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bv. intézet

Letétcsomag-nyilvántartó könyv

……………………………………
bv. intézet

Nyilvántartás
a fogvatartottak letéti csomagjairól

A(z) ………………………………… nytsz. letétcsomag-nyilvántartás ………………………
…………………, azaz …………………………………………… számozott lapot tartalmaz.

…………… év …………… hó …… nap

P. H.
……………………………………

ügykezelő

Használatba véve:	 Használatból kivonva: 

……… év ………… hó …… nap	 ……… év ………… hó …… nap 

P. H.	 P. H. 

…………………………………… ……………………………………

Kitöltési útmutató 
a letétcsomag-nyilvántartó könyv vezetéséhez

1.	 A letétcsomag-nyilvántartó könyvet a használatbavétel előtt hitelesíteni kell.
2.	 A használatbavételt és a használatból történő kivonást a BV GEI gazdasági vezető aláírásával igazolja.
3.	 A betelt könyvet az iratkezelési szabályok szerint kell megőrizni.
4. Az első rovatba a letét átvételének, illetve átadásának időpontját (hónap, nap) – minden lapon az első sorban

az év megjelölésével – kell bejegyezni.
5. A második rovatba a letétezés sorszámát kell bejegyezni, ezt a rovatot minden év január 1-jén 1-es sorszámmal

kell megnyitni, és december 31-ig folyamatosan kell vezetni.
6.	 A harmadik rovatba a fogvatartott nevét kell bejegyezni.
7.	 A negyedik rovatba a fogvatartott nyilvántartási számát kell bejegyezni.
8. Az ötödik rovatba a letétszelvény számát (amennyiben több letétszelvény van, minden egyes szelvény számát)

kell  bejegyezni. Amennyiben nem rendelkezik letéttel, a nyilvántartó könyvbe a letétszelvény számát akkor is
be kell vezetni.



9. A hatodik rovatba azt a sorszámot kell bejegyezni, amit letétje kapott. A sorszám több letétcsomagot is jelenthet.
A letétcsomag sorszáma mellé – amennyiben az több darabból áll – bármilyen helyileg alkalmazott jelölés beírható.
Például: csomag = cs, fakk = f, bőrönd = b, zacskó = z, vállfa = v, táska = t.

10.	 A hetedik rovatba a letét(ek) átvételét 1-es számmal jelölve kell bejegyezni.
11.	 A nyolcadik rovatba a letét(ek) kiadását 1-es számmal jelölve kell bejegyezni.
12. A kilencedik rovatba a letéttel rendelkezők számát göngyölítve, a kiadások és bevételek folyamatos hozzáadásával,

illetve levonásával kell vezetni.
13. A tizedik rovatba kell bejegyezni, hogy a fogvatartott honnan érkezett, illetve hová távozik. Amennyiben

a befogadás, illetve szabadítás ugyanannál az intézetnél történik, annak tényét.
14.	 A tizenegyedik rovatba a letétcsomagot átvevő beosztott olvasható aláírása szerepel.
15. Abban az esetben, amikor a fogvatartottnál újabb – másodtételezés – letétezési eljárásra kerül sor, az újonnan

letétezett tárgyat (tárgyakat) a már meglévő letétjébe kell elhelyezni. Amennyiben ez nem lehetséges, az első
letétezéskor kapott sorszáma mellé kell újabb jelölést alkalmazni.

16. A másodletétezés során a tárgyak letétszelvényszámát a már meglévő szelvények száma mellé kell a nyilvántartásba
bevezetni.

17. A hosszabb tartamú ítélettel büntetését töltő fogvatartott esetében, amikor a többször előfordult letétváltozás
folyamán a nyilvántartás már nem áttekinthető, az egész sort át kell húzni, és új sorszám alá – a megszűnt
szelvényszámok kivételével – mindent át kell vezetni úgy, hogy a maradvány mennyisége az új sorszám alatt
ne változzék. Az új sorszámot az ábécé betűrendes nyilvántartásba is be kell jegyezni, és egyidejűleg a megszűnt
sorszámot át kell húzni.
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