1.iratminta
Iktatdszam:
Jegyzokonyv

Késziilt:
(datum, szerv és helyiség megnevezése)

Targy:
(a jegyz6konyv felvételének indokaul szolgald esemény, intézkedés, eljaras stb. megnevezése)

Jelenlévék:
(a jelenléve, részt vevo, eljard stb. személyek neve és beosztasuk felsoroldsa, vagy utalds a kilon jelenléti ivre)

Jegyz6kdnyvvezeté:
(a jegyz6kdnyvvezetd megnevezése)

Szoveg
alairas aldiras
alairas alairas
(P.H.)
Melléklet:
Készilt: ...... példanyban

Kapjak: személy vagy szerv megnevezése
személy vagy szerv megnevezése
Irattar

Cim: 1052 Budapest, Apaczai Csere Janos u. 10.; Postacim: 1364 Budapest 4. Pf. 54;
Telefon: (06 1) c.ocvivvinvnnnn.. ; E-mail: név@asz.hu



IRATKIKERO-IRATPOTLO LAP (Orjegy)

2.iratminta

Igénylést kitolté személy neve

Tel.:

Igénylést kitolt6é beosztasa

Kikéré szervezeti egység megnevezése

Kikéré szervezeti egység vezetdje

Kozvetlen vezetd

A kikéré munkavégzési helye (cim, emelet,
ajto)

Az igénylést az igényld egység ligyintézdje az egység vezetdje altal meghatarozottak szerint tolti ki.

A KIEMELT IRAT

A kiemelt irat irattari helye (irattar neve,
polc sorszama, doboz/csomé stb. sorszama)

A kiemelt irat iktatészama (tételszam,
egyéb azonosité/év)

A kiemelt irat tédrgya/megnevezése

A kiemelés célja (betekintés, kolcsonzés,
Ugyintézés, csatolds, méasolatkészités)

A kiemelés alapjaul szolgalé tgyirat
iktatészama

A kiemelést végzd neve, aldirdsa

A kiemelés ideje (év, hé, nap)

Kblcsonzési hataridd (év, ho, nap)

Atvette
Atvevé aldirasa

Visszahelyezés ideje (év, hé, nap)

Visszahelyezést végzd neve, alairasa

Készllt: 2 pld.-ban
Kapja: 1. pld.: kikérd
2. pld.:irattar

Engedélyezd egység vezetbje




3.iratminta

ADATLAP

hivatali kapu hozzaférés igényléséhez/lemondasahoz

Hivatali Kapu rOVId Ve ...ttt et et e e e e ettt

(a megfelel6t kérjik, jeldlje meg): Igénylés/Lemondas

Y= 0 1= Y T PN
(meg kell egyeznie az tigyfélkapu adatbazisaban szereplé azonositdval):

Bl i o e
(meg kell egyeznie az tigyfélkapu adatbazisaban szereplével, ami az igényl6 hivatali e-mail-cime)

Keltezés helye, Id)e: . ... e e e e
o =T 0374 Lo 1 0 1S3

1o =100 Lo - 1 -1 - 1=



4. iratminta

KiSEROLAP
elektronikus adathordozé nyilvantartasba vételéhez

Adathordoz6 paraméterei:

Adathordozo tipusa (DVD, CD Sth.): ...ttt e e e e e et e ettt e
V21V 101 =T € T 72 o'
AdatallomANY @ZONO0SIOJa: . . ..ttt e e e
[ T3YZ2) P oL - P
(Al NEVE, tIPUSA): . ettt ettt e et e et et e e e e e e e e
L1 )
Rendelkezik-e elektronikus alairassal: igen/nem

g OOy ZES: . .ttt et e e e e e e
KeltEZES eIy e, I O . ettt e e e e e e e
= 1

KiadmANYOZO NEVE: . ...ttt et e e et e e e et e e e e e e e e e

370 174 7 11-

(P.H)



5.iratminta

szerv megnevezése
Ikt. szam:
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Készilt: (datum, egység és helyiség megnevezése)

A selejtezési bizottsag tagjai: (név, beosztas)
(név, beosztas)
(név, beosztas)

A selejtezést ellendrizte: (név, beosztas)
A munka megkezdésének idépontja: (datum)
A munka befejezésének idépontja: (datum)

Selejtezés ald VONT IratoK: . ... ...ttt
(egység megnevezése, az irat évkore)

Eredeti terjedelem: ......... (ifm)
A kiselejtezett iratok mennyisége: ...... (ifm)

A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt ...... lap tételszintl iratjegyzéken felsorolt iratok kiselejtezését javasoljak.
A munka soran a vonatkozo jogszabalyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijeldlt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetéen megsemmisitésre kerdl.

