikség lett volna az 6vatos eldkészitésre, agazatonként egy-két vallalatnal kisérleti jellegti szabalyzatok
készitésére és bevezetésére, majd a tapasztalatok elemzésére €s tarcaszintli alkalmazasara. A vallalatok
90%-a egyszerlien lemasolta a mintat, amellyel formailag eleget tettek a jogszabalyi eldirasoknak.
Altalanos jelenség volt az iratkezelSk, irattarosok helyzetének rendezetlensége (fizetés, munkahelyi
besorolés stb.), akik szamara, bar ismerték a hagyomanyos iratkezelési rendszereket, a tételszamok
szerinti iratkezelés sok nehézséget jelentett.>

A rendelkezések — hidnyossagaik ellenére is — az egységesités iranyaba hatottak, a levéltarak
részére biztositottak az iratvédelem eszkozeit mind az allamigazgatasban, mind a gazdasagi €letben
keletkezd torténeti értékii iratok esetében.

Az 1980-as évek végétdl bekovetkezett tarsadalmi-gazdasagi atalakulas a torvényerejli rendelet
sok rendelkezését meghaladottd, st alkotmanyellenessé tette, mindez felvetette egy 0 jogszabaly,
a levéltari torvény megalkotdsanak igényét.

52 ErRDMANN 1979.



6. AZ IRATKEZELESBEN 1990 UTAN BEKOVETKEZETT
VALTOZASOK

6.1. Az iratkezelés az 1995. évi LXVI. levéltari torvény alapjan

A koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szol6 1995. évi LXVI. térvény
(a tovabbiakban: Ltv.) és a végrehajtasara kiadott 30/1969. (IX. 2.) kormanyrendelet nagy hangsulyt
helyezett az allami iratkezelés kérdésének szabalyozasara.

Az 1995. évi LXVI. torvény az irattari anyaggal rendelkezd szervek és a maradandoé értéki ira-
tokat 6rz0 természetes személyek szamadra eldirta, hogy kotelesek a szervesen Osszetartozo irataik
egységeének, illetve eredeti rendjének megdrzésérdl gondoskodni.

A rendelkezések egy része — értelmezd rendelkezés, a koziratok levéltarba addsanak szabalyai,
a kutatasra vonatkozd, valamint az Adatvédelmi torvényt modositd paragrafusok — 1995. julius 1-jétdl,
tovabbi altalanos rendelkezései 1996. januar 1-jétdl 1éptek hatalyba.

Az iratkezeléssel kapcsolatos intézkedések, iratkezelési szabalyzatok kiaddsanak végrehajtasi ideje
1998. december 31. volt. Az Ltv. hatalyba 1épésével egyidejlileg hatalyat vesztette az iratkezelés rendjét
atfogdan szabalyozo 1969. évi 27. sz. térvényerejli rendelet és a végrehajtasara kiadott 30/1969. (IX. 2.)
kormanyrendelet, valamint az ezek médositasara kiadott rendelkezések €s az ezek alapjan készittetett
iratkezelési szabalyzatok.

Az Ltv. iratkezeléssel kapcsolatos intézkedései az 1969. évi torvényi szabalyozason és annak
gyakorlati tapasztalatain alapultak.

A levéltari torvény kiadasanak célja volt, hogy:

+ akozfeladatot ellato szervek irattari anyaga — tigyviteli és levéltari érdekekre, valamint a koz-
érdekii adatok nyilvanossaganak elvére épiilve — szakszerlien kezelt és rendszerezett, j0l hasz-
nalhato forrasanyagga valjék;

+ barmely szerv irattari anyaganak, tovabba a természetes személyek irathagyatékédnak maradan-
do értékili része — a kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak anyagként vagy védett levéltari
anyagként — épségben €s hasznalhat6 allapotban a jovo nemzedékei szamara is fennmaradjon;

* alevéltari anyag haszndlata sordn a kozérdekli adatok megismerését és a tudomanyos kutatés
szabadsagat garantald alkotmanyos alapjogok érvényesitése a személyiséghez €s a személyes
adatokhoz fiiz6d6 alkotmanyos alapjogok védelmével egyiitt valosuljon meg;

+ az allamtitkot és a szolgalati titkot képezd adatok védelme érvényre jusson.

A fenti célok megvaldsitisa érdekében a torvény hatalya kiterjedt:
 a kozfeladatot ellato szervek irattari anyagara;
* atartds allami tulajdon, tarsasagi részesedéssel miikodd gazdasagi tarsasagok irattari anyagara;
 akozlevéltarakban Orzott levéltari anyagra;
* anyilvdnos maganlevéltarakban Orzott levéltari anyagra;
 a fentiek hatalya ald nem tartoz6 szervek €s természetes személyek tulajdonaban 1évé mara-
dando értékii iratra.
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Az Ltv. az 1969. évi 27. torvényerejli rendelethez €s végrehajtasi utasitasaihoz képest az 1989—1990-
ben bekovetkezett gazdasagi, tarsadalmi, valamint politikai és hatalmi véaltozasokkal 6sszhangban,
azok hatasara a kordbbiaknal pontosabban ¢és differenciadltabban hatdrozta meg mind céljait, mind
hatalyanak korét. Ez tiikrozodik az olyan 01j fogalmak bevezetésében, mint a kozirat, a kozfeladatot
ellato szerv maradando értékii iratai, illetve a maganirat.

* Kozirat: a keletkezés idejétdl és az Orzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely a koz-

feladatot ellato szerv irattari anyagéaba tartozott vagy tartozik.

» Kozfeladatot ellato szerv: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban

meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv és személy.

* Maganirat: a nem kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozd, valamint a természetes

személyek tulajdonaban 1év6 irat.

Az irat fogalmanak meghatdrozasa lényegében azonos a 30/1969. (IX. 2.) kormanyrendeletben adott
meghatarozassal. Lényeges valtozas, hogy a levéltari torvény kisérletet tesz az ugynevezett maradando
ertékii irat fogalménak meghatarozasara. Kordbban az e fogalom ala tartoz6 iratokat torténeti értékii
nelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez, a kdzfeladatok folyamatos ellatasahoz, az allampolgari jogok
érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem, vagy csak nehezen beszerezhetd gazdasagi,
tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivelddési, miiszaki vagy
egyeb szempontbol jelentds iratok.

Az 1 fogalmak az iratképzé szervek/szervezetek korében is Iényegesen pontosabb besorolasra,
differencialasra adtak lehetdséget. Kotelezd jelleggel a torvény csak a koziratok vonatkozasaban in-
tézkedett, ami nem azt jelentette, hogy a maganszféraban keletkez6, maradandé vagy torténeti értéki
iratokkal, azok archivalasaval ezen tul a levéltarak (kozlevéltarak) nem foglalkoztak. A magantulajdonti
iratanyag kezelésével, megdvasaval kapcsolatos lehetdségeket, kereteket a megvaltozott tulajdonviszo-
nyokra val6 tekintettel a torvény jraszabalyozta, 0j lehetdséget, keretet alakitott ki.

6.2. A koziratokra vonatkozo iratkezelési eloirasok

A levéltari torvény értelmében a kozfeladatot ellatd szerv koteles:

* a hozza érkezett vagy nala keletkezett iratokat az érkezés, illetve a keletkezés idépontjaban
nyilvantartasba venni;

» az irattari anyag attekinthet0ségét segitd nyilvantartasokat (iktatokonyv, név- és targymutato,
idegenszdm-mutato, felszerelokonyv) levéltari célra is hasznalhatdé modon vezetni;

» a maradando érték, illetve a selejtezhetd iratokat az ligyintézés sordn az irattari terv altal
meghatarozott tételbe sorolni, s a tétel szamat az iraton feltlintetni, illetve a nyilvantartasba
bevezetni;

+ gondoskodni arrdl, hogy a nala keletkezd, nem selejtezhetd iratok olyan alapanyagbol késziil-
jenek (papir, festék, tinta stb.), amelyek garantaljdk a tartdos megdrzést;

+ az elintézett ligyek iratait az irattari terv szerinti bontdsban, azon beliil az iktatoszamok no-
vekvo sorrendjében, az iratkezelési szabalyzatban eldirtaknak megfeleléen az dtmeneti vagy
a kdzponti irattarban elhelyezni;

» gondoskodni az irattarban 6rzott anyag szakszerli megoérzésérol és hasznalatra bocsatasarol;

 az irattari tervben eldirt 6rzési id6 letelte utan az irattari anyag selejtezhetd részét az illetékes
levéltar engedélyével selejtezni;

* anem selejtezhetd, maradando értéki tételeket a hozza kapcsolodo nyilvantartdsokkal egyditt
a szerv sajat koltségén koteles az illetékes kozlevéltarnak, eldre egyeztetett iddpontban atadni.
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Az 1997. évi CXL. torvény 102. §-a rendelkezett a kozfeladatot ellato szerv megsziinése, mas szerv-
be torténd beolvadasa, feladatkorének modosulasa esetén kovetendd eljarasrol. A kozfeladatot ellatd
szerv megsziintetése vagy feladatkorének megvaltozasa esetén a rendelkezd szerv koteles az érintett
szerv irattari anyaganak tovabbi biztonsagos Orzésérdl, hasznalhatdsagarol gondoskodni. Amennyiben
mas szervbe olvad be, Ggy iratait annak irattardban kell elhelyezni. Ha a megsziing szerv feladatkore
tobb szerv kozott oszlik meg, akkor az irattari anyagot csak tételenként szabad felosztani. Az egyes
iigyiratokra vonatkozé kérelmeket masolattal vagy kolcsonzéssel kell biztositani. Jogutod nélkiili meg-
szlinés esetén irattaranak ,,maradand6” értékii részét kozlevéltarban kell elhelyezni. Az irattari anyag
tobbi részének a sziikséges ideig torténd drzéséhez, selejtezéséhez, kezeléséhez sziikséges koltségekrol
a megsziintetd szerv gondoskodik.

6.3. Az iratkezelési szabalyzatok kiadasa

Az 1995. évi levéltari torvény a korabbi, 1969. évi szabalyozashoz képest kotelezd érvénnyel 1ényegesen
sziikebb korben irta eld az iratkezelési szabalyzatok kiadasat. A kiillonbozo tipusti minta-, egységes
¢s egyedi iratkezelési szabalyzatok csak az Ltv. hatdlya ald esO szervek szamadra voltak kotelezok.

