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A JEGYZOKONYVKESZITES ALAPJAI

ESETFELVETES-MUNKAHELYZET

On egy 6nkormanyzat polgarmesteri hivataldban dolgozik, és a jegyzé munkajat segiti. Napi
feladatai soran gyakran van szikség jegyzékonyvek készitésére. TOobbszor részt vesz
kilonb6z6 tanacskozasokon, értekezleteken, ahol gyorsirdassal vagy a technika eszkozeinek
alkalmazasaval kell régziteni az elhangzottakat, de szivesen segit masoknak is e feladatok
végrehajtasaban. Nézziik meg, mik a legfontosabb tudnivaldk!

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

1. A jegyz6kdnyv készités esetei

Az adminisztratori munkakorben gyakran taldlkozunk jegyzékonyv készitési feladatokkal. Ha
egy ugyfél személyesen adja el6 kérelmét, arrol jegyzékonyvet vesziink fel, ilyen
dokumentum készil a sériilten érkezett kiildemények bontasa el6tt, az iratok kézi irattarbol
a koézponti irattarba adasa alkalmaval, selejtezéskor, a levéltarba torténé atadaskor.

Szerepe van a jegyz6kodnyveknek a gazdasdagi életben is. A gyarak, lizemek berendezéseinek
munkaba allitdsakor jegyzékonyv késziil, és akkor is, ha azok haszndlaton kivili részeit
megsemmisitik. A jegyz6konyv készités célja lehet, hogy az elvégzett munkat
dokumentdljak, hogy ha azt barki elolvassa, az egész munkat meg tudja ismételni.
Jegyz6konyvet kell felvenni izemi vagy mas balesetek, kdresemények alkalmaval.

Nélkiilozhetetlenek a jegyzékodnyvek a jogszolgdltatdsban. A nyomozast végz6 rendérok, a
birdk munkdjat egyarant jegyzékonyvek dokumentaljdk, amelyekben a sértettek és az
elkdvetdk egyarant ismertethetik allaspontjukat. A kihallgatasi jegyzékényvekhez hasonld
fontossaguak a hagyatéki eljarasok soran a kozjegyzéknél késziilt jegyzékonyvek, illetve a
gyamhatosagi eljarasokndl a meghallgatasok ilyen dokumentaciéi.

Gydléseken, tanacskozasokon targyaldsokon az elhangzottakat is jegyzékényvbe foglaljak.
Tébb, mint 150 éve jegyz6ékonyv készil az orszaggytlési tanacskozasokrol, a 6sidék ota a
megyei, varosi kozgylilésekrdl, de ide sorolhatjuk a munkahelyi értekezletek jegyzékonyveit,
a partok, civil szervezetek tanacskozasain késziilt dokumentumokat is.
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A jegyzbékonyvek fontos részei a kozigazgatasi lgyintézésnek. Gondoljunk csak arra, hogy
egy bonyolult épitési engedélyhez hany szakhatésagnak kell szemlét tartani, és
jegyz6konyvbe foglalni az ott tapasztaltakat.

A jegyzbékonyvek készitése szinte egyidGs az irasbeliség megjelenésével. ar a kozépkorban
jegyz6konyvekbe masoltak az egyes vilagi és egyhaz szervek a felsébbségtdl kapott és
egyéb leveleket, és bemdsoltdk a fontosabb kimendé valaszokat. A korai jegyzékdnyveket
bekototték, és igy maradtak az utdkorra. A kezdetben teljes szovegeket tartalmazé
jegyzékonyvekben a bejegyzések mind rovidebbek lettek, amibdl késébb a
nyilvantartokonyvek, iktatokonyvek fejlédtek ki.

A jegyz6konyv okirat, hivatalos irat, amelynek bizonyitd ereje van. A benne rogzitett
hatdrozatok alapjan folyhat tovabb a munka, alapjaul szolgalhat birésagi, k6zigazgatasi vagy
hatésagi eljarasoknak, és nagy szerepe van a civil tarsadalomi életben is. Feladatat azonban
csak akkor tolti be, ha megfeleld szakértelemmel és gondossaggal késziil.