P.H.
A selejtezési jegyz6konyvet jovahagyta:

az iratkezelés szakmai felligyeletét
ellato egység vezetéje

A selejtezési jegyz6kdnyvet 3 példdnyban kell elkésziteni. Két aldirt és lebélyegzett példdnyt az MNL-nek kell megkiildeni.
A levéltdr bélyegzé lenyomattal, aldirdssal és pecséttel hitelesiti a megsemmisitési engedélyt.



.................................. (egység megnevezése)
Ikt. szam:

IRAT ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYYV (irattar részére)

(dtado szerv megnevezése)

(ataddsért felelés vezetd és beosztasanak megnevezése)

(atvevo szerv megnevezése)

(atvételért felel6s vezetd és beosztasdnak megnevezése)

Az dtadas-atvétel INdOKIAsa: .. ... .o e
K. m.f.
atadé atvevo
P.H. P.H.
Melléklet: ...... lap IRATJEGYZEK

Készilt 3 példanyban
1 pld.: Atvevé
1 pld.: Atadé
1 pld.: Irattar

6. iratminta

Az dtadds-dtvétel iratjegyzék melléklete az dtaddsi egységek szintjén készlil: lehet tételszintd, raktdri-egység szintii és
darabszinti. Az dtaddsi szint meghatdrozdsdndl fontos szempont, hogy az dtadd és dtvevé feleléssége az dtaddsi

egységek szintjéig terjed.

Pl. Levéltdri dtadds esetén raktdri egységekben térténik az dtadds: doboz, kdtet, csomé stb.; az dtmeneti irattdrbdl
a Kézponti irattdrba tételszinten térténik az dtadds; az ligyintéz6k hivatali dtaddsa esetén darabszinten sziikséges

az dtadds.



TETELSZINTU IRATJEGYZEK

7.iratminta

IRATTARI TETELSZAM

IRATTARI TETEL MEGNEVEZESE

EVFOLYAM

UGYSZAM




RAKTARI-EGYSEG SZINTU IRATJEGYZEK

8.iratminta

Az iratlétrehozo/tulajdonos/OrzE MEGNEVEZESE: . ... ... ittt ettt e et e ettt e

Az irategydttes

- cime:

- évkore:

- mennyisége (raktari egységben és folyométerben):

Raktéri egység

sorszam

megnevezés

Tételszam

Tétel megnevezése

Keletkezés

évszama

Egyéb azonosité

Az iratjegyzéken szerepld irategyiittes raktdri egységeinek szdmozdsdt mindig 1-gyel kell kezdeni, és folyamatosan
sorszdmozni.

A raktdri egység megnevezése rovatba a tdroléegység megnevezését kell irni: doboz, kétet, csomd, téka, lemez, tekercs stb.

Az egyéb azonositd rovatba keriil az lgyiratok egyedi azonositdja, iktatészdma stb., a raktdri egységben elhelyezett
mennyiség kezdé és végsé szdma, azonositdja tél-ig formdban.

A raktdri-egység szintl iratjegyzék haszndlhaté a levéltdrba addsrol késziilt jegyzékényvhéz, egyéb dtadds-dtvételi
jegyzékényvhéz és a raktdri egységek irattdri helyének (topogrdfidjdnak) adataival kiegészitve az irattdri anyag
nyilvdntartdsdra is.



9.iratminta

DARABSZINTU IRATJEGYZEK

(0sszesen oldal, lap stb. és iratfolydméter)

Terjedelem
) L Iktatészam/ , (oldal, lap,
Sorszam Irattari jel L Targy L
évszam lelités,
karakter stb.)

A darabszintli iratjegyzék késziilhet az ligyiratok szintjén, és késziilhet az ligyiratot alkotd iratdarabok szintjén is.

Haszndljuk dtadds-dtvételi jegyz6konyvek mellékleteként, pl. a levéltdrba addskor visszatartott iratokrdl, vagy hivatal
dtadds-dtvétel, illetve eléaddi munkakdr dtaddsi jegyzékdnyvek mellékleteként.

Az iratdarabok szintjén késziilé iratjegyzékeket célszer(i haszndlni a mdsolatok készitésekor, beleértve bdrmilyen
adathordozora késziil6 mdsolatokat és az elektronikus mdsolatokat is.