Az Ltv. 10. § (1) bekezdése ugy rendelkezett, hogy a korméany — a Magyar Orszagos Levéltar

véleményének kikérésével — a minisztériumok és az orszagos hataskorli szervek részére egységes
iratkezelési szabalyzatot ad ki. Ennek hataridejét az Ltv. 35. § (8) bekezdése 1998. december 31-ben
hatdrozta meg. Az 1997. évi CXL. torvény 102. § V/A fejezete (14) bekezdése az egységes iratkezelési
szabalyzat helyébe ,,Iratkezelési mintaszabalyzat” kiadasat rendelte el. Elrendelte tovabba, hogy:

* minta iratkezelési szabalyzatot készit a kormany a minisztériumok, az orszagos hataskori
szervek és a Miniszterelnoki Hivatal szdmara. A kormany altal kiadott mintaszabalyzat alapjan
ugyancsak mintaszabalyzatot készitenek az agazati minisztériumok és az orszadgos hataskorti
szervezetek az irdnyitasuk, feliigyeletiik ala tartozo, allami és a helyi 6nkorményzati intézmé-
nyek szamara;

* egyseéges iratkezelési szabdlyzatot ad az allamigazgatasi szervek, a fegyveres erdk, a rendvé-
delmi szervek, a polgari nemzetbiztonsagi szolgalatok, valamint a birdsagok részére az dgazati
iranyitast ellatd miniszter vagy az orszagos hataskorii szerv vezetdje. Ugyancsak egységes
iratkezelési szabalyzatot ad a legfobb iligyész az ligyészségek részére;

* belsé iratkezelési szabalyzatot készitenek a kormany altal kiadott minta iratkezelési szabalyzat alap-
jan a Miniszterelnoki Hivatal, a minisztériumok és az orszagos hataskori allamigazgatasi szervek;

» egyedi iratkezelési szabalyzatokat készit a Legfelsobb Birosag, valamint az eldzéekben fel nem
sorolt, kozfeladatot ellatod szervek, példaul a megyei kozigazgatasi hivatalok, s hasonloképp
jarnak el a minisztériumi, illetve orszagos hataskori szerv mintaszabalyzata alapjan az allami
¢és onkormanyzati intézmények.

A korabbi szabalyozasoktol eltéroen az Ltv. alapjan késziilo iratkezelési szabalyzatok minden tipusa-
nal jelen vannak a levéltarak. A kormany altal kiadott mintaszabalyzat a Magyar Orszagos Levéltar,
a minisztériumi mintaszabalyzatok pedig a miivelodési és kozoktatasi miniszter (utdda a Kulturalis
Ordkség Minisztériumanak minisztere) altal megbizott szakmai testiilet (Levéltari Kollégium) véle-
ményének kikérésével, az allamigazgatasi szervek, fegyveres erdk stb. egységes szabalyzatai, vala-
mint a minisztériumok, az orszagos hataskorii szervek €s a Legfelsébb Birosag egyedi szabalyzatai
a Magyar Orszagos Levéltarral, az egyéb kozfeladatot ellatd szervek egyedi szabalyzatai az illetékes
kozlevéltarral egyetértésben keriilnek kiadésra.

A levéltarak egyetértési joga az irattari tételek kialakitdsaval és a nem selejtezhetd irattari tételek
kijelolésével, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltari hasznalatat befolyéasolo eldirasokkal dsszefiig-
g0 kérdésekre terjedt ki. A kozlevéltarak egyetértési joganak gyakorlasa kapcsan keletkezett vitaban
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a Miivelddési és Kozoktatasi Minisztérium, illetve jogutoda, a Kulturalis Orokség Minisztériuma
dontott.

Az Ltv. meghatarozta az iratkezelési szabalyzatok kiadasanak, illetve bevezetésének hataridejét.
A minta iratkezelési szabalyzatok megjelentetési hatarideje 1998. julius 31., az ezek alapjan kiadando
egyedi, illetve belsd szabalyzatoké 1998. december 31. volt. A térvény végrehajtasa késett, a kormany
40/1998. sz. rendelete 1998. marcius 24-¢én Iépett hatdlyba, a minisztériumi mintaszabalyzatok tobb-
sége nem késziilt el 1998. julius 31-ig, igy az egyedi, egységes vagy belsd szabalyzatok tobbségét sem
lehetett 1998. december 31-ig elkésziteni.

A kormany mintaszabdlyzata a kordbbinal részletesebb értelmezd rendelkezéseket tett kozz¢
az iratkezelés soran eléforduld fogalmakrol, majd lényegében kovette a korabbi szabalyzatok felépité-
sét, azaz az ligyirat Utjat az ligyintézés soran a kiildemények beérkezésétdl a maradando értékii iratok
levéltarba adasaig. Ujat hozott abban a vonatkozasban, hogy részletesen foglalkozott a szamitogépes
tigyvitel problémadival és a kapcsolodo levéltari eldirasokkal.

6.4. A koziratok kezelésének levéltari ellenorzése

Az Ltv. értelmében a nem selejtezhetd koziratok fennmaradasanak biztositasa érdekében a kozfeladatot
ellato szerv iratainak védelmét és iratkezelésének rendjét — az iratkezelési szabalyzat alapjan — az il-
letékes kozlevéltar ellendrzi. Ellendrzési feladatanak ellatasa sordn az illetékes levéltar képviselje
az iratkezel6i €s az irattari helyiségbe beléphet, az iratkezelési nyilvantartasokba €s az iratokba — az al-
lamtitkot és a szolgalati titkot tartalmazd iratok kivételével — betekinthet, az iratkezelési tevékenységet
folyamataban vizsgéalhatja. Tovabba sziikség esetén iratkezelési kérdésekben szaktanacsot ad, a nem
selejtezhetd iratok épségben és hasznalhato allapotban térténd megdrzését stilyosan veszélyeztetd
hibdkat és hidnyossagokat jegyzOkonyvbe foglalja, megsziintetésiikre vonatkozdan hataridét allapit
meg, valamint, ha a szerv a jegyzoékdnyvben meghatarozott ideig nem intézkedik, akkor a levéltar
szabalysértési eljaras inditasa céljabol a feliigyeleti szervet €rtesiti, annak hidnyaban a szabalysértési
eljaras inditasat maga kezdeményezi.

6.5. A koziratok levéltarba adasa

A koziratok levéltari atadas-atvételének idejét és modjat az Ltv. altalanosan, az iratkezelési szabalyzatok
részletesen szabalyoztak. A 15 évnél régebbi allami vagy szolgalati titkot tartalmaz6, maradando értéki
iratokat a mindsités idétartamanak lejaratat kovetd év végéig kellett az illetékes levéltarnak atadni.
Az iratérzd szerv kezdeményezésére indokolt esetben mindsitett iratot (dllamtitok, szolgélati titok)
az érvényességi 1d6 lejarta eldtt is at lehetett adni a levéltarnak. Indokolt eset volt példaul a jogutod
nélkiili megszlinés, a felszdmolas stb. Ezekben az esetekben az allamtitokrdl és a szolgalati titokrol
sz016 1995. évi LXV. térvény, valamint a végrehajtasra kiadott 79/1995. (V1. 30.) korm. sz. rendeletben
foglaltak szerint kellett eljarni. A mindsitett adatok atadéas-atvételének részletes szabélyait az atado-
atvevo szervek titokvédelmi szabdlyzata tartalmazta.

6.6. Az iratkezelés az onkormanyzatoknal

Az Ltv. iratkezelési eldirasai az onkormanyzatokra is vonatkoztak. A rendszervaltozast kovetden
a helyi kozigazgatasi teenddk és allami feladatok jelentds része az egyes telepiilések dnkormanyza-
tainak feladat- és hataskorébe keriilt. A kozigazgatas rendszerének 0j alapokra helyezését kdvetden
az Oonkormanyzatok szervezeti és miitkodési szabalyzatai tartalmaztak az ligyvitellel, az tigymenettel
kapcsolatos teenddket. Az iratkezelés és rendszerének megujitasa elmaradt, ezért az Snkormanyzatok
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mukodéstiknek elsé majd tiz évében a korabbi helyi igazgatési teendoket is ellatd tandacsi iratkezelési
szabalyzatokat alkalmaztak (1982. és 1984. évi rendelkezések). Az egységes tanacsi iratkezelési sza-
balyzat azonban nem felelt meg a helyi 6nkormanyzatok iratkezeléssel kapcsolatos igényeinek.*

A megvaltozott koriilményeknek megfeleld, az 6nkormanyzatok jogallasat, feladat- és hataskorét
figyelembe vevd, arra alapulo, a helyi nkormanyzati hivatalok, intézmények tigyvitelének, iigymene-
tének hatékonysagat szolgald szabalyozas kereteit az 0 levéltari torvény tartalmazta: a beligyminiszter
a helyi 6nkormanyzatok, az dgazati iranyitést ellatdo miniszter pedig az allami és a helyi 6nkormanyzati
intézmények részére — a kulturalis tarca altal megbizott szakmai testiilet véleményének kikérésével —
adott ki iratkezelési szabalyzatot.

Az Ltv. 10. §-a alapjan jelent meg a 38/1998. (IX. 4.) BM rendelet a helyi 6nkorményzatok iratke-
zelési mintaszabalyzatarol, amelynek alapjan dnkormanyzatonként 1998. december 31-ig kellett elké-
sziteni az egyedi szabalyzatokat. Ezek elkészitése azonban tobb akadalyba iitkozott. A legfontosabb
az volt, hogy a BM rendelet az irattari tervek 0sszeallitdsdhoz nem minta irattari tervet adott, hanem
csak az altalanos, dgazatokhoz kapcsolt feladat- és hataskoroket, az egyes hataskorokben eljarokat
(képviseldtestiilet, polgarmester, jegyz0 stb.) sorolta fel, az adott hataskorhoz, feladatkorhoz tartozo
konkrét tigykorok (tételek) kidolgozasa elmaradt, ezért 1999. januar 1-t6l csak a szoveges szabalyzatok
alkalmazasara keriilhetett sor. Irattari tervként még egy évig érvényben maradt a korabbi tanacsoknal
alkalmazott rendszer.