A jol készitett jegyz6kdnyv:

- tényhd,
-  kozértheto;
- attekinthet6

Tényhd, vagy mas széval hiliséges az a jegyzékonyv, amely a torténeteket,
elhangzottakat pontosan, minden ferdités nélkil, a valdsdgnak megfeleléen és helyes
sorrendben tartalmazza.

Kozértheté a jegyzbkonyv, ha elsé olvasdsra, magyarazat nélkil megérjik, ha nem
tartalmaz homalyos, félreérthet6 részleteket. Kilonosen fontos, hogy a jegyz6konyvek
legfébb részei, a hatarozatok vilagosak, egyértelmuiek legyenek.

Attekinthetévé az ésszerii tagolas teszi a jegyzSkonyvet. Ugy kell osszeallitani és
végleges formaba d6nteni, hogy elsé latasra megallapithaté legyen, hogy mi volt a targya,
és milyen hatarozatokat tartalmaz.

2. A jegyzékonyvek f6 csoportjai
A jegyzdékonyv tartalmi szempontbél lehet:

- kihallgatasi / meghallgatasi jegyz6konyv (pl. birésagi, rendSrségi)
- esemény jegyz6konyv (pl. szemle, balest, a pillanatnyi helyzet rogzitésére szolgal)
- tanacskozasi jegyzékonyv

Formai szempontbdl lehet:
- teljes
- roviditett, ezen belil: tomoritett vagy kivonatos
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Sz0 szerinti, teljes jegyzokdnyv késziilhet a kihallgatasokrdl, az orszaggydlés uléseirdl, a
fontosabb tanacskozasokrol. Az 6nkormanyzati lésekrél mindig ilyen jegyzékonyvet kell
késziteni. Szé szerint kell rogziteni mind az esemény, mind a tanacskozasi
jegyz6konyvekben a hatarozatokat.

A szbszerintiség altaldban nem jelent betl szerintiséget, ugyanis az él6beszéd sokkal
kotetlenebb, mint az irdas. Beszéd kozben pl. nemigen tlnik fel pl. a széismétlés, a helytelen
mondatszerkesztés, a logikai kovetkezetlenség, a pontatlansag. Az iras mar sokkal
igényesebb. Ami esetleg természetesnek hat beszéd kozben, csodalkozast vagy
megitkodzést valthat ki irdsban.

Az atfogé fogalmazasi munkat, amelynek soran a széveget addig simitjuk, finomitjuk, mig
nyomdakész nem lesz, fésiilésnek nevezziik. E munka kézben sor keriilhet:

- kihagyasra
- potlasra
- valtoztatasra.

Kihagyjuk a felesleges szoismétléseket, a targyhoz nem tartozé szavakat. Szlikszavisag
esetén a kozérthetéség kedvéért potoljuk a fontos szavakat, megvaltoztatjuk a helytelen
szorendet, kikliszoboljik a stilushibakat, kivessziik az oda nem ill6 kifejezéseket. A fésiilés
eredményeként a szbveg olyan lesz, mintha irasban fogalmaztak volna anélkiil, hogy ez
érintené a tartalmi hiliséget és a szénok egyéni stilusat. Ha a munka jo volt, maga a szénok
se veszi észre a valtoztatasokat, mert a fésiilt széveg azt adja vissza, amit mondani akart.
Betlihivségre csak kivételes esetekben van sziikség. Példaul tanukihallgatas esetén barmilyen
kifejezést hallunk, azt le kell irni. A szokatlan, homalyos, értelmetlen, vagy nyomdafestéket
nem tiré egyéni kifejezések utan zardjelbe kell tenni, a latin "sic" - igy szo6t. Hasonléan
zardjelbe tesszik az Gn. hangulat jelzéseket is (pl. taps, deriiltség, éljenzés).

