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1. szamu iratminta

szerv megnevezése
Ikt. szdm:

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

KESZUIL: ...ttt e e et e e e et e e et e e e st e e e e sraee s snteeennnaeeenreeeenraaeeannaens
(ddtum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

A selejtez€si DIZOtISAZ LAZJALL «..vverveeriieeriieeeiiieeiee ettt ettt e (név, beosztds)
.................................................................................... (név, beosztds)
................................................................................... (név, beosztds)

A SElEJteZESt lIENOTIZLC: ... . eeeeeieeeeieieeeie ettt ettt e (név, beosztds)

A munka megkezd€sének 1dOPONTJA: .......eevuvieriiieiiiieie ettt (ddtum)

A munka befejez€sének 1dOPONTA: .......eovviiiiiiiiiiiieeeeee s (ddtum)

Az alapul vett JOZSZADAIYOKI: ...ooiiiiiiieiiie ettt e

Selejtez€s ald VONL ITALOK: ......eevviieiiieiie ettt ettt st e et e e e st eeens e s aeesneeennaees
(szervezeti egység megnevezése, az irat évkore)

Eredeti terj@dEIEIM: ...oo.viiiiiieeiieeie e ettt esaaees (ifm)

A Kiselejtezett iratoK MENNYISEZE: ....ccvuvrerveeeriieriiierieeeieeertieeeteesteesteesseeesseeenneeeseseesnseens (ifm)

A selejtezési bizottsag tagjai a mellékelt ... lap tételszintii iratjegyzéken felsorolt iratok
kiselejtezését javasoljak.

A munka sordn a vonatkoz6 jogszabdlyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovdhagyast kovetden megsemmisitésre keriil.

k.m.f.

ellen6rz6 vezeto alairasa

1az irat keletkezésekor hatélyos iratkezelési szabdlyzat, jogszabélyok, normak felsoroldsa



2. szamda iratminta

szerv megnevezése
Ikt. szdm:

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

KCESZULL: ..ttt st s bt ettt e st e s b e e eab e e b e e naeeeaee
(ddtum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)
ABAAG: oottt
(dtado szerv megnevezése)
(dtaddsért felelos vezet és beosztdsdnak megnevezése)
AVEVO: oo
(dtvevd szerv megnevezése)
(dtvételért felelGs vezetd és beosztdsdnak megnevezése)
Atvétel tArgyat KEPEzo IFAANYAZ: .....o..oveveveeveeereeeeeeeeeses e e seeeser s sss s s
(iratanyag keletkeztetojének, évkorének, mennyiségének megnevezése)
Az 4tadas-atvetel INAOKIASA: ....c..eoviiiiiiiiiiie e
k.m.f.
atado atvevo
P.H. P.H.
Melléklet: ............ lap IRATJEGYZEK

Késziilt 3 példanyban
1 pld. Atvevé

1 pld. Atadé

1 pld. Irattar



3. szamu iratminta

TETELSZINTU IRATJEGYZEK

IRATTARI JEL IRATTARI TETEL SELEJTEZETT EVEK
MEGNEVEZESE TOL-IG

iigykor | agazat | kodjel

A selejtezési jegyzbkonyv melléklete a kiselejtezésre javasolt iratok TETELSZINTU
IRATJEGYZEKE.




4,

szamu iratminta

RAKTARI-EGYSEG SZINTU IRATJEGYZEK

Az iratlétrehoz6/tulajdonos/0rz0 megnevezESe. ... ...ouvvuiiuiiiii i

Az irat-egyiittes cime:
évkore:

mennyisége (raktari egységben €s folyométerben):

Raktari egység Irattari jel | Tétel megnevezése

SOrszam | megnevezés

Keletkezés
évszama

Egyéb azonosito

Az iratjegyzéken szereplo irat-egyiittes raktdri egységeinek szdamozdsdt mindig 1-gyel kell

kezdeni és folyamatosan sorszdmozni.

A raktdri egység megnevezése rovatba a tdrolo egység megnevezését kell irni: doboz, kotet,

csomo, téka, lemez, tekercs stb.

Az egyéb azonosito rovatba keriil az iigyiratok egyedi azonositoja, iktatészdma stb.,a raktdri
egységben elhelyezett mennyiség kezdo és végso szdma, azonositoja tol-ig formdban.

A raktdri-egység szintii iratjegyzék haszndlhato a levéltdrba addsrol késziilt jegyzokonyvhoz,
egyéb dtadds-dtvételi jegyzokonyvhoz és a raktdri egységek irattdri helyének (topogrdfidjdnak)

adataival kiegészitve az irattdri anyag nyilvdntartdsdra is.




DARABSZINTU IRATJEGYZEK

5.

MENNYISEZE ..ttt ittt

(6sszesen oldal, lap, stb és iratfolyométer)

szamu iratminta

Sorszam Irattari jel Iktatészam/
évszam

Targy

Mennyiség
(oldal,lap,leiités,
karakter stb.)

A darabszintil iratjegyzék késziilhet az iigyiratszintjén, és késziilhet az iigyiratot alkoto

iratdarabok szintjén is.

Haszndljuk dtadds-dtvételi jegyzokonyvek mellékleteként pl. a levéltdarba addskor visszatartott
iratokrol, vagy hivatal dtadds-dtvételi, illetbleg eloadoi munkakor dtaddsi jegyzokonyvek

mellékleteként.

Az iratdarabok szintjén késziilo iratjegyzékeket célszerii haszndlni a mdsolatok készitésekor,
beleértve barmilyen adathordozora késziilé mdsolatokat és az elektronikus mdsolatok is.




6. szamu iratminta

IRATPOTLO LAP

A KIEMELT IRAT

irattari helye (irattar neve, polc sorszama, doboz/csomo stb. sOrszama) ..........cccceeveerreererenen.

azonosité szama (iktatd/vagy tetelSZAm, /EV) ......c.oviiiiiii i
TArGYA/MEZNEVEZESE ...\ttt ettt rte et e st e ae e etbesaeesbeenseeseenseenseas
kiemelés ideje (Ev, hO, NAP) ....ooviiniii i e
kiemelés célja (betekintés, kolcsonzés, tigyintézés, Szerelés) .......ooovvvviiininninninninnennnn.
kiemelés alapjaul szolgal¢ tigyirat iktatéoszama .........................coo,
kiemelést kéromeve ...

kiemelést végzo neve, alairasa .....................ooii

kolesonzési hataridé (év, ho, nap) ) .......oooviiiiiiiiiii
visszahelyezés ideje (€v, ho, nap) ..........oooiiiiiiiiiii

visszahelyezést végzo neve, alairdsa .........................c

Késziilhet 3 példdnyban, évente eggyel kezdodden sorszdmozva (hdrmasdval sorszdmozva!).
Az elsé példdny az irat helyére keriil, a kolcsonzés idejére. A mdsodik a kolcsonzési ido szerinti
sorrendben lefiizve, a kolcsonzés hatdrido-nyilvdantartdsa. A harmadik sorszdm szerint

lefiizve kolcsonzési naploként funkciondl.



KOLCSONZESI NAPLO

1.

szamu iratminta

A kolesonzott irat A kolesonzd A kolesonzés célja Kolesonzési Visszavétel ideje Visszavavo megjegyzés
hataridé aldirdsa
llkialésnima targya Irattari helye neve Betekintés, alairas Ev,hé,nap Ev,hé,nap
Es/vagy Kélesonzés,
tételszama Ugyintézés,

szerelés




