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Utmutato az iratdtadashoz

Atadds-dtvételi jegyz6kényv

Amennyiben az atadandd iratok kilonboz6 iratképz6k altal lettek keletkeztetve (pl. ugyanannak a
teleptilésnek a tanacsi és 6nkormanyzati iratai, mas telepiilések iratai, jogel6d intézmények iratai stb.),
ugy minden egyes iratképz6hoz kilon atadas-atvételi jegyz6konyvet kérink késziteni. Levéltarunk
szivesen segit a kiilonb6z6 iratképzbk elkilonitésében, amennyiben ez elsére nem sikeriilne.

Az dtadandd iratok terjedelmét iratfolydméterben? kérjiik megadni.

Iratjegyzék
Az iratjegyzéken csomagolasi egységenként (dobozonként/kétetenként), évenként, irattari tételenként,
a tételen/dobozon beliili elsé és utolsd iktatdszammal kell felsorolni az dtadandé iratokat.

Az iratjegyzék elején —amennyiben vannak — a kotetek szerepeljenek, majd pedig a dobozok. A kdtetek
és a dobozok folytatdlagosan kapjanak sorszamot, azaz a kotetek felsoroldsa utdn az utolsé kotet utani
sorszamot kapja az elsé doboz. Tobb ataddsi-atvételi jegyzék esetén a szamozds jegyzékenként
Ujraindul.

Azokat az ligyiratokat, amelyek irattari terv szerint levéltarba adanddk, de csak néhany — vagy egy adott
— évben fordulnak el6, darabszinten kell az irat jegyzékben felsorolni (vagyis egy el6addi ivbe helyezett
Ugyirat- és Ugyiratdarabok ilyenkor egy tételt jelentenek) éven belll az iktatészdmok novekvd
sorrendjében.

A jegyzékben feltlintetendd a doboz sorszama, az ligyirat iktatdszama, targya és keletkezési éve. A tobb
Ggyiratbdl utélag kialakitott tételek (pl.: éves koltségvetési beszamoldk 1990-2004, valasztasok 1990-
2004 stb.) a darabszintd iratjegyzék végén sorolanddk fel. Egy irattari tételen belll az egyes Ugyiratok
év, azon belill iktatdszamok novekvé sorrendjében kovessék egymast.

Dobozolds

A dobozon beliil mindig a legkorabbi, legkisebb iktatészamu Ggyirat legyen legfelil.
A dobozokra kizarélag ceruzaval kell rdirni az aldbbi adatokat:

e aziratok keletkeztet6jének neve;

e adobozban Iévé iratok évkore;

e adobozban lévé iratok targya(i) vagy tételszamal(i) (sok tételszam esetében -t6l/-ig formaban);
e amennyiben a dobozba egy irattari tételszam kerdl, Ugy az iratok iktatészamkerete;

e adoboz sorszama.

A dobozok sorrendjét az évek, azon belll a tételszdm, azon beliil pedig az iktatészamok ndévekvd
sorrendje hatarozza meg.

1Egy iratfolydméter (ifm) mennyiségi az a levéltéri iratanyag, amely lapjaval egymasra vagy élére allitva, egymas
mellé téve egy méter hosszu.
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A kdnnyebb érthetdség kedvéért aldbb egy feliratozott doboz fényképei lathatdk.

A KépviselGtestileti Ulések- és bizottsagaik jegyz6kdnyvei minden esetben a levéltari atadas alapjat
képezik. 2019-t6l a levéltar csak keménytablas konyv formaban bekotott jegyz6kdnyveket vesz at.

Abban az esetben, ha a kotet vagy iratkéteg (jellemzéen iktatd- és mutatokonyvek, lakonyilvantartéd
konyvek, kataszteri birtokivek) mérete miatt nem helyezhet el az A/4-es méret(i dobozokban, azokat
kotegelve (egy iratcsomot vagy 3-4 kotetet danubia szalaggal atkotve) kell atadni.