Az alaprendelet hidnyossagait potolta a 22/1999. (VII. 16.) BM rendelet, amely az egyes hatas-
korokhoz tartozo ligykoroket felsorold minta irattari tervet léptetett életbe. Ezzel a tanéacsi szervek
iigyiratkezelésének szabalyairol szolo 1/1982. (TK 5.) MT TH utasitas és a 2/1984. (TK 28.) MT TH
utasitassal modositott 8/1973. (TK 51.) MT TH utasitas, amely megalakulasuktol kezdve majd tiz évig
meghatérozta a helyi onkormanyzatok iratkezelését, 1999. december 31-én hatéalyat vesztette.

A kiadott minta iratkezelési szabalyzat hét fejezetre oszlott. A tanacsi szabalyzathoz képest tjdonsag
volt az L. fejezetben Ertelmezd rendelkezések cimmel 6sszeallitott, iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak
gyljteménye. A II. fejezet az iratkezelés szervezetére ¢€s feliigyeletére vonatkozo altalanos rendelkezé-
seket tartalmazta. Az egyedi szabalyzat készitésekor ki kellett valasztani, hogy az adott helyi 6nkor-
manyzatndl az iratkezelés milyen iratkezelési szervezetben lathat6 el (k6zponti, osztott vagy vegyes).
Szintén Gydonsag volt, hogy az iratkezelés szervezetének kialakitasakor az elektronikus iratkezelésre
vonatkozo szabalyozas is megjelent, s az elektronikus iktatasi rendszer kialakitasakor figyelembe kellett
venni az Informatikai Tarcakozi Bizottsag* ajanlasait. A 24/2006. (IV. 29.) BM-IHM-NKOM egyiittes
rendelet szabalyozta a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kovetelményeket, amely hatalyat vesztette a 27/2014. (IV. 18.) KIM rendelet kiadaséval,
a 27/2004. (IV. 18.) KIM rendelet pedig eloirta a kdzfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverekkel szemben tamasztott kdvetelményeket.

Az iratkezelés feliigyeletével a helyi 6nkormanyzat jegyz0jét biztak meg. A korabbi szabalyzattal
ellentétben az 0 szabdlyzat részletesen ismertette a feliigyelettel megbizott vezetd feladatait, aki felelds
volt a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételeinek és eszkozeinek rendelkezésre allasaért,
az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak évente torténd ellendrzéséért, valamint a szabalytalansagok
megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasaért.

A 1II. fejezet a kiildemények atvételével, érkeztetésével és felbontasaval kapcsolatos teenddket
ismertette. Fontos tjdonsag volt a telekommunikacios (fax), illetve elektronikus uton (e-mail, internet)
érkezett iratokrol az informaciok tartés megdrzését biztosito, j0 mindségii, savmentes papirra maso-
latokat késziteni.

53 Az egyes ligykoroket tartalmazo irattari tervet utoljara 1984-ben korszerisitették.

54 A kozigazgatas korszerisitésérol szo16 1026/1992. (V. 12.) korméanyhatarozatban eldirtak alapjan az Informatikai Tarcakdzi Bizottsag altal
elfogadott kormanyzati ajanlasokat a Miniszterelnoki Hivatal Informatikai Koordinacios Irodaja tette k6zzé az Informatikai biztonsagi
modszertani kézikonyvben. Ez 1994-ben jelent meg, és irdnymutatast adott a kormanyzati és allamigazgatasi szervezetek informatikai fej-
lesztéseihez. A biztonsaggal kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat a kézikdnyvhoz csatolt melléklet tartalmazta.



44 A MAGYAR KORMANYZATI RENDSZER IRATKEZELESE A 20. SZAZADBAN

A 1V. fejezet az iratok nyilvantartasarol szolt. Ujdonsag volt, hogy az iktatds hagyomanyos
(papiralapt) mddja mellett megjelent az elektronikus iktatds. Kiilon rendelkezés tartalmazta a nem
papiralapu, elektronikus adathordozon késziilt, érkezett iratok iktatasanak modjat. Kiilon odafigye-
lést igényelt a nem iktatando iratok™ kore. Kiilon alfejezet foglalkozott az elektronikus iktatassal.’®
Az ezt felvalté 335/2005. (XII. 29.) kormanyrendelet (a tovabbiakban: 335/2005-6s kormanyrendelet)
mar kiterjedt a kdzfeladatot ellato szervek teljes korére, és egyenranguként kezelte a papiralapt és az
elektronikus iratkezelést.

Az egyedi szabalyzat készitésekor meg kellett vizsgalni, hogy a helyi dnkormanyzatnal hasznal-
nak-e gylijtdszamokat.

A mintaszabalyzat V. fejezete az ligyintézés folyamataban eléfordulo iratkezelési feladatokat sorolta
fel (az ligyintézo kijelolése, az iratok tovabbitasanak modja az ligyintézohoz, az intézkedéstervezet
készitésének mddja €s menete, a kdzbenso intézkedeések rogzitése, a lattamoztatas, az aldiras modja,
a kiadoi utasités: a tovabbitds modozatai, a mellékletek szdma stb.).

A VL. fejezet az elintézett ligyiratokkal kapcsolatos feladatokat sorolta fel (irattdrozassal, irattarral,
irattari kezeléssel, az irattari anyag hasznalataval kapcsolatos teendok, kovetelmények stb.).

A 22/1999. BM rendelettel kiadott onkormanyzati irattari terv rovatai hasonlok a korabbi tanacsi
irattari tervhez:

* ligykorszam,;

* targy;

 agazati betijjel;

+ selejtezési jel;

 levéltarba adas ideje.

Az 6rzési 1dot itt is szintenként allapitottak meg (megyei, févarosi, megyei jogl varosi, févarosi, va-
rosi, kdzségi dnkormanyzatok szerint). 2001-ig az abécé kisbetiiivel jelolték az iratokon az ligyintézot
(példaul p=polgarmester, j=jegyz0, b=képviseld testiilet bizottsaga stb.), ami a késobbiekben elmaradt.
Példak:
175—-A—2 Addosszesitd

175 —ligykorszam;
A — agazati betlijel;
2 — selejtezési jel;

Adbdosszesitd — targy.

A tandcsi iratoknal az tigykdrszamok kétjegytiek, az onkormdnyzatoknal haromjegytiek, az tigykorok
szama az ezret is megkozeliti. Ennek oka, hogy mig kordabban egy ligykorszdmhoz tobb, hasonlo tipusa
ligy tartozott, addig az 6nkorményzati mintaszabalyzatban minden {ligyfajta kiilon szamon szerepelt.

A tanacsoknal a kdzponti rendelkezéssel kiadott irattari terv valamennyi szervnél egységes volt,
az 6nkormanyzati csupan mintaként szolgalt az egyedi szabalyzatok elkészitéséhez. fgy a helyi vi-
szonyoknak megfelelden minden 6nkormanyzat csak a szamara sziikséges tigykoroket valasztotta ki
a jegyzekbol.

2007. januar 1-jén Iépett hatalyba a 12/2006. (XII. 18.) OTM rendelet a helyi énkormanyzatok
egységes irattari tervének kiadasardl. A tanacsoknal alkalmazott irattari jel alkalmazasa, feljegyzése,
az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak alapjan tortént, és kovette a korabbi évek gyakorlatat.

55 Altalanos gyakorlat szerint nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatarozott modon kell nyilvantartdsba venni és kezelni a pénziigyi
szamlakat, bizonylatokat, a munkaiigyi nyilvantartasokhoz kapcsolodo iratokat, az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat és iratokat.
Nem kell iktatni a bemutatéds vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett, ugynevezett atfuté iratokat. Nem kell iktatni és mas médon sem
kell nyilvantartasba venni a tananyagokat, idvozl6lapokat, tajékoztatokat, meghivokat, visszaérkezett tértivevényeket, elofizetési felhivasokat,
arajanlatokat, arjegyzékeket.

56 Az egyedi szabéalyzatban meg kell nevezni az alkalmazott programot, ¢és fel kell sorolni a hozzaférési jogosultsagot.



AZ IRATKEZELESBEN 1990 UTAN BEKOVETKEZETT VALTOZASOK 45

Az ligykorszam meghatarozasa figyelembe vette azt a tényt, hogy az egységes irattari terv hosszu
tavra késziilt, igy lehetdséget biztositott a feladat- és hataskdr-modositasok atvezetésére az egységes
szerkezet megbontasa ¢és Ujraszamozasa nélkiil. Az egyes tligykorcsoportok végén felhasznalhat6
szamkeretek megmaradtak.

Az agazati hovatartozast meghatarozo betiijeleknél a bevalt gyakorlatnak megfeleléen ,,U” betijel
kiilonboztette meg az altalanos ligyeket. A kiilonds rész dgazati betiijeleinek meghatarozésa is kovet-
te a korabbi gyakorlatot, ennek megfelelden nem hasznaltak fel a 38/1998. (IX. 4.) BM rendeletben
az altalanos részhez atcsoportositott személyzeti tigyek ,,S” betlijelét, az egyhazi tigyek ,,D” betijelét,
valamint a terviigyek ,,I”’ betiijelét.

A hatarido nélkiil irattarban orzendo iratok fogalma sem valtozott:

L. = Megyei dnkormanyzat;

II. = Fovarosi onkormanyzat;

III. = Megyei jogl varosi onkormanyzat;

IV.  =Fé&varosi keriileti onkormanyzat;

V. = Varosi 6nkormanyzat;

VI. =Kozségi, korjegyzdségi kozponti nkormanyzat.

A jelrendszeren beliil a selejtezési jelekhez tartozo selejtezési idok nem valtoztak.

6.7. Iratkezelési reformok a kozigazgatasban

6.7.1. A kozigazgatasi szervek egységes iratkezelésének szabalyozasa cimii program eléirasai

A 2205/2003. (IX. 4.) korményhatdrozat alapjan 2003 novemberében indult el a Miniszterelnoki
Hivatal vezetésével a Kozigazgatasi Szervek Egységes Iratkezelésének Szabdalyozasa cimii program (a
tovabbiakban KEIR), amelynek az volt a célja, hogy megteremtse az egységes iratkezelés jogszabalyi
alapjat, a szolgaltato kozigazgatas jegyében lehetdséget adjon az elektronikus iigyintézésre, valamint,
hogy lehetdvé valjon a maradando értékii elektronikus iratok levéltarban torténd elhelyezése.

A hatarozat feladatként irta eld a kormanyzat szdmara az elektronikus levéltari iratkezelés sze-
mélyi, targyi €s technikai feltételeinek megteremtéséhez sziikséges program kidolgozasat. Alapvetd
kovetelménynek tekintette a kormanyhatarozat, hogy az egységes eldirasok kidolgozasakor a levéltari
szempontok is megfelelden érvényesiiljenek, illetve, hogy a kozigazgatas informatikai fejlesztésének
programja a kozlevéltarakra is kiterjedjen.

6.7.2. A levéltari torvény modositasa

A KEIR program eredményeképpen a 2005. évi CXLIX. térvény keretében modositottak a levéltari
torvényt. A modositds egyik Iényeges eredménye az irat és az irattar fogalmanak ujraszabélyozésa.
Az irat korabbi meghatarozasa mar nem felelt meg az 0j kdvetelményeknek, a cél a papiralapu és az
elektronikus iratok egységes szabalyok szerinti kezelése volt, igy az irat jogszabalyi megfogalmaza-
saban rogziteni kellett a két tipus egyenértékiiségét. Ugyanezt az elvet kovette az irattar 0j definicidja,
amely szerint az irattdrat nem lehet csak az iratok fizikai tarolaséara szolgalo helynek tekinteni, hanem
elektronikus tarol6 helyként, egyfajta informatikai rendszerként is fel lehet fogni.

A levéltari torvény a koziratok kezelésének iranyitasaval és feliigyeletével kapcsolatosan is val-
tozott. A valtoztatds igénye abbol indult ki, hogy a kézigazgatast hatékonyan segitd iratkezelés ira-
nyitasa kdzpontilag feliigyelt legyen, és folyamatos szakmai tevékenységet jelentsen. Az iratkezelés
¢s az lgyvitel megszervezésével Osszefliggd szabalyozasi, szabvanyositasi, fejlesztési és ellendrzési
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feladatok (records management) kormanyzati feladatta valtak, mert a levéltari torvény kiegésziilt egy
Uj szakasszal, amely kimondta, hogy a koziratok kezelésének szakmai iranyitasat a kormany altal kije-
161t miniszter latja el. A levé€ltari torvény tovabbi Iényeges modositasat jelentette a kozfeladatot ellato
szervek iratkezeléssel kapcsolatos kételezettségeinek bovitése. A papiralapt iratok kezelésére vonatkozo
szabalyokon tdl a torvénymodositas az elektronikus iratok kezelésével kapcsolatos specialis feladatokat
is eldirt. Az elektronikus iratok fennmaradasa érdekében a jogszabaly alapvetd kovetelménynek tekinti,
hogy a kozfeladatot ellatd szerv megfeleld €s biztonsagos adatatvitelt, illetve gazdasagos adattarolast,
-megOrzést €s -hozzaférést biztositd szoftvereket alkalmazzon iratkezelési célra. Ennek érdekében
a szerv kizardlag olyan iratkezelési szoftvert alkalmazhat, amely a kiilon jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfelel, tantisitvannyal rendelkezik. Az iratok kezelésére vonatkozo szabalyozast
az iratkezelési szabalyzatban rogziteni kell.

A torvény ujraszabalyozta a kozfeladatot ellato szervek iratkezelési szabalyzata kiadasanak
rendjét. Az j rendelkezés felhatalmazast adott a korméanynak arra, hogy rendeletben allapitsa meg
a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeit. Feleslegessé valtak a korabban
érvényben 1évo iratkezelési mintaszabalyzatok, a torvény mar csak az irattari mintaterv lehet0ségét
tartotta meg. A jogszabaly az iratkezelési szabalyzatok hatalyba Iépésével kapcsolatban tovabbra is
elbirta az illetékes kozlevéltar egyetértési jogat. Az egységes szabalyzatokkal kapcsolatos egyetértési
jog gyakorlojaként a nemzeti kulturalis 6rokség miniszterét jelolte meg. A gyakorlati tapasztalatokat
alapul véve a torvény e rendelkezése 2007-ben modosult. A 2007. évi XCVIIL. térvény értelmében
az egységes iratkezelési szabalyzatokat a Magyar Orszagos Levéltarral (2012. oktober 1-jétél a Magyar
Nemzeti Levéltarral) egyetértésben lehet kiadni. A Magyar Orszagos Levéltar a kozfeladatot ellatd
szervek bizonyos csoportjait érintd egyetértési jogat az onkormanyzati levéltarak véleményének eld-
zetes kikérésével gyakorolja.

A levéltari torvény felhatalmazta a kormanyt, hogy a koziratok kezelésének szakmai iranyita-
saért felelés minisztert kijelolje. A 273/2005. (XII. 20.) kormanyrendelet felelés miniszterként nem
a kulturélis 6rokség miniszterét, hanem a beliigyminisztert jelolte meg, majd a 168/2006. (VII. 28.)
kormanyrendelet — a minisztériumok feladat- és hataskdrének valtozasa miatt — az Onkormanyzati
¢és Teriiletfejlesztési Minisztériumra ruhdzta a feladatot. Ekkor a Kozigazgatasi és Igazsagligyi
Minisztérium Kormanyirodaja foglalkozott a papiralapu iratkezeléssel kapcsolatos ellendrzési €s egy-
ségesitési feladatokkal, valamint az elektronikus iratkezelés fokozatos bevezetéséhez sziikséges in-
formatikai feltételrendszer megteremtését szolgald elemzd és koordinalé feladatok ellatasaval. Fontos
feladatként jelolte meg a jogszabaly az iratkezelésben alkalmazand6 nemzeti és nemzetkdzi szabvanyok,
illetve ajanlasok kivalasztasat és magyar viszonyokra torténd adaptéalasat.

6.7.3. A kozfeladatot ellato szervek iratkezelése

A minisztériumok ¢és orszagos hataskorii allamigazgatési szervek iratkezelését 2006. januar 1-jéig
az iratkezelési mintaszabalyzatukrol szol6 40/1998. kormanyrendelet szabalyozta. A kormany a ren-
delet hatalyon kiviil helyezésével egyidejlileg a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szolo, tobbszor modositott 335/2005. kormanyrendeletben allapitotta meg a kozigaz-
gatési szervek altal készitett egyedi €s egységes iratkezelési szabalyzatok jovahagyédsanak rendjét,
a koziratok targyi szempontu rendszerezésének és megorzési idok szerinti valogatasanak alapjaul
szolgalo irattari tervek elkészitésének ¢€s alkalmazasanak szabdlyait, a kdziratok nyilvantartasaval,
az iratforgalom dokumentéldséaval, valamint az iratkezelés megszervezésével kapcsolatos alapelveket,
valamint mindazokat a kdvetelményeket, amelyek biztositjak a papiralapu és az elektronikus iratokat
egyarant tartalmazo ligyiratok egységének megorzését, kezelhet0ségét és hasznalhatosagat.

A beliigyminiszter, az informatikai és hirk6zlési miniszter, valamint a nemzeti kulturalis 6rokség
minisztere felhatalmazast kapott, hogy rendeletben allapitsak meg a kozfeladatot ellato szerveknél al-
kalmazhat¢ iratkezelési szoftverekkel szemben tdmaszthato kovetelményeket, valamint az elektronikus
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dokumentumok levéltarba adaséaval €s tarolasaval kapcsolatos specidlis szabalyokat. A beliigyminiszter
mint dgazati iranyitasért felelds miniszter, rendeletben allapitotta meg a szoftverek megfeleldoségét
tanusito szervek kijelolésének részletes szabalyait.

A 24/2006. (IV. 29.) BM-IHM-NKOM egyiittes rendelet szabalyozta a szoftverekkel szemben
tamasztott kovetelményeket. A rendelet altalanos kovetelményként irta eld, hogy az alkalmazando
szoftvernek meg kell felelnie a 335/2005. kormanyrendeletben megfogalmazott kovetelményeknek.
A felhasznalok érdekében eldirta, hogy hasznalatahoz elegenddnek kell lennie altalanos szdmitogép-
felhasznaloi jartassagnak. A miszaki feltételek tekintetében ugy rendelkezett, hogy annak igazodnia
kell a mindenkori informatikai lehetéségekhez. A hagyomanyos iratkezeléssel kapcsolatos eléirasokon
tul a rendelet részletesen szabalyozta az adatok visszakeresésével és visszanyerésével, a jogosultsagok-
kal, az adatbiztonsaggal, az adatvédelemmel, az adatok exportalasaval és importalasaval kapcsolatos
szabalyokat, valamint eldirta a kdtelezd metaadatok korét is. A kdzos rendeletben eldirt kovetelmények
teljesitését tantsitvannyal kellett igazolni. A 16/2006. (IV. 6.) BM rendelet irta el6 a kozfeladatot ellatd
szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési szoftverek megfelel6ségét tantisitd szervezetek kijelolésének
részletes szabalyait. A tantsitast ez alapjan egy fiiggetlen, hatosagi jogositvanyokkal nem rendelkezd,
kijelolt szervezet végzi.

A 24/2006. (IV. 29.) BM-IHM-NKOM egyiittes rendelet specialis kovetelményei az iratkezelés
egyes fazisaira is vonatkoztak.

Az iktatokonyvekkel kapcsolatos kévetelmények: az iratkezelési szoftverben biztositani kell a lehe-
tdségét olyan iktatokonyvrendszer 1étrehozasanak, amely a szerv meglévo iratkezelési szabalyzatahoz
igazodik. A szoftvernek lehetévé kell tennie az iktatokonyvek lezarasat és az 01 iktatokonyvek megnyi-
tasat, valamint nem szabhat korlatot az iktatokonyvek szamat illetden. A szoftvernek az iktatokonyvi
adatbazisba iktatasi adatok utolagos migralasat (szoftver év kozbeni bevezetése esetén) lehetéveé kell
tennie.

Az irattari tervre vonatkozo kévetelmények: a szoftvernek igazodnia kell a szerv meglévd irattari
tervéhez, illetve lehetdséget kell adnia irattari terv 1étrehozasara is (amelynek alkalmazasa az éves
fordulonapon kezdddik). A szoftvernek lehetdséget kell biztositania arra, hogy a felhasznélok az irattari
terv f0- és alcsoportjainak irattari tételeihez illeszkedd besoroldst hozzanak létre, illetve az ligyiratokat
a megfeleld irattari tételbe sorolhassak, legkésobb az ligyirat lezarasaig. A szoftvernek biztositania kell
) irattari tételek felvételének lehetOségét (tételszam €s megnevezés szerint), mennyiségi korlatozas
nélkiil (vagyis a felvihetd irattari tételek szama elvileg végtelen).

