
Az Iratkezelési szabályzat 1. számú, 2017-ben módosított melléklete 

                                                                                            Ikt. sz.:  

 

IRATPÓTLÓ LAP (Őrjegy) 

 

KIEMELT IRAT 

 

irattári helye (irattárneve, polc sorszáma, doboz/csomó stb. sorszáma) ...................................... 

iktatószáma (tételszám, egyéb azonosító/év) ............................................................................... 

tárgya/megnevezése ..................................................................................................................... 

kiemelés ideje (év, hó, nap) ......................................................................................................... 

kiemelés célja (betekintés, kölcsönzés, ügyintézés, csatolás, másolatkészítés) 

....................................................................................................................................................... 

kiemelés alapjául szolgáló ügyirat iktatószáma ........................................................................... 

kiemelést kérő neve ...................................................................................................................... 

kiemelést végző neve, aláírása ..................................................................................................... 

kölcsönzési határidő (év, hó, nap) ) ............................................................................................. 

visszahelyezés ideje (év, hó, nap) ................................................................................................ 

visszahelyezést végző neve, aláírása ............................................................................................ 

 

Készülhet 2 példányban, évente eggyel kezdődően sorszámozva (kettesével). Az első példány 

az irat helyére kerül, a kölcsönzés idejére. A második lefűzve kölcsönzési naplóként 

funkcionálhat. 

  

 

 

 

 

 

 

 