A jegyz6kdnyvek legnagyobb része réviditett (kivonatos), amely a torténéseknek,
elhangzottaknak csak a lényegét tartalmazza. Eletiink egyre gyorsulé ritmusa indokolja,
hogy a jegyz6konyv minél révidebb legyen, mert igy leirdasa is és olvasasa is kevesebb idét
vesz igénybe. A kivonatos jegyzékonyvnek azonban - rovidsége ellenére - teljesitenie kell
hivatasat: hden kell tiikroznie a torténések, elhangzottak lényegét. A lényeg megtaldlasa,
rogzitése, a jegyz6kdnyvvezetd feladata.

Az eseményjegyzékdonyvben a lényeg rogzitése altaldban konnyl, hiszen azonos a
jegyzékonyv targyaval (karfelvétel, baleset stb.). Tanacskozasi jegyzékonyvben a
lényegkiemelés nehezebb, hiszen az emberek altaldban nemcsak |ényeges dolgokrél
beszélnek felszdlalasaikban. Lényegnek nevezziik altalaban jegyzékonyvi szempontbdl azt a
legfontosabb mondanivalét, amely szorosan a targyhoz tartozik, kozérdekd, a targyalast
elébbre viszi, segiti a széban forgd probléma megoldasat.

El6fordul, hogy maga a szénok jel6li meg mondanivaldjanak lényegét, és ezzel megkonnyiti
a jegyz6 dolgat. (Példdul: Felszdlaldsom tdrgya az export kérdése). A felszélalok nagy része
azonban tobb témat is érint, és a beszédek felépitése nem mindig logikus, minél
terjengdsebb egy felszélalas, annal nehezebb a lényeg kiszlirése.
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Azt a tevékenységet, amikor a jegyzékonyv szamara csak a lényeges mozzanatokat
rogzitjik, a lényegteleneket elhagyjuk, kivonatolasnak nevezziik. Gyakorlott jegyzékonyv
vezet6 mar az elhangzas pillanataban kivonatol, csak a lényeget jegyzi le. A kezdd
részletesebben jegyez, és utélag valasztja ki a lényeget. Ez a konnyebb megoldas, mert
kivonatolni egyszer(ibb a latott szévegbdl, mint hallas alapjan.

Akar hallds alapjan, rogzités kozben végezzik el a kivonatolast, akar késébb, minden
esetben el kell hagyni

- az ismétlés minden formdajat

- atartalom nélkuli frazisokat

- atargyhoz nem tartozé részleteket

- aszoénoki fogasokat, a hangulati alafestést szolgalé6 megnyilvanulasokat.

A kivonat terjedelme attél fiigg, hogy milyen célbél késziil a jegyzékonyv, kinek a
tajékoztatasdra, mennyire tomorek a felszélalasok. Egy hivatali tanacskozas anyagabol
példaul a munkatarsakat a részletkérdések is érdeklik; a felettes szerveket csak a
felszolaldsok lényege, esetleg csak a hatarozatok. Terjengds, lres felszélalasok esetén a
jegyz6konyv rovidebb, hiszen a lényeg roviden kivonatolhaté, tomor, tartalmas
felszélaldsokat hosszabban kell k6zolni.

A kivonat terjedelmét a széban elhangzottak mennyiségéhez viszonyitjuk, és szazalékosan
hatarozzuk meg. A 25 %-os kivonat valéban csak a lényeget tartalmazz, az 50-60-75 %-o0s
mar részletkérdéseket is.

A kivonatolas munkaja lehet
-  tOmorités
- szabad kivonatolas

Tomorités esetén csak a lényegtelen mondanivalét hagyjuk el, egyébként megtartjuk a
szoveg eredeti stilusat. A tomoritést ezért szoveghi kivonatnak is nevezzik. llyenkor az
eredeti szoveghez viszonyitva a tomorités lehet 60-70-80 %, aszerint, hogy a felszodlalas
mennyi lényegtelen elemet tartalmazott.

