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2.5.1.1 Kezi iktatas I 

A leveltarban kezi iktatas folyik. Az erre a ceIra a C.5230-152/A soros (folyoszamos) iktatokonyvet hasznaija a 
leveltar. 

iktatokonyv: olyan nem selejtezheto, hitelesftett iratkezelesi segedeszkoz, amelyben az iratok iktatasa tortenik, 

2.5.1.2 A bejovo es kimend iratok iktatasa 

Az iratot el kell latni iktatoszammal es az irat egyeb azonosi'to adataival. A leveltarban ketto darab iktatokonyv 
van hasznalatba. Kimeno es bejovo iratok iktatas a kulon konyvben folyik, de a sorszam parhuzamos vezetese 
folyik. 

I 
Egy iratnak csak egy iktatoszama lehet. Teves iktatas eseten az iktatoszam nem hasznalhato fel lijra. Az 
ugyanazon iigyben, ugyanabban az 6vben keletkezett iratokat egy f6szamon kell nyilvantartani. 

Nem kell iktatni, de kiilon jogszabalyban meghatarozott modon kell nyilvantartani es kezeini: 

- a penzijgyi bizonylatokat, szamlakat, 

- a munkaiJgyi nyilvantartasokat, 

- a berszamfejtesi iratokat, 

az anyagkezelessel kapcsolatos nyilvantartasokat, 

a bemutatasra vagy jovahagyas celjabol visszavarolag erkezett iratokat 

Nem kell iktatni es mas modon sem kell nyilvantartasba venni: 

- a meghivokat, 

a tananyagokat, tajekoztatokat, 

- az udv6zl6lapokat, 

- az elQfizetesi felhi'vasokat, reklamanyagokat, arajanlatokat, arjegyzekeket, 

- a vissza erkezett tertivevenyeket, 

- a kozlonyoket, sajtotermekeket. 

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



I 

- konyveket, tananyagokat, 

- reklamanyagokat, tajekoztatokat, 

- nem szlgoru szamadasu bizonylatokat, 

- a bemutatasra vagy jovahagyas celjabol visszavarolag erkezett iratokat, 

-munkaiJgyi nyilvantartasokat, 

-anyagkezelessel kapcsolatos nyilvantartasokat, 

- kozlonyoket, sajtotermekeket, 

- visszaerkezett tertivevenyeket es elektronikus visszaigazolasokat. 

Ev vegen - az utolso iktatas alatt - az iktatokonyvet keltezessel es nevalairassal le kell zarni. Az irat targyat ugy 
kell megjeloini, hogy az ugy lenyeget roviden es szabatosan fejezze ki, valamint ennek alapjan a helyes 
mutatozas elvegezheto legyen. Az iktatas sorszamozasa az elso iktatoszamtol megszakftas nelkul folyamatosan 
halad. A datumot naponta csak az elsonek iktatott iratnal kell feltiintetni. Az iktatokonyvben iktatoszamot 
iJresen hagyni nem szabad. A teves bejegyzeseket semmifele technikai eszkozzel megszuntetni, vagy mas 
modon eltuntetni (radfrozas, ragasztas, kifestes stb.) nem szabad. A tevesen bejegyzett adatokat vekony 
vonallal at kell huzni ugy, hogy az eredeti (teves) bejegyzes olvashato maradjon, - es fole kell I'rni a helyes 
szoveget. 

Az iktatast az ev elejetol az evvegeig folyamatos -megszakitatlan- sorrendben kell vegezni. Celszeru az 
iktatokonyv sorszamait el6re bei'rni, I'gy elkerulhetjuk a kihagyast, esetleg szamtevesztest vagy 
ismetlest. Rendkiviil fontos eloiras, hogy egy sorszamon csak egy iigyet szabad iktatni. 
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