2. sz. melléklet 

Iratátadás-átvételi jegyzőkönyv formanyomtatvány (Levéltár)



Iktatószám: 
  
Készült: (dátum, szervezeti egység és helyiség megnevezése) 
[bookmark: _GoBack] 
A levéltárnak illetékességből irattartó dobozban átadott iratok: irattípus megnevezése, tételes, darabszintű felsorolással, valamint az iratok évköre és mennyisége megadásával: doboz, ifm.
Az iratok levéltárba adása a hatályos iratkezelési szabályzat értelmében és rendelkezései szerint történt meg.  
 
   ……………………………………..   
az átadást előkészítő munkatárs aláírása 

…………………………………….. 
az átadó szervezeti egység vezetőjének aláírása 
 
……………………………….......... 
az iratokat átvevő levéltárvezető aláírása



Az átadás-átvételi iratjegyzék melléklete az átadási egységek szintjén készül: lehet tételszintű, raktári egységszintű, és darabszintű. Az átadási szint meghatározásánál fontos szempont, hogy az átadó és átvevő felelőssége az átadási egységek szintjéig terjed. Levéltári átadás esetén raktári egységekben történik az átadás: doboz, kötet, csomó stb.; az átmeneti irattárból a központi irattárba tételszinten történik az átadás; az ügyintézők hivatalátadása esetén darabszinten szükséges az átadás.