IRATKOLCSONZESI NAPLO (atmeneti/kdzponti irattarbol)

10. iratminta

Ugyirat/irat
szama/
A kolcsonzott . Z, j
. iktatdszama
Ugyirat/irat
Targya
Neve
A kolcsonzd
Alairasa

A kolcsonzés

Betekintés,
kolcsonzés,
lgyintézés,

célja i
csatolas,
masolatkészités
Kolcsonzési Ev ho
o ix Vv, NO, nap
hataridé "
Visszavétel Ev, ho, nap
Alairasa
Visszavevd

Megjegyzés




11.iratminta

Ikt. szam:

ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Az dtadas-atvétel idOpontja, helyszine: .. ... ... .o e
Az dtadds-atvétel jogcime: jogviszonymegszlinés/atcsoportositas/egyéb: ..... ..ot

Jelen vannak:

A a0 MOV, .
UNKAK OO, ot e e e e e e e e
(a tovabbiakban: atado),

A VOV NV, ottt
UNKAK O O, ottt it i e ettt et et e e e e e e e e i
(a tovabbiakban: atvevd),

Atadd KOzZvetlen felettes VEZETBJO: . ... ...\ ettt
JegYZOKONYVVEZETG: ...ttt e
TOVADDI JEIEN BV K NEVE: ...t et e e et e

Atado atadja, atvevé atveszi a targyi munkakérhoz kapcsolédé alabbi feladatokat teljeskérien.

1. Atadott feladatok (hatarid6k megjelolésével, kapcsol6dé dokumentumok csatolasaval)
1.1. Lezart feladatok

1.2. Folyamatban 1évé tigyek

Az elnoki dontésnyilvantarto rendszerben készre nem jelentett, folyamatban Iévé feladatok:

A teljesitményértékelési rendszerhez kapcsolddd, a szervezeti egységet érinté informacié szolgaltatasi és
kozremUikddési feladatok:

A feladatatadashoz kapcsolodé egyéb relevans informacio:

2. Atadott iigyiratok



3. Atadott informatikai rendszerekhez valé hozzaférési jogosultsag

Atadé kijelenti, hogy a jelen jegyzékényv tartalméat képezé dokumentumokat, nyomtatvanyokat, adatokat,
informacidkat az atvevd részére legjobb tudomasa szerint teljeskorlen allitotta 6ssze a ...... BV i ho
....... napjan fennallé dllapotnak megfeleléen, és adta &t a targyi munkakor tényszerd, naprakész dtadas-atvételéhez.

Atad6 kijelenti, hogy az atadas-atvételi jegyzékonyvben szereplé adatokat az adatvédelmi szabalyzatban és
az informatikai biztonsagi szabélyzatban foglaltaknak megfelel6en készitette el6, az dtadas-atvételi jegyzékonyvben
szerepldé adatok allapota megfelel az adatvédelmi szabdlyzatban és az informatikai biztonsagi szabalyzatban
foglaltaknak.

Atadé kijelenti tovabba, hogy a jelen atadas-atvételi jegyz6kdnyvhéz mellékelt dokumentumok és a jegyzékényvben
foglalt adatok és informaciok megbizhatdak, tényszertiek és teljes kortek.

Ezen jegyzOkonyv tartalmat a jelenlévék megismerték és helybenhagydlag aldirtdk, ezzel egyben elismerve és

igazolva azt, hogy ezen jegyz6kdnyv egy-egy eredeti példanyat megorzés céljabdl atvették. Az dtvevé gondoskodik
egy eredeti példanynak az irattarban valé elhelyezésérél.

egyéb:

atadé atvevod

atadé kozvetlen felettes vezetdje

Tovabbi jelenlévdk:

jegyz6konyvvezetd

Készilt: ...... eredeti példanyban (jelenlévok + irattar)
Kapja: valamennyi jelenlévé
irattar



UGYIRATJEGYZEK

SORSZAM

IRAT (FELADAT) MEGNEVEZESE

IKTATOSZAM

ELERESI UTVONAL




12.iratminta
Ikt. szam:
KiSERO JEGYZEK

a személyes benyujtassal érkezett ellendrzési dokumentumok nyilvantartasba vételéhez

A dokumentumokat benyUijté ellendrzott szervezet / ellenérzést tdmogatd szervezet:

Az ellenBrzés tArgya/CiMe: ... ..ttt ettt e e
Az dtvett adathordozd tipusa (DVD, CD, pendrive Sth.)*: ... ...
Papiralapu dokumentumok esetén a dokumentumok (csatolmanyok) szama: ........ ...
Beérkezéskelte: .......ccoveveiiiiiiiiiin,

Kelt: oo Jeeens Vv, ho ...... nap

atvevd

*A nem relevéns rész térlendo.