Szabad kivonatolds esetén a jegyz6 nem ragaszkodik a felszélalé stilusahoz, hanem sajat
szavaival foglalja 6ssze a lényeget, a mondanivalé silyossagatol fliggéen 25-30-50 %-ban.
A kivonatolas munkajat altalaban kizarasos modszerrel végezzik: elhagyjuk a Iényegtelen
mondanivaldt, illetve azt le sem irjuk. Amikor jegyzékonyvet fogalmazunk, megkeressiik a
felszolalé legfontosabb kozlését, a tobbi gondolatot e koré csoportositjuk. Tomoritéskor
ragaszkodunk a szénok mondanivaléjanak sorrendjéhez. Szabad kivonatolaskor a sorrend
megallapitasandl is nagyobb szabadsagunk van.

A roviditett jegyzékonyvet — a sz6 szerintitdl eltéréen - mualt idében szoktuk fogalmazni,
ezzel is jelezve, hogy az a tandcskozdas utdn késziilt, és annak nem teljes anyagat, csak
lényeges mozzanatait tartalmazza. A mdult id6t az egész jegyzékonyvben kovetkezetesen
kell alkalmazni.
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3. A jegyz6konyvvezeté felel6ssége, feladatai

A jegyzbkonyvek jelent6ségébdl kovetkezik, hogy a jegyzékonyvvezets felel6ssége igen
nagy Téle fiigg. hogy a jegyzékonyv megfelel-e a kovetelményeknek.: tényhd, kézérthetd,
dttekintheto-e. A hivatali titoktartas arra kotelezi a jegyz6t, hogy a hallottakrol, leirtakrél ne
beszéljen, és arra is vigyaznia kell, hogy a jegyz6konyv ne keriiljon illetéktelenek kezébe.

A jegyzdékonyvek késziilhetnek kozvetleniil a tandcskozas helyszinén, gyorsirassal, ami a
jegyz6ékonyv készités Gsi, elterjedt formdja. Lehet6ség van a tanacsozasokon magnetofon
hasznalatara. A hangrogzités utdn az anyagokat le kell irni, ezt kovetéen vagy ezzel
egyilittkertilhet sor a jegyzékonyvek szerkesztésére, ha szikséges tomoritésére,
kivonatolasara. A hangrogzit6 eszkozok a jegyzékonyv vezetéd munkajat nagyban
megkonnyitik, mert az egyszer elhangzott hozzaszélasok megismételhetdk.

A jegyz6konyv késziilhet kozvetlen diktalas vagy diktafon segitségével, ami mar nem
jegyz6i, hanem csak leiréi munka. A felel6sség ilyen esetben csak odaig terjed, hogy a
jegyzdékonyv a diktatumnak megfeleléen késziljon.

Mivel a jegyz6konyvvezetés felel6sségteljes, nehéz munka, a jo jegyz6konyv vezetét nagyon
megbecsiilik. Az a j6 jegyz6konyvezetd, aki rendelkezik a jegyz6i feladatok ellatdsahoz
szlikséges tulajdonsagokkal és készségekkel.

A tulajdonsagok a kévetkezbk:

- altalanos miveltség

- szakiranyu tdjékozottsag
- itéléképesség

- felel6sségtudat

- alloképesség

Fontos jegyzékonyv vezet6i készségek:

- gyorsirni tudas

- szamitégépes ismeret, szovegszerkesztd programok haszndlata
- lényeglatd készség

- fogalmazasi és helyesirasi készség

Az 6nallé jegyzékoényv vezetéi munka tébb fazisbal all.
- az élébeszédet az elhangzassal egy id6ében vagy a magnetofonrél irasban rogziteni
kell
- aleirtak alapjan meg kell fogalmazni a jegyz6konyvet
- afogalmazvany alapjan meg kell szerkeszteni
- a megadott példanyszamban kinyomtatni vagy sokszorositani

A jegyz6konyvet ugy kell fogalmazