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2.5.1.1 Kézi iktatas

A levéltarban kézi iktatas folyik. Az erre a célra a C.5230-152/A soros (folydszamos) iktatdkdnyvet hasznalja a
levéltar.

iktatékdnyv: olyan nem selejtezhet§, hitelesitett iratkezelési segédeszk6z, amelyben az iratok iktatasa torténik,

2.5.1.2 A bejové és kimené iratok iktatasa

Az iratot el kell latni iktatdszammal és az irat egyéb azonosité adataival. A levéltarban kett§ darab iktatdkonyv
van hasznalatba. Kimend és bejové iratok iktatas a kiilon konyvben folyik, de a sorszam parhuzamos vezetése
folyik.

Egy iratnak csak egy iktatdszama lehet. Téves iktatas esetén az iktat6szam nem hasznalhato fel Gjra. Az
ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell nyilvantartani.

Nem kell iktatni, de kiilon jogszabdlyban meghatdrozott médon kell nyilvantartani és kezelni:
- a pénziigyi bizonylatokat, szamlakat,

™ a munkadgyi nyilvantartasokat,

- a bérszamfejtési iratokat,

- az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

- a bemutatdsra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat.

Nem kell iktatni és mas médon sem kell nyilvantartasba venni:

a meghivokat,

- a tananyagokat, tajékoztatokat,

- az lidvozl6lapokat,

- az eléfizetési felhivasokat, rekldmanyagokat, arajanlatokat, arjegyzékeket,
- a visszaérkezett tértivevényeket,

- a kdzlonyoket, sajtétermékeket.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvantartani kell kiilénésen a:




— konyveket, tananyagokat,

—reklamanyagokat, tdjékoztatokat,

—nem szigoru szamadasu bizonylatokat,

— a bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavarolag érkezett iratokat,

—munkatigyi nyilvantartasokat,

—anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat, i
— kozlonyoket, sajtotermékeket,

— visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Ev végén — az utolsé iktatas alatt — az iktatékdnyvet keltezéssel és névaldirassal le kell zarni. Az irat targyat gy
kell megjeldlini, hogy az iigy lényegét réviden és szabatosan fejezze ki, valamint ennek alapjan a helyes
mutatozas elvégezhetd legyen. Az iktatas sorszamozasa az elsé iktatoszamtol megszakitas nélkiil folyamatosan
halad. A datumot naponta csak az elsének iktatott iratnal kell feltiintetni. Az iktatékdnyvben iktatészamot
tiresen hagyni nem szabad. A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkézzel megsziintetni, vagy mas
mddon eltiintetni (radirozas, ragasztas, kifestés sth.) nem szabad. A tévesen bejegyzett adatokat vékony
vonallal at kell hizni Ggy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés olvashatd maradjon, — és félé kell irni a helyes
szoveget.

Az iktatast az év elejétél az év végéig folyamatos -megszakitatlan- sorrendben kell végezni. Célszerd az
iktatékényv sorszamait elére beirni, igy elkeriilhetjiik a kihagyast, esetleg szamtévesztést vagy
ismétlést. Rendkiviil fontos eldiras, hogy egy sorszamon csak egy iigyet szabad iktatni.
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