Az iigyiratok kezelésével kapcsolatos feladatok: a szoftver lehetdséget ad arra, hogy az iigyiratokat
a felhasznalok iktassak, atiktassak, illetve az iktatast toroljék. A 335/2005. kormanyrendelet eldirdsa-
inak megfelelden a téves iktatas eredeti adatok olvashatosaga melletti sztorndzasat kovetéen az adott
iktatoszam nem hasznalhato fel Gjra, igy e kovetelménynek meg kell felelnie az iktatoprogramnak
is. A szoftver biztositja az elektronikus iratok nyilvantartasba vételét és megfeleld tarolasat, illetve
feldolgozasat. A szoftvernek lehetdséget kell adnia arra, hogy a papiralapu, az elektronikus, illetve
a vegyes ligyiratok barmely kombinacioban egymashoz rendelhetok legyenek. Az iratkezelés altalanos
kovetelménye, hogy minden esetben pontosan meghatarozhat6 legyen, ki, mikor és kinek tovabbitott
egy adott ligyiratot, igy a napldzas (ligykovetod funkcid) az iratkezelési szoftver esetében is fontos fel-
adat. Az iratkezelési szoftver elonye a papiralapt iratkezeléssel szemben a visszakeresés egyszertisége.
A rendelet eldirja, hogy az iratkezelési szoftvernek széles korii keresési funkciokat kell biztositania,
vagyis kovetelmény az iktatasi rendszer minden szintjéhez igazoddan az iigyiratok visszakeresése.
Ez vonatkozik akar iktatokonyv, akdr irattari tétel, igyirat vagy irat visszakeresésére (elektronikus,
vegyes vagy csak papiralapu iratok metaadatai). A szoftverben az egyes ligyiratok visszakeresését
adott id6szakra vonatkozoan is biztositani kell.

A felhasznalok jogosultsagainak meghatarozasa: a szoftvernek lehetdvé kell tennie a jogosultsagok
tartalmanak meghatarozasat egyes ligyintéz¢ési feladatokra, illetve alanyi korre vonatkozoan (biztositva
az iktatasi jogosultsag, az iktatasi adatokba valo betekintés, a selejtezés, illetve az iratokhoz valo hozza-
férés jogosultjainak elkiilonitésével). Ehhez a kdvetelményhez kapcsolodik az eseménynaplok vezetése,
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amelyekbdl pontosan megallapithato, hogy melyik felhasznalé milyen jellegli miiveletet hajtott végre
az iktatokdnyvben vagy az elektronikus iratok adataiban, beleértve a lekérdezést is. Az iratkezelési
szoftvert hasznald szervek esetében elfogadott gyakorlat, hogy az ligykezelok €s bizonyos szervezeti
egyseég(ek) vezetdi rendelkeznek a legszélesebb kort hozzaféréssel, a tobbi felhasznald jogosultsaga
legtobbszor csak betekintésre, illetve keresésre terjed ki.

Az iratkezelési szoftvereknek az iratok selejtezése tekintetében rendelkezniiik kell olyan funk-
cidkkal, amelyek segitségével nyomon kovethetd a selejtezendd, illetve megdrzendd iratok aktudlis
kore, a megdrzési id6 lejarata, a selejtezéssel érintett iratok mennyisége €s tipusa. Mindezen adatok
az irattari tételek alapjan allapithatok meg, hiszen az irattari terv egyes tételeinél hatarozhat6 meg
az adott ligyirat megdrzési ideje. Amennyiben maradand6 értéki iratokrdl van szo, Gigy a szoftvernek
lehetdséget kell adnia arra, hogy azok adatai egy mésik rendszerbe keriilhessenek. Amikor a szerv egy
irattari tételszamhoz, illetve egy iktatokonyvhoz tartozo iratokat a levéltarnak atadja, a szoftverben
jelolni kell ennek tényét, és biztositani kell, hogy az iratokkal egyiitt atadjak az azokhoz kapcsolodo
elektronikus adatokat, tartalmakat is.

Az iratkezelési szoftverek tekintetében kiemelt figyelmet kell forditani az adatok rendszeres men-
tésere. A szoftvernek lehetdséget kell biztositania arra, hogy akar a teljes adatbazisrol, akar annak egy
részerdl (példaul egyes kivalasztott iktatokonyvek) biztonsadgi mentést lehessen késziteni.

A 335/2005. kormanyrendelet iratkezelési szabalyzatokra ¢és irattari tervekre vonatkozo eldirasai
egységes szabdalyokat irnak eld a kozfeladatot ellatod szervek szabdlyzatainak elkészitéséhez. A kor-
manyrendelet az irattari terv szerkezetével kapcsolatban eldirja, hogy az irattari tervet daltalanos
¢s kiilonos részre kell osztani. Az altalanos részben kell feltiintetni a szerv miitkodésével kapcsolatos,
tobb szervezeti egységet is érintd irattari tételeket, a kiilonds részbe pedig a szerv alapfeladataihoz
kapcsolodo tételek keriilhetnek. Az irattari tételeket az irattari tervben elfoglalt helyiiknek megfelel-
en tételszammal kell ellatni. Az ligyiratokat és a nem iktat4ssal nyilvantartott irategyiitteseket targyi
alapon kell tételbe sorolni, de kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajtdk alapjan is. Egy irattari
tételbe csak azonos Orzési ideji (értékil) vagy selejtezhetd iratok keriilhetnek.

A KEIR program nyoman bekoévetkezd jogszabalyvaltozasok az illetékes kozlevéltarak iratkezelés
ellendrzésével kapcsolatos jogosultsagainak valtozatlanul hagyéasa mellett a Kormanyzati Iratkezelési
Feliigyelet, majd a Kozigazgatasi és Igazsagiigyi Minisztériumban miikodé Kormanyiroda szamara
is lehetdvé tette a kozponti dllamigazgatasi szervek iratkezelésének ellendrzését. A Kormanyiroda
ellendrzési jogkore a kozponti allamigazgatasi szervekre terjedt ki, €s a fovarosi és megyei kormany-
hivatalok iratkezelés ellendrzési tevékenységét szakmailag koordinalta.

A Kormanyiroda ellendrzési tevékenysége nem érintette a kozlevéltaraknak a maradando értéki
iratok védelme érdekében végzendd ellendrzési jogosultsagait, de az egyiittes, illetve parhuzamosan
tartott ellendrzések az iratkezelési fegyelem magasabb szintli betartasat eredményezték.

A kozlevéltarak az egyeztetett ellendrzéseken tulmenden is végezhettek ellendrzéseket, sajat
hataskoriikben. A kozlevéltarak ellendrzési jogosultsagat a levéltari torvény és a 10/2002. (IV. 13.)
NKOM rendelet rogzitette. A levéltari torvény hatarozta meg azokat az alapvetd kotelezettségeket,
amelyeket a kozfeladatot ellatd szerveknek iratkezelési tevékenységiik soran teljesiteniiik kellett.
Kotelezové teszi — tobbek kozott — az iratkezelési szabalyzatok, valamint az iratok targyi alapa
rendszerezésének ¢és megdrzési idok szerinti csoportositasanak alapjaul szolgdld irattari tervek
készitését és alkalmazasat.

6.7.4. Az iratkezelés szabalyozasanak alapelvei

Az iratkezelési szabalyzat keretet ad a hivatalon beliili elektronikus, illetve papiralapi dokumentumok
utjanak (a beérkezéstdl és a keletkezéstdl a selejtezésig, levéltari atadasig) és kezelésének. Kotelezd
érvényl eldirasokat kell tartalmaznia, amelyek a vonatkozo jogszabalyokban nem szabalyozott mii-
kodést is definialjak, illetve finomitjak.
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Az iratkezelési szabalyzatnak az alabbi folyamatokat kell szabalyoznia:

* az altalanos elveket a szervezet iratkezelésével kapcsolatosan (teriileti, személyi hatalya, irat-
kezelés szervezete, feliigyelete, az iratok védelme, iratkezelés szervezeti, személyi rendje stb.);

» az iratok atvételét, felbontasat, érkeztetését, csoportositasat, tovabbitasat, digitalizalasat, ar-
chivalasat;

» anyilvantartasba vétel eszkozeit, ezek hitelesitési eljarasait;

 az iktatészam képzését;

* az iktatds modjat;

» az iratok szignalasat;

* abeérkezo faxok, e-mailek kezelését;

* az iratok elkészitésének modjat;

» a kiadmanyozast;

* a hivatali bélyegzdkkel kapcsolatos teenddket;

* azirattdrozas rendszerét, az irattarozassal, irattari anyagok kezelésével kapcsolatos feladatokat;

» az iratok atmeneti, illetve kdzponti irattarba torténd leadasanak modjat;

* alevéltari atadast;

+ az elektronikus iratkezelést, ligyintézést (ahol van ilyen);

» feladatkorok megvaltozasa, megsziing szervek, szervezeti egységek esetén az iratok sorsanak
rendezésével kapcsolatos eldirasokat;

» azelektronikus iratok, valamint az elektronikus iktatokdnyvek iratokkal kapcsolatos jogosultsagait.

Fenti folyamatokat, mozzanatokat a kozlevéltarak a maradando értékii iratok fennmaradésanak biz-
tositasa érdekében ellendrzik.

6.7.5. A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményei

A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. kormany-
rendelet kizardlag a f6szamos-alszamos iktatast fogadja el. A rendelet szigort eléirasanak érvényre
juttatdsa a kozponti allamigazgatasi szerveknél komoly problémakat okozott. A korméanyrendelet
a papiralapt iktatokdnyvek hitelesitési szabalyait kovetve az elektronikus iktatoprogramok esetében
is eldirta az év végi lezaras kotelezettségét. A rendelet a rendvédelmi szervek, birésagok és ligyész-
ségek szamara lehet6vé tette, hogy a kiilonbdzo években, de ugyanazon iligyben keletkezett irataikat
egy fOszdmon tartsak nyilvan. 2010. 4prilis 1. 6ta erre minden olyan kozfeladatot ellaté szervnél van
lehetdség, ahol iratkezelési szoftvert alkalmaznak. Ezzel a jogalkoto elfogadta, hogy vannak olyan
iigycsoportok, amelyek iigyintézését nem lehet egy adott évvel lezarni, és a kovetkezo évben torténd
yjraiktatas sem jelenthet megoldast. A teljes akkreditacioval rendelkezd iktatoprogram naplozasi
rendszere tovabbra is biztositotta az iktatas hitelességét.

