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Jegyzőkönyv 

Munkakör átadás-átvételről 

 

Készült:  .................. év ................... hónap ............. nap, az Apor Vilmos Katolikus Főiskola 

 .................. hivatalos helyiségéven, (három eredeti példányban) 

Jelen vannak:  ........................................................................  átadó 

  ........................................................................  átvevő 

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

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

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

 

Tárgy: Munkakör átadás-átvétel 

 

 .................................................  (átadó) átadja,  ......................................................  (átvevő) átveszi a 

 .................................................  (szervezeti egység)  ...............................................  (munkakör 

megnevezése) munkakörének iratait, feladatait, tárgyi eszközeit: 

 

1. Folyamatban lévő feladatok: 

(abban az esetben amennyiben a munkatárs a folyamatban lévő ügyet valamelyik más 

munkatársra bízta, úgy szükséges az „ügy megnevezése” oszlopban a másik munkatárs nevének 

feltüntetése is!) 

 

Ügy megnevezése 
Ügyben tett intézkedés(ek), az ügy jelenlegi 

állása 

Elintézés 

határideje 
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2. Hatályos szerződésekkel, illetve egyéb kötelezettségvállalásokkal kapcsolatos adatok: 

2.1.Hatályos szerződések: 

 

Felek Szerződés tárgya 
Teljesítési határidő, 

részhatáridők 

Ellenszolgáltatás 

értéke 

    

    

    

    

 

2.2. Egyéb kötelezettségvállalások (a szerződéseknél megadott szempontok értelemszerű 

feltüntetése mellett): 

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

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

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

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

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

 

3. Az elektronikus dokumentum-kezelésben található információk: 

a) Hálózati meghajtó megnevezése:  

Könyvtár elnevezése:  

Alkönyvtár elnevezése:  

Alkönyvtárban található információk, anyagok: 

- … 

- … 

- … 

 

b) Hálózati meghajtó megnevezése:  

Könyvtár elnevezése:  

Alkönyvtár elnevezése:  

Alkönyvtárban található információk, anyagok: 

- … 

- … 

- … 

 

c) Hálózati meghajtó megnevezése:  

Könyvtár elnevezése:  

Alkönyvtár elnevezése:  

Alkönyvtárban található információk, anyagok: 

- … 

- … 

- … 
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4. Adatbázisokhoz való hozzáférés megadása: 

a) Adatbázis megnevezése:...........................................................................................................  

Felhasználói azonosító: ............................................................................................................  

b) Adatbázis megnevezése:...........................................................................................................  

Felhasználói azonosító: ............................................................................................................  

c) Adatbázis megnevezése:...........................................................................................................  

Felhasználói azonosító: ............................................................................................................  

5. Átadásra került berendezések, felszerelési tárgyak, anyagok: 

Felsorolás mellékelve a 3. számú mellékletben 

6. Az átadó megjegyzései, észrevételei: 

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

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

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

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

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

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

7. Az átvevő megjegyzései, észrevételei: 

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

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

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

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

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

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

Jegyzőkönyv lezárva: Vác,  .........  év  .............................  hónap  ..............  nap 

 

 

 

 

 

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

 átadó átvevő 

 

Jóváhagyom: 

 

 

 

 

 

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

 szervezeti egység vezetője 

Készült: 3 példányban 

Kapja: 1 példány átadó 

 1 példány átvevő 

 1 példány szervezeti egység 
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Teljességi nyilatkozat 
 

 

 

 

Alulírott …………………………..…….. (átadó) mint a ……………………………. 

szervezeti egység ………………………………….. munkakörét átadó munkatársa 

kijelentem, hogy a mai napon, …………… év ………………….. hó …………. nap – a 

kijelölt személy (átvevő) – részére a  jegyzőkönyvben átadott feladatokon, dokumentációkon 

és anyagokon túlmenően nem áll rendelkezésemre olyan adat, tény, dokumentáció, mely 

a …………………………………. (szervezeti egység) ügyében jogilag (cégjogi, polgári jogi, 

munkajogi, büntetőjogi stb.) értékelhető lenne, így a birtokomban, illetve kezelésemben lévő 

összes iratot, és tárgyi eszközt, anyagot hiánytalanul átadtam az átvevő részére. 

 

Az átadott dokumentáción, tárgyi eszközökön, anyagokon túlmenően nincsen tudomásom 

olyan információról, tényről vagy adatról, amely befolyásolná az átadott dokumentációban 

foglaltak értékelését. 

 

Jelen nyilatkozat elválaszthatatlan részét képezi a munkakör átadás-átvételi jegyzőkönyvnek. 

 

 

Vác, ..……. év …………………. hónap …..…. nap 

 

 

 

 

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

 átadó átvevő 

 

 

 

 

 

 

 
Készült: 3 példányban 

Kapja: 1 példány átadó 

 1 példány átvevő 

 1 példány szervezeti egység 
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Átadott berendezések, felszerelési tárgyak, eszközök, anyagok 

leltára 

 

Alulírott …………………………..…….. (átadó) mint a ……………………………. 

szervezeti egység ………………………………….. munkakörét átadó munkatársa 

kijelentem, hogy a mai napon, …………… év ………………….. hó …………. nap – a 

kijelölt személy (átvevő) – részére az alábbi, használatomban, illetve birtokomban lévő és a 

Főiskola tulajdonát képező felszerelési tárgyat, berendezést, anyagot, tárgyi eszközt átadtam 

az átvevő részére. 

 

1. Kulcsok (tételes felsorolás): 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 

2. Mobiltelefon, SIM kártya (kapcsolási számmal), informatikai eszközök, szórakoztató 

elektronikai eszközök, multimédia eszközök: 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 ........................................................................................................................................................  
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3. Bútorok, felszerelési tárgyak (tételes felsorolás): 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 

4. Szerszámok, kisgépek, személyes használatra kiadott eszközök (tételes felsorolás): 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 

5. Parkoló kártya, bankkártya, munkáltatói igazolvány, kedvezményes utazásra jogosító 

igazolás: 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 ........................................................................................................................................................  
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6. Munkaruha, védőruha, védőfelszerelés: 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 

 

 

Jelen felsorolás elválaszthatatlan részét képezi a munkakör átadás-átvételi jegyzőkönyvnek. 

 

 

 

 

Vác, ..……. év …………………. hónap …..…. nap 

 

 

 

 

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

 átadó átvevő 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Készült: 3 példányban 

Kapja: 1 példány átadó 

 1 példány átvevő 

 1 példány szervezeti egység 
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