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BV. SZERV NEVE

Targy:

Hiv. szam:
Ugyintézé:
NTG/Tel.:
E-mail:

Cimzett neve (rendfokozata, ha van) Asszony/Ur
beosztasa

Cimzett szervezet

Helységnév/Helyben

Tisztelt (Rendfokozat, ha az nincs, beosztas, maganszemély teljes neve) Asszony/Ur!
Széveg

Budapest, ,az elektronikus datumbélyegzé szerint”

Tisztelettel:

alairé neve (rendfokozata, ha van)
alaird beosztasa

Melléklet/Mellékletek (darabszam):
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JEGYZOKONYV
Késziilt: ddtum, szerv és helyiség megnevezése
Targy: a jegyz6konyv felvételének indokaul szolgalé esemény, intézkedés, eljaras stb. megnevezése

Jelen vannak: a jelen 1év6, részt vevd, eljaro stb. személyek neve és beosztasuk felsoroldsa (vagy utalds a kilon
jelenléti ivre)

Jegyz6konyvvezeté: a jegyz6kdnyvvezeté megnevezése

Szovegezés

Budapest, ,az elektronikus datumbélyegz6 szerint”

név (rendfokozat, ha van) név (rendfokozat, ha van)
beosztas beosztas

Melléklet/Mellékletek (darabszam):



Ugyirat (az irat elnevezésének megadasa):

Ugyirat keletkeztetéje:
Ugyirat iktatészama:

Ugyirat kiadva (datum):
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UGYIRATPOTLO LAP

Szervezeti elem (a kdlcsdnzé szervezeti elem megnevezése):

Kikéré neve (rendfokozata, ha van):

Kolcsonzési hataridd (datum):

Budapest, ,az elektronikus datumbélyegzé szerint”

név (rendfokozat, ha van)

kiadd/irattaros

beosztas

név (rendfokozat, ha van)
beosztas
atvevéd

3. minta
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BV. SZERV NEVE
Iratselejtezési jegyz6konyv
Késziilt (datum, szervezeti elem és helyiség megnevezése):
Jelen vannak:
A selejtezési bizottsag tagjai: 1. név (rendfokozat, ha van), beosztas
2. név (rendfokozat, ha van), beosztas
3. név (rendfokozat, ha van), beosztas
A selejtezést engedélyezte (vezetd neve, beosztdsa):
A selejtezés idépontja:

A selejtezés ala vont iratok évkore:
A selejtezés ald vont iratok terjedelme (ifm):

A selejtezés ald vont iratok keletkeztetdje, selejtezésben érintett szerv és jogel6d szervek:

A selejtezés ala vont iratok targya:

4. minta

A selejtezés soran figyelembe vett jogszabdlyok és a selejtezés ald vont iratanyag keletkezésekor hatalyos irattari

terv szama:

A selejtezés ald vont iratok tételszintl felsoroldsat a jegyz6kodnyv 1-es szamu mellékletét képezé iratjegyzék

tartalmazza, 6sszesen ... oldal.

A bizottsdg megallapitja, hogy a selejtezés a selejtezett iratok keletkezésekor hatélyos iratkezelési szabélyzatban/
szabalyzatokban foglaltaknak megfelel6en folyt le, ezért a selejtezési jegyz6konyvet, annak mellékletével egyiitt,

jovahagyas végett az illetékes kozlevéltarnak felterjeszti.
A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetéen megsemmisitésre kertl.

K. m.f.
selejtezési bizottsagi tag 1. selejtezési bizottsagi tag 2. selejtezési bizottsagi tag 3.
neve (rendfokozata, ha van) neve (rendfokozata, ha van) neve (rendfokozata, ha van)

ellenérzd vezet6 neve (rendfokozata, ha van)
beosztasa

Mellékletek (darabszdm):

- 1.Selejtezési iratjegyzék
- 2.Megbizélevél

- 3. Megbizélevél

- 4. Megbizélevél



Selejtezési iratjegyzék

5. minta

Irattari tételszam

Targykor

Evkor

Darabszam




6. minta

BV. SZERV NEVE

MEGBIZOLEVEL
selejtezési feladatok ellatasara

név (rendfokozat, ha van)
(sziiletési hely/id6; anyja neve)
a Bv. szerv neve
beosztasa
részére

Megbizom ........cocoiiiiiiiiii, -t6l visszavonasig,

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

valamint a buintetés-végrehajtasi szervezet Egységes Iratkezelési Szabdlyzatardl sz616 2/2025. (1. 23.) BVOP utasitas
. pontja alapjan a(z) .....ccveeiiiniiii (Bv. szerv megnevezése) ............ (iratok keletkezésének éve)

keletkezett selejtezendé iratanyag selejtezésére feldllitott bizottsagi tagi feladatok ellatasaval.

Kérem, hogy a feladatok zavartalan végrehajtasa soran tevékenyen sziveskedjen kozremiikodni a bizottsag tobbi
tagjaval.

Felhivom figyelmét, hogy a megbizasban foglaltakkal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért és a hataridék
betartasaért személyes felelésséggel tartozik.

vezetd neve (rendfokozata, ha van)
beosztasa

A megbizasban foglaltakat tudomasul vettem:

név (rendfokozat, ha van)



7. minta

BV. SZERV NEVE

IRAT ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
Késziilt: ddtum, bv. szerv és helyiség megnevezése
Atado: az atado szerv és személy megnevezése, illetve az atadasért felelés vezetd és beosztasanak megnevezése
Atvevé: az atvevé szerv és személy megnevezése, illetve az atvételért felel6s vezetd és beosztasanak megnevezése
Az dtadas-atvétel targyat képezé iratanyag / iratkezelési segédlet:
Az iratanyag keletkeztet6jének, évkdrének, mennyiségének megnevezése:

Az iratatadas alapjaul szolgdl6 jogszabalyok, egyéb normak, megallapodasok stb. felsoroldsa: utalds az atadasra
ker(il6 iratanyag mellékelt iratatadas-atvételi jegyzék formajaban torténd felsorolasara.

A Mai NAPON A(Z) evvveriniiiiiiieiiieneeiennes sorszamu laptop és annak tartozékai (t6lt6, egér, laptoptdska) dtadasra
kertltek a szolgalati feladatok ellatasanak érdekében.

K.m.f.

atadé neve (rendfokozata, ha van) atvevo neve (rendfokozata, ha van)
beosztasa beosztasa

Lattam:

vezetd neve (rendfokozata, ha van)
beosztasa



ATADAS-ATVETELI IRATJEGYZEK

8. minta

Irattari tételszam

Targykor

Evkor

Darabszam




Bv. szerv megnevezése

ELOADOI iV
Sajat iktatoszam: Vezetdi utasitasok
Eljard szerv, vezetd, UGYINTEZO: ... ... et
EIGiratok ikt. SZAMAI: ... vt
Datum: ....ooeviiiiiiinnns ;2000 6V i ho...... nap
.......................................... Hatéridé: 20... év ............... hd ...... nap
Kérem:
Egyuttal elint. szam: ..................

[ ] VE (végleg, eredetben),

[] VV (visszavarodlag),

[] sajat hataskorben intézkedjen,

Erk. napja: .....ooevvneiineeiieeinnnns.

[] intézkedése, valaszadasa el6étt szoban referaljon,
[] utdlag irasban/széban tajékoztasson intézkedésrdl,

KUldS szerv: ....covevviiiniiiinnnnns [ ]készitsen (készittessen) valasztervezetet ............
................................................................ részére,
Erk.irat szdma: ..........ccccouneeenn.

[ vélaszlevél elkészitése el6tt szoban referaljon,
[ késziiljon forditas

Targy:

[] fogadja szives tajékoztatasul,

[ ] készitsen javaslatot a dontéshez,

Egyéb feljegyzések:

. Utasitds az Uigykezel6nek:  Datum: Szignoé
[ ]Vélasz visszaérkezéséig (Hi-be) ..................
[ ]Hataridébe: 20...... éV..on.... hé ...... NAPIg «cvvvervneennnnnn.
[]Cim(ek) exp.+mellékletek ............... [ ]sajat készitésq irat
[ ]Kapjak eloszté szerint .................. fénymasolasat ...... pld.-ban
[ ]Helyezze irattarba .................. engedélyezem
[ ]Maradvany vissza eléadénak ..................
Lassa:
[]Kiadas el6tt:
Selejtezheto: ............ évben............ []kiadas utan:
Irattarba tételt engedélyezem: 20...... 6V . i, ho...... nap [ ]elkiildés elétt:

(vezet6 alairasa)

Szignalas datuma:

Egyéb utasitds az tigykezel6nek!

(vezet6 aldirasa)

9. minta



Ugykezel6 feljegyzései:

Elkildés napja: 20... év ............... ho ...... nap
Irattarba helyezés ideje: 20... év ............ ho...... nap

(Ugykezeld alairasa)
Atmend napld szama: .............vveeeiiiiinnnnnn, Atadokonyv szamMa: ........ovveeiiiiieeee e

Figyelem! Tovabbi utasitasok a belsé oldalon!
Irattarijel: .......cooevieninne.

Megjegyzés: a kivant szévegrésznél a[_J-be X jelet kell tenni, illetve értelemszerien kitdlteni.

. Utasitds az tigykezel6nek: ............ Vezet6i szignélasok:
[] Hatarid6be: 20... év ............... ho...... nap Ugyintézé szervezeti elem vagy
[] Cim(ek)nek exp.+mell. gyintéz6 neve:
[T EQYEb: v
Hatdridé: 20... év ......... ho ...... nap
Egyéb feljegyzések:
Datum: ......coviiiiiii Datum: .......oooiiiii
(ligyintézd aldirasa) (vezetd aldirasa)
Feljegyzések

Megjegyzés: az eléaddi iv ezen oldalat csak abban az esetben kell kitdlteni, ha tébb vezetdi szigndlas utan kerdl
az irat az Uigyintéz6hoz, vagy tobbszori levelezés és hatarid6zés torténik.



A Robotzsaru rendszerhez kapcsol6dé jogosultsagkéro lap

Bv. Szerv megnevezése

10. minta

A Robotzsaru NEO integralt ligyviteli és ligyfeldolgozo rendszerhez kapcsolodé jogosultsag
engedélyezé lap

Ry V<Y< o PPN
NEV, rendfokozat, DEOSZEAS: ... ... .t e
A8 1= (=Tl 1= 2 e o N
o] (T (=] 1= ) o
AdOAZONOSIEO JEI: .ottt e e e e e e
L2 572 12

Engedélyezés célja:* Jogosultsag Jogosultsag Jogosultsag

(kérem, jeldlje be) engedélyezése modositasa visszavondsa

Szerepkor Engedélyezés Visszavonas Szerepkor Engedélyezés Visszavonas

Adminisztrator Pmasolathit

Alairé Postabonté

Atmeneti irattaros Rendszergazda

EFJ kezel6 Szignald

Elektronikus-expediald Ugyeléadé-iigyintézé

Elektronikus-postabonto Ugypostazo

Erkeztet6 Vezet6

Expedialé Dolgjut/KIRA

Iktato

Kiadmanyozd

Kozponti irattaros

Lekérdezd

Osztély-iktaté

Jogosultsag idétartama Visszavonasig: Hatdrozott idej(i: -ig

Tobbletjogosultsag indokolasa:**

A jogosultsag biztositasat, modositasat, visszavonasat kéré vezetd:

Név:
Beosztas:

A fent megjel6lt jogosultsagot/mdédositasat/visszavonasat rogzitettem:

Budapest, ......... 6V . hé...... nap

rogzitd aldirasa

* A megfelelé helyre tegyen X-et!
** A szerepkorhoz tartozé jogosultsagokat meghaladé jogosultsagok esetén.



11. minta

A Robotzsaru Nova rendszerhez kapcsolodo helyettesités szolgalat vezénylésben
jogosultsagkéro lap

Bv. Szerv megnevezése

A Robotzsaru Nova integralt ligyviteli és ligyfeldolgozé rendszerhez kapcsol6dé helyettesités szolgalat
vezénylésben jogosultsagkéré lap

R V=Y. o PPN
Jogosultsagot atadd Jogosultsagot atvevd

vezetd e SZEMElY
NEVE e NEVE e
rendfokozata . rendfokozata .
beosztasa s beosztasa
Engedélyezésiddtartama ..........ccceevevenenenenene. A0l -ig

A jogosultsag biztositasat, modositasat, visszavonasat kéré vezeté:
Név:
Beosztas:

AlAINESa: .

A fent megjeldlt jogosultsdgot/moddositasat/visszavonasat rogzitettem:

Budapest, ......... V., ho...... nap

rogzitd aldirdsa



A Robotzsaru rendszerhez kapcsolodo jogosultsagkéro lap (helyettesités)

Bv. Szerv megnevezése

12. minta

A Robotzsaru NEO integralt ligyviteli és ligyfeldolgozé rendszerhez kapcsol6do jogosultsag
engedélyezé lap

R V==
Jogosultsagot atadd Jogosultsagot atvevd

vezetd e személy
NEVE e NEVE e
rendfokozata . rendfokozata ...
beosztdsa 0 beosztdsa 00
Engedélyezés idStartama .........ccoevvvviennnnennn.. A0l -ig

A jogosultsag biztositasat, modositasat, visszavonasat kéré vezetd:
Név:
Beosztas:

AlAINESa: ..o

A fent megjel6lt jogosultsagot/mdédositasat/visszavondasat rogzitettem:

Budapest, ............. V. i, hé...... nap

rogzitd aldirdsa



BV. SZERV MEGNEVEZESE

Irat keletkezésének éve:
Irattari tételszam:
Iktatoszamok:

(pl. 30500/1/2021-30500/999/2021)
Selejtezheté:

Irattarnak atadandoé:

13. minta



Oklevél

NEV
részére

aki az Egységes Iratkezelési Szabalyzat alapjan ...................c.ccee. -én/-an

kivdléan megfelelt / megfelelt

eredménnyel

Ugykezel6i vizsgat tett.

P.H.

vezetd neve, rendfokozata
vizsgabizottsag elndke

14. minta



15. minta

BV. SZERV NEVE

Targy: Pecsétnyomo igénylése

Ugyintézé:
Telefonszém:
E-mail:
vezet6 neve (rendfokozata, ha van) Asszony/Ur
vezetd beosztasa
Bv. szerv neve
Szervezeti elem neve
Helységnév/Helyben
Tisztelt .oovveiiieeieeiieeei Asszony/Ur!
Tajékoztatom, hogy .................. -tol/-t8l (munkdba allds datuma) ............coovviiiniinn, (személyi allomany
tagjanak neve, rendfokozata, beosztdsa) a szakteriilet neve (pl. Blintetés-végrehajtds Orszadgos Parancsnoksaga
........................... Féosztaly ........................... Osztdly) dllomanyédban dolgozik.

Kérem, hogy részére a munkavégzéshez szlikséges pecsétnyomot kiadni sziveskedjen.
Név:

Sziiletési hely, id6:

Lakcim:

Sz.ig. szam:

Helység neve, ,az elektronikus datumbélyegzd szerint”

Tisztelettel:

vezetd neve (rendfokozata, ha van)

beosztasa
Ugykezeld télti ki:
AZ) oo szdMU Pecsétnyomot a .....ocveenineiinininenenne.. napon részére kiadtam
atado alairasa atvevo aldirdsa

Leadva: .....ccovvviiiiiiiiinns



BV. SZERV NEVE

16. minta

Pecsétnyomo-nyilvantartas

Barmilyen okbdl nem adta le

Aktiv

GYES

i Pecsétnyomé i . i i i
Sorszam i Kiadva Szakterilet neve Név Leadva Megjegyzés
szama
1.
2.
3.
Jelmagyarazat




Beosztasokhoz tartozé jogosultsagok

17. minta

Csak szolgalati jegyek

i . Ugyintézé/eléadd/ L o . B L o
Jogosultsagok Vezetd t5el6ads Titkarnd (osztélyiktato) Ugykezel6 Rendszergazda felterjesztéséhez sziikséges
6eléadd
jogosultsag
adminisztrator - - - - adminisztrator -
alairé alairo - - - - -

atmeneti irattaros

atmeneti irattaros

atmeneti irattaros

efj-kezelé

efj-kezel6

elektronikus-expedialé

elektronikus-

elektronikus-

elektronikus-expedialo

elektronikus-

elektronikus-

expediald expediald expedialé expediald

elektronikus- elektronikus elektronikus elektronikus
postabontd - - postabonté postabonté postabonté -
érkeztetd - - érkeztetd érkeztetd - -
expedialé expedialo expedialo expedialo expedialé expedialé -
iktatod - - - iktatd - -
jelenléti jelenléti - - - - -
kiadmanyozé kiadmanyozé - - - - -
kdzponti irattaros - - - kdzponti irattaros - -
lekérdezd lekérdezé - lekérdezd lekérdezé - -

osztaly-iktato

osztaly-iktato

osztaly-iktato

osztaly-iktatod

osztaly-iktato

osztaly-iktato

pénziigyi hitelesit6é

pénzlgyi hitelesité

pmasolat hitelesit6é

pmasolat hitelesité
(ha sziikséges)

pmasolat-hitelesité

postabonto - - - postabonto - -
rendszergazda - - - - rendszergazda -
szignalo szignald - - - - -
lgyeléado tgyeléadd lgyel6ado tgyeléadd ligyeléado tgyeléadd tgyeléadd
lgypostazé lgypostazo lgypostazoé Ugypostazo ligypostazé Ugypostazo -
vezetd vezetd - - - - -




<eee.. EVIIRATFORGALMI STATISZTIKA

18. minta

Allami futarszolgalat Magyar Postan SZEUSZ rendszeren keresztil Egyéb o RZS-ben nem iktatott Kezelt iratok 6sszesen Kezelt iratok 6sszesen
sszesen
utjan keresztil hivataltél/hivatalnak 6sszesen maodon iratok 6sszessége el6z6 naptari évben targyévben
Bejové irat 0
Kimen§ irat
p P VEZETOI SZIGNALASI STATISZTIKA .
ROBOTZSARU IKTATASOK STATISZTIKAJA UGYIRAT STATISZTIKA

(6sszes szignalas szdma)

Fészamos iktatasok

Folyamatban lévé

Alszamos iktatasok

Lejart hataridejd

Osszesen

ATABLAZATOKBAN A DECEMBER 31-EI ALLAPOT FELTUNTETESE SZUKSEGES!



19. minta

BV. SZERV NEVE

Engedélyezem:
»elektronikus datumbélyegzé szerint”.

engedélyezé vezetd neve (rendfokozata, ha van)
engedélyezé beosztasa

Tisztelt (rendfokozat, beosztas, ha az nincs, a maganszemély teljes neve) Asszony/Ur!

AZ) v, (Ggyszam) iktatédszdmu tigy hosszabbitdsat engedélyezni sziveskedjen, tekintettel arra, hogy abban
tovéabbi Uigyintézés (annak oka/okai) sziikséges.

Budapest, ,az elektronikus datumbélyegzé szerint”

Tisztelettel:

alairé neve (rendfokozata, ha van)
alaird beosztasa