Az elektronikus iratkezelés kritikus pontja az elektronikus iratok selejtezése, illetve irattarba,
majd levéltarba adasanak szabalyozasa. A szervek altalaban nem szabalyoztak az elektronikus iratok
selejtezését, ¢és ilyet a gyakorlatban sem végeztek. Az elektronikus iratoknak a szerv irattaraban torténd
hosszu tavi megdrzésére a legtobb helyen nem alakult ki a megfelelé gyakorlat. Problémaként jelent-
kezett a korabban kifejlesztett és lezart elektronikus iktatoprogramok adatalloményanak megorzése.
Az elektronikus iratok levéltarba adasanak szabalyozasat nehezitette, hogy a jogszabalyi hattér sem
adott egyértelmii eligazodast gyakorlati kérdésekben.

A kozponti kozigazgatasban egyre inkabb megvaldsult az iratkezelés egységesitési szandéka, ami
azt is jelentette, hogy egységessé valtak a papiralapt és az elektronikus iratok kezelésének szabélyai.
A gyakorlatban ez azt eredményezte, hogy mind az iratképz6 szerveknek, mind a levéltaraknak meg
kellett oldaniuk a papiralapt €s az elektronikus iratok vegyes kezelését. A szerveknél keletkezo iratok
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talnyomo része még papiralapu, a nyilvantarto rendszerek tobbsége azonban elektronikus. A nyilvan-
tartasi rendszerekben egymas mellett ¢l a papiralapu iktatokonyv, a szamitogépes iktatasi rendszer
¢és az elektronikus iratkezelés. Az iratkezelési szoftvereknek képesnek kell lennilik az elektronikus
iratok mellett a papiralapt ligyiratok megfeleld nyilvantartdsara is. Biztositani kell az elektronikus irat
€s a papiralapu irat dsszerendelését, a vegyes ligyiratok egyiittmozgatasat, és az ligykovetd funkcionak
a papiralapu iratokra is ki kell terjednie.

6.7.6. Az iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kovetelmények

2014-ben lépett ¢letbe a 27/2014. (V1. 18.) KIM rendelet, mely a kozfeladatot ellatod szerveknél alkal-
mazhato iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott kovetelményeket irta eld. Az 0j szabalyozas
a 24/2006. BM-IHM-NKOM egyiittes rendeletet valtotta fel. 2015. julius 1-jétdl mar kizarolag olyan
iktato szoftvert vezethettek be a kdzigazgatasi intézmények, amely megfelelt a 27/2014. KIM rende-
letben eldirt kovetelményeknek. A rendeletnek kdszonhetd a bévebb €s pontosabb metaadat-leiras,
az egymastol fiiggetleniil hasznalhat6, tobb érkeztetd konyv, a naplozasi kovetelmények leirdsaval
kapcsolatos szigoritas. A rendelet definidlja az iktatohely fogalmat, illetve az iktatoéhelyek kozotti
iratmozgast. A rendelet kimondja azt is, hogy a tanusitott iratkezel6 szoftvernek képesnek kell lennie
a Magyar Posta altal elinditott {j elektronikus szolgaltatasok kezelésére is.

6.7.7. A szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatasok (SZEUSZ)

A papirfelhasznalas visszaszoritasa, valamint az elektronikus dokumentum- és informaciokezelés
megteremtése érdekében egy olyan ,,szolgaltatdscsomag”™ késziilt, amely elektronikusan biztositott
bizonyos tevékenységeket a kozigazgatds szamara. Ez volt a Szabalyozott Elektronikus Ugyintézés
Szolgaltatasok (SZEUSZ) rendszere, amely az Elektronikus Kozigazgatas Operativ Program (EKOP)
2011-2013. évi akciotervében valosult meg. A Hibrid Kézbesitési és Konverzidos Rendszer projekt ki-
emelt célja az volt, hogy részben elektronikus megoldasokkal kiszélesitse a hatdsag €s az tigyfeél kozotti
kapcsolattartas formait. Ennek keretében a Magyar Posta az alabbi harom szolgaltatast készitette el:
biztonsagos elektronikus kézbesités, hiteles hibrid konverzid, hiteles inverz hibrid konverzio.

A hibrid konverzio keretében elektronikus iratbol hiteles papiralapti mésolat készithetd. Ennek for-
ditottja az inverz hibrid konverzio, amikor a papiralapu verziobdl hiteles elektronikus masolat jon létre.

A szolgaltatasok valasztasi lehetdséget adnak az allampolgarok szamara, hogy lehetdségeiknek
¢s igényeiknek a legmegfelelobb kapcsolattartasi format valaszthassak tigyeik intézésekor: tehat el-
donthetik, hogy hagyoményos papiralapt levélben vagy elektronikus levélben tartanak kapcsolatot
a kiilonbozo allami szervezetekkel, hatosagokkal (példaul NAV, birosagok stb.).

Mindharom szolgéltatas zart, védett, auditalt és auditalhato kornyezetben miikddik. A rendszert
olyan védelemmel lattak el, amely kizarja a manipulalas lehetdségét. A torvény az elektronikus kom-
munikaci6 esetében meghatarozza azoknak az iratoknak és miiveleteknek a korét, ahol gondoskodni
kell a hitelességrdl. A Magyar Posta 4ltal kialakitott mindhdrom szolgaltatas ezt teljeskortien biztositja.

6.7.8. Az egységes kormanyzati ligyiratkezel6 rendszer
A kozigazgatas hatékonysaganak novelése, az e-kozigazgatasi szolgaltatasok kdrének bovitése és mi-

ndségeének javitasa érdekében a kormany 2014. oktdber 16-an dontott az egységes kormanyzati tigyirat-
kezel6 rendszer (a tovabbiakban: EKUR) 1étrehozasarol.’” Az EKUR bevezetésének célja az eljarasok

57 1584/2014. (X. 16.) kormanyhatarozat.
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¢s szervezeti folyamatok egyszertisitése, az ligyfelek és a kdzigazgatasi szervek adminisztracios terhe-
inek csokkentése. Ennek érdekében az EKUR kozponti érkezteté rendszerébe (a tovabbiakban: KER)
bevont szervek a minisztériumok és hattérintézményeik, valamint a kormanyhivatalok, a kdzponti
hivatalok €s a rendvédelmi szervek.

A KER-re vonatkoz6 rendelkezéseket a rendszerbe bekapcsolt szervezeteknek 2015. méjus 1-jétél
kotelezen alkalmazniuk kellett. Az EKUR miikddésével kapcsolatos feladatok végrehajtasara a beliigy-
miniszter a Kozigazgatasi és Elektronikus Kozszolgaltatasok Kozponti Hivatalat (KEKKH) jelolte ki.*®

A Kozponti Erkeztetd Rendszer biztositja:

 apostai Uton érkezd papiralapu kiildemények

o atvételét, felbontasat, érkeztetd azonositoval torténd ellatasat;
o a kiildemények hiteles elektronikus iratta torténd atalakitasat;
o ¢érkeztetd nyilvantartasba valo bevezetését;
o acimzett részére elektronikus uton torténd megkiildését
 a papiralapu kézbesitést igényld elektronikus iratok:
o hiteles papiralapt iratta torténd atalakitasat;
o az irat kézbesitésre torténo atadasat;
o elektronikus visszajelzést a felad6 szervnek.

Az EKUR 4ltal biztositott szolgaltatasok nem minden irat esetében vehetdk igénybe. A nem érkeztet-
het6 és nem kézbesithetd kiildeményeknek két csoportja van. Az dltalanos kivételek kozé tartoznak
a mindsitett iratok, a miniszterelnok, a miniszterelnok-helyettes, a miniszterelnoki kabinet kiildemé-
nyei, a kdzbeszerzésekkel kapcsolatos kiildemények, a ,,Sajat kezi (s. k.) felbontéasra!”, és a ,,Kizarolag
sajat kezli felbontasra!” kezelési jelzéssel ellatott iratok, a nem kizarélag kozigazgatasi szervek egymas
kozott kotendd szerzodései, az értéklevelek, készpénzatutalasi megbizasok, a vagyonnyilatkozatok,
a targyakat tartalmazoé kiildemények, a csomagkiildemények, a tankonyvek és tananyagok, a tajé-
koztatok, a meghivok és lidvozldlapok, stb. A specidlis kivételek kdz¢ a biintetés-végrehajtasi intézet-
ben fogva tartottak, tovabba az idegenrendészeti 6rzott szallason, kozdsségi szallason elhelyezettek
kiildeményei, a Magyar Kozlony szerkesztdségének kiildeményei, az Orszagos Nyugdijbiztositasi
Foéigazgatdsag és a nyugdijbiztositasi igazgatasi szervek nyugdij-megallapitasai, nyugdijfolyositasi
¢s adategyeztetési eljarasaiban keletkezett kiildemények, a diplomaciai és konzuli kiildemények, va-
lamint a Magyarorszagon akkreditalt diplomdciai testiiletek kiildeményei, a kiilonleges digitalizalasi
eljarast igényld kiilldemények, a kegyelmi ligyek, a nemzetkozi elfogatdoparancsok, a nemzetbiztonsagi
ellenérzés eredményeit tartalmazd dokumentumok, a sikertelen kézbesités miatt a feladonak vissza-
kiildott kiildemények, a feladohoz visszaérkezett tértivevények, stb. tartoznak.

Az elektronikus iigyintézés elomozditasa érdekében tovabbi igazgatasszervezési intézkedéseket
léptettek ¢életbe. A rendszerbe bekapcsolt szervek a papiralapt kézbesitést igényld hitelesitett elekt-
ronikus kiildeményeiket (ligyfelek iranyéaba torténd levelezés) a Magyar Posta Zrt. kijelolt szerveze-
téhez mint kijelolt szolgaltatohoz kiildik. A posta zart rendszerben, sajat eszkozeivel, a szabalyozott
elektronikus tligyintézési szolgaltatas szabalyai szerint hiteles papiralapu iratta alakitja, boritékolja
¢s kézbesiti a cimzettnek. A papiralapu kiilldemények szdmanak csokkentése érdekében a rendszerbe
bekapcsolt szervek egymas kézotti kommunikécioja az tigyiratkezeld rendszerek kozotti elektronikus
iratatadassal valosul meg.

6.7.9. Az elektronikus iigyintézés

A 451/2016. (XII. 19.) kormanyrendelet az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altala-
nos szabalyairol szol6 2015. évi CCXXII. torvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.) szerinti elekt-

58 17/2014. (X. 22.) BM utasitas
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ronikus ligyintézésre, annak sordn eljard szervezetekre és tligyfeleikre, a szabalyozott elektronikus
ligyintézési szolgaltatasok és a kozponti elektronikus ligyintézési szolgaltatasok nyujtdira és igénybe
vevoire, valamint az elektronikus ligyintézést biztositd szervek és mas szervek kozotti informatikai
egyiittmiikodésre terjed ki.

Az elektronikus tigyintézést biztositd szerv az elektronikus tigyintézés és az elektronikus kapcso-
lattartas lehetdségét az E-ligyintézési torvény 25. §-aban foglaltaknak megfelelden, az Elektronikus
Ugyintézési Feliigyelet altal kiadott miiszaki irdnyelvekre is figyelemmel kialakitott informatikai
rendszer utjan biztositja. Az elektronikus tigyintézést biztosito szerv felel azért, hogy az elektronikus
kapcsolattartas lehetdségét biztositd informatikai rendszer a jogszabalyokban meghatarozott kovetel-
ményeknek megfeleljen.

A 11I. fejezet hatalya a papiralapt koziratokrol, maganokiratrol és szamviteli bizonylatrol torténd
elektronikus mésolat készitésére, az annak soran eljaré személyekre terjed ki.



7. JELENKORI IKTATASI MODOK, IRATKEZELESI
RENDSZEREK

7.1. Jelenkori iktatasi modok

Az ligyviteli munka lényeges tényezdje a megfeleld iktatdsi mod kivalasztasa. Az iratok nyilvantarta-
sara napjainkban tobbféle rendszer alkalmazhatd. A szerveknek, intézményeknek arra kell torekedni-
iik, hogy a helyi sajatossagok figyelembevételével a szerv tevékenységéhez, iratkezeléséhez legjobban
illeszkeddt valasszak ki. A kivalasztott iktatasi modot, annak alkalmazasi szabalyait az iratkezelési
szabalyzatban rogziteni kell.

Az iktatas, az iratok nyilvantartasba vétele kétféle modon torténik: papir alapon és elektroni-
kusan. A papiralapu iktatds soran év elején ujonnan megnyitott, bekotott, eldszamozott, hitelesitett
iktatokonyvet kell nyitni, amelynek feddlapjan kell feltiintetni az évszamot, az ,,Iktatokonyv” feliratot
€s a szerv megnevezesét.

Az elektronikus iktatas a papiralapt iktatokonyvet valtotta fel. Az iratokat szamitégépes szoftver
segitségével veszik nyilvantartasba. Az iktatas tartalma nem valtozott, a szoftver az adatokat elektro-
nikus forméban tartja nyilvan:

 vonalkédot alkalmaznak az iratok nyilvantartdsara, és a rajuk ragasztott kod segitségével azo-

nositjak azokat;

» egységes, a jogszabalyi kovetelményeknek mindenben megfeleld iratkezelést tesz lehetdve;

+ az elektronikus adatok egy kdzponti szerveren tarolodnak (egyszerre tobb jogosult hozzaférése

biztositott);

 csak az arra jogosultak férhetnek hozza;

* az iratok elektronikus forméban mozognak (az eredeti, fizikai irat az irattarban marad);

 az iktatoprogramhoz elektronikus alairdszoftver is illesztheto;

+ azlgyirat teljes ¢életpalydja megdrizhetd, nyomon kovethetd;

* kevesebb papirfelhasznalas (képernyon kezeli az adatokat, nincs sziikség nyomtatésra);

» alkalmazésa egyszerti és gyors adatbevitelt, a hataridok nyomon kdvethetdségét, digitalizalast,

elektronikus aldirdssal hitelesitett iratok tarolasat, azonnali informacioelérést, gyors visszake-
reshetdséget, biztonsdgos hozzaférést és nyomtatast tesz lehetove.

7.1.1. A sorszamos iktatas

A sorszamos iktatds a legegyszeriibb iktatasi mod, amelynek sordn minden irat kiilon szamot kap.
Az iktatas minden évben egyes sorszammal kezdddik, és a szamsor folyamatosan halad, évrdl évre,
elolrdl kezddédden. Az egy ligyhdz érkezett iratokat igy kiilon iktatdszamon tartjak nyilvan.

A sorszam utdn a beérkezés évszamat kell feltiintetni:

1/2017.

2/2017.
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Decentralizalt, szamkeretes iktatds esetén az adott szdmkereten beliil folyik — a szamkeret elsé
szamatol kezdve — az iktatés, a szdmkeret elsé szama az iktatdszdm. Ha az egyes iktatasi egységre
esO szamkeret elfogy, a potszamkeretet ugy kell meghatarozni, hogy ne legyen egybeesés mas iktatasi
egységek szamkeretével. A beérkezett iratra adando6 valaszirat mindig ugyanazt a szamot kapja.

7.1.2. Az alszamos iktatas

A sorszamos iktatas mellett az alszamos iktatas a masik legelterjedtebb forma. Az alszamos iktatést
sorszamos-alszamos iktatasnak is nevezik.

Az alszdmokra tagolodo sorszdmos iktatasnal az egyedi ligyben keletkezett elsd irat 1-tdl folya-
matosan novekvd 6nalld sorszdmot, azaz fészamot kap. Az tigyben keletkezd tovabbi iratvaltas(ok)
a f6szam alszamain keriil(nek) nyilvantartasba. Egy fészamhoz korlatlan szamu alszam tartozhat. Uj
alszdmra kell iktatni minden beérkezd €s hivatalbdl keletkezett iratot.

Az iktatoszam felépitése kozponti ligyiratkezelés esetén:

f6szam-alszam/év

39-16/2017.

Az iktatdszam felépitése osztott vagy vegyes ligyiratkezelés esetén:
iktatohely azonositoja/fészdm-alszdm/év/egyedi azonositd
K/17-8/2017/Titk.

Altalaban 4, 6, 8, alszam nyilvantartasara alkalmas iktatokonyveket célszerti hasznalni. Ha tobb
iratvaltas torténik az ligyben, akkor iktatolapon kell folytatni az iktatast, vagy az alszamok elfogyasa
esetén U iktatoszamot kell nyitni, és az el6z6t az utdbbihoz kell csatolni.

A 335/2005. (XII. 29.) korméanyrendelet az alszamokra tagolddo sorszamos iktatasi modot irja eld.
Napjainkban altaldban a nyolc alszamos iktatokonyet alkalmazzak.

7.1.3. Az alapszamos iktatas

Az alapszamos iktatasnak harom valtozata van.

Valtozatlan alapszamos iktatasi mod esetén a kezdo irat iktatoszama lesz az alapszam. Az azonos
tigyben keletkezd valamennyi iktatott irat esetében ez a sz&m mutatja meg az irat irattari elhelyezését,
akarhany éven keresztiil huzodik az iigy. E mddszer elonye az allanddsag, hatranya, hogy az iktatd-
konyvet minden évben eggyel kell kezdeni, igy az alapszamok visszakeresése az el6z6 évfolyamokban
neheziti a munkat.

Az évenként megujulo alapszamos iktatasnal az azonos ligyre vonatkozé iratok koziil csak
a targyévben keletkezettek futnak k6zos szamon. Az ligyben keletkezett elsé irat szdma az alapszam,
az dsszes tobbit ahhoz kell csatolni.

Az elorehalado alapszamos iktatasnél az azonos ligyre vonatkozd utolso irat szama az alapszam.
Ez az iktatdsi mod az alapszam moddosulasat okozza. Haszndlata gyakorlati szempontbol eldnyos, mivel
az irat mindig a legutolso iktatdszamra keriil.

Az alapszamos iktatasi formak koziil napjainkban tobbnyire a véaltozatlan alapszamos iktatéasi
modot alkalmazzdk, foként a nagy ligyiratforgalmat lebonyolitd intézményeknél, ahol tobblépcsds
tigyintézés folyik. Az alapszamos iktatdshoz sorkdnyvet vezetnek, a csatolas tényét az iktatokonyvben
mindig fel kell tiintetni, igy az irat irattari helye pontosan kovethetd.
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7.1.4. A félajstromszamos iktatas

A fOlajstromszamos iktatast 1914-tdl alkalmazzak, foleg a birdsagi gyakorlatban (peres iigyeknél).
Iktatas esetén maga az ligy kap egy nyilvantartasi szamot, ugynevezett folajstromszamot, €s naptari
évre tekintet nélkiil az tigyben keletkezett valamennyi iratot ennek alszaman veszik nyilvantartasba.
Az iktatas egyrészt fOlajstromkonyvben, masrészt az iratboritoként is hasznalt iktatolapon torténik.
A fdlajstromkonyvben csak az ligy szdmat, a felperes és az alperes nevét, mig az iktatdlap(ok)on (az
iratok boritélapjan, ahol szerepel a f6lajstromszam, a felperes, illetve az alperes neve ) az alszamokat
vezetik. Az iratokat a f6lajstromszdmok szerint helyezik irattarba. A polgari, illetve a biintetOperes
iratokat tobbnyire elvalasztjak egymastol, sot kiilon folajstromkdnyvben iktatjak.

7.1.5. A gyiijtészam

Gyljtészamos iratnyilvantartast alkalmaztak akkor, amikor az iddszakos jelentések, adatszolgaltatasok
nagy mennyisége ezt sziikségessé tette. Napjainkban a fészam alszamara torténd iktatds hasznélata
a megengedett.

7.1.6. A nyilvantartasos dossziérendszeri iktatas

A hagyomanyos iratkezelési rendszerektdl eltérden a vallalatok az tgynevezett dossziés rendszert
alkalmazzak. Kiilon iktatds, mutat6zéas helyett levelez6é partnerek szerint idérendben, dossziékban
Orzik az iratokat, €s a dosszi€ boritdjan vezetik a nyilvantartast. Az iktatds az irattari terv tételszamai
szerint torténd iratérzéshez kapcsolodik.

7.1.7. Iratkezelési rendszerek

Egy szerv iratkezelési rendszerét ugy kell megvalasztani, hogy az egyszerre tegyen eleget az iratok
biztonsadgos megdrzésének levéltari szempontu kdvetelményének, ugyanakkor eredményesen szolgalja
a szerv rendeltetésszertt miikodését.

A szervek miikddése soran keletkez0 nagy mennyiségli iratanyag sokszor neheziti a benniik valo
eligazodast, a biztonsdgos megdrzést, ezért a megvalasztott iratkezelési rendszernek segitenie kell
a szerv feladatainak gyors és eredményes megoldasat, az iratokban vald pontos tajékozodast. Ahhoz,
hogy a felsorolt szempontok érvényesiiljenek, az iratkezelés alapjan kialakitott irattari rendszernek
a szerv ligykoreivel szerves 0sszefiiggésben kell lennie €s azokra kell épiilnie. Az iratkezelési rend-
szereknek harom alaptipusa kiilonbdztetheté meg.

» Koézpontositott (centralizalt) iratkezelési rendszer

A kozpontositott iratkezelési rendszerben az iratkezelés valamennyi mozzanata: a beérkezd
¢s a kimend iratok atvétele, az iktatds, a mutatdzas, az irat tisztazasa, a postazas, az atmeneti
irattarozas, tehat az tigykezeléssel 0sszefliggd valamennyi feladat elvégzése egy helyen torténik
(kdzponti iktatd iroda). A rendszer elénye, hogy egy helyen talalhatok a kiilonbozo ligyek iratai,
hatranya, hogy a részlegek ligyintéz6i nehezebben jutnak hozza az iratokhoz.

* Osztott (decentralizalt) iratkezelési rendszer

Az osztott iratkezelés esetén az ligyiratkezeléssel 0sszefiiggd valamennyi (fent felsorolt) tevé-
kenységet az egyes szervezeti egységek végzik. Elénye, hogy kdnnyen €és gyorsan elérhetoveé
valnak az iratok.

Nagy iratforgalmu, t6bb telephelyen miikodd szerveknél (példaul minisztériumoknal, tobb
telephellyel rendelkezd szerveknél/intézményeknél) ez a rendszer alkalmazhat6 a legjobban.
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Vegyes szervezetii iratkezelési rendszer

A vegyes rendszerli iratkezelési forma a kdzpontositott és osztott rendszerek kombindacidja.
Az lgyiratkezeléssel Osszefiiggd tevékenységek végzése az iratkezelési szabalyzatban rogzitett
elvek szerint torténik. Az iratok érkeztetése €s postazasa a kdzponti iktatoban, mig az iratke-
zelés tobbi feladatat (iktatés, szignalas stb.) kiilon-kiilon, az egyes szervezeti egységek végzik.
A rendszer elonye, hogy a sziikséges iratot az ligyintéz6é barmikor eléveheti, €s nem kell az irat-
tarba jarnia, idejét keresgéléssel toltenie.

Ezt a rendszert a nagy iratforgalmu, tobb telephellyel rendelkez6 szerveknél alkalmazzak.
A rendszer hasznalata eldvigyazatossagot igényel, mivel gyakori az egyes tigyiratfajtak (példaul
vezérigazgatol, vezérigazgatd-helyettesi, jogi stb.) elkiilonitett iktatasa és kezelése. Illyen mddon
az irat tja konnyen kdvethetetlenné, ellendrizhetetlenné valik. Ebben a rendszerben gyakori
a kettds vagy tobbszori iktatas.

Hogy a harom iratkezelési rendszer koziil melyiket valasztjuk, azt a kdvetkezd szempontok hatdrozzak meg:

a szerv nagysaga, ligyforgalma, az iigyek feletti attekintés lehetdsége;

a szervezeti egységek egymadssal vald kapcsolata (ha 6nalloan miikodnek, célszerlibb a decentralizalt,
szoros egylttmiikddés esetén a kozpontositott vagy vegyes iratkezelési rendszer megvalasztasa);
az ligyintézok gyakorlata, szakértelme (ha e téren kedvezé a helyzet, alkalmazhat6 a decent-
ralizalt rendszer, ellenkezd esetben kozponti vagy vegyes rendszer alkalmazasa a helyesebb);
a szerv teriileti elhelyezkedése;

gyakorlati szempontok: egyes ligyek iratait kiilon kell kezelni, tobb kisebb forgalmu szervezeti
egység iratait célszerli kozos irodan kezelni stb.

Altalanos cél, hogy minél kozelebb vigyiik az iratkezelést az tigyintézéshez.

Mindharom iratkezelési rendszernek megvannak a veszélyei. A kézpontositott rendszer nehézkessé
teszi az ligyiratkezelést, a decentralizalt iratkezelés magaban rejti a tobbszori iktatas vagy az iktatasbol
valé kimaradas lehetdségét, esetleg kovethetetlenné teszi az irat utjat. A vegyes iratkezelés esetében
ugyanezek a problémak eléfordulhatnak.

A fenti veszélyek ellen szakértelemmel, lelkiismeretes munkavégzéssel, az eredeti, beérkezd irat
azonnali lemasolasaval lehet védekezni. A tételszam helyes alkalmazasa kovethetove teszi az ligyme-
netet, az irat Gtjat, és nem fenyeget az iratok elkallodasanak veszélye.

Az osztott és vegyes iratkezelési rendszerek gyakorlatdban az egyes szervezeti egységek altal
iktatott iratokat meg kell kiilonboztetni egymastol. A megkiilonboztetés modszerei a kovetkezok.

Betiijel: ez esetben az iktatast minden szervezeti (iktatasi) egységnél eggyel kell kezdeni, a be-
tijel alapjan megallapithato, hogy az irat hova tartozik.
Példa a betijjellel torténd megkiilonboztetésre:
X szervnél hasznalatos betljelek:

A = Igazgatasi osztaly;

B = Miiszaki fejlesztési féosztaly;

C = Pénzligyi és ellendrzési foosztaly;

D = Aruforgalmi féosztaly;

E = Humanpolitikai féosztaly.
X szerv onalldan iktatott szervezeti egységeinek iktatészamai:

Igazgatasi osztaly: A-22/1994.
Miiszaki és fejlesztési féosztaly: B-31/1996.
Pénziigyi és ellendrzési foosztaly: C-138/1995.
Aruforgalmi féosztaly D-73/1996.
Humanpolitikai féosztaly E-15/1993.

» Jelzészam: ott ajdnlhato, ahol az egyes iktato szervezeti egységek tobbszords ala- €s foléren-

deltségben vannak, és az évente keletkezd irataik szdma nem hatarozhatd meg eldre.
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Példa a jelz6szammal torténdé megkiilonboztetésre:
X szervnél hasznalatos jelzészamok:

1. Vezérigazgatoi titkarsag
11. Humanpolitikai osztaly;
12. Munkaszervezési osztaly.
2. Igazgatoi titkarsag
21. Miszaki fejlesztési osztaly;
22. Tudomanyos egyiittmiikodési osztaly;
23. Termelési osztaly.

X szerv 6nalloan iktatd szervezeti egységeinek iktatoszamai:

Vezérigazgatoi titkarsag: 1-5/1996.
Humanpolitikai osztaly: 11-34/1996.
Munkaszervezési osztaly: 12-72/1996.
Igazgatoi titkarsag: 2-10/1995.
Miiszaki fejlesztési osztaly: 21-34/1996.
Tudomanyos egyiittmiikddési osztaly: 22-171/1995.
Termelési osztaly: 23-71/1990.

» Szamkeret: ebben az esetben évente kijelolnek minden iktatasi egységre egy bizonyos ikta-
toszam-mennyiséget. Az iktatast minden esetben a szamkeret els6 szamaval kell kezdeni. Ha
az egység szamara biztositott keret év vége elott elfogy, azt mas szervezeti egységeknek ki nem

osztott szamaibdl lehet potolni.
Példa a szamkeret szerinti megkiilonboztetésre:
X minisztérium szamkeretei:
1-1000 Igazgatasi féosztaly;
1001-2000 Fékonyvelés;
2001-3000 Torvényelokészitd osztaly;
3001-4000 Humanpolitikai féosztaly;
4001-5000 Gazdasagi hivatal.

Egyszerii sorszamos iktatas, ahol az iktatoszamokbol kideriil, hogy mely szervezeti egység iktatta az iratot.
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Irattarolo szekrény a kozigazgatasi rendszamos iratok elhelyezésére

Forras: BoTAR Olivér (1950): A magyar kozigazgatasi szamrendszer magyarazata. Budapest, Athenacum Nyomda
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4. kép
Szabvanyosan berendezett IRELL-doboz gordiild asztalkan

Forrds: BoTAr Olivér (1950): A magyar kozigazgatasi szamrendszer magyarazata. Budapest, Athenacum Nyomda
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5.kép
A kézigazgatasi rendszamok bontdsa, tagolasa

Forras: BoTAr Olivér (1950): A magyar kozigazgatasi szamrendszer magyarazata. Budapest, Athenaecum Nyomda
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6. kép
Elvdlaszto lapok a kézigazgatasi rendszamos iratokhoz
Forrds: BoTAR Olivér (1950): A magyar kozigazgatasi szamrendszer magyarazata. Budapest, Athenaeum Nyomda
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7. kép
Ugynyilvantarto lap a kozigazgatasi rendszamos iktatdshoz
Forrds: BoTAr Olivér (1950): A magyar kozigazgatasi szamrendszer magyarazata. Budapest, Athenacum Nyomda
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8. kép
Kozigazgatasi rendszamos iratjegyzék

Forrds: BoTAR Olivér (1950): A magyar kozigazgatasi szamrendszer magyarazata. Budapest, Athenacum Nyomda
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9. kép
Rendelet nyilvantarto kényv a kézigazgatasi rendszamos iratokhoz

Forras: BoTAR Olivér (1950): A magyar kozigazgatasi szamrendszer magyarazata. Budapest, Athenacum Nyomda
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Alszamos iktatokonyv jobb oldala
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12. kép
Idegenszammutato kényv egy lapja
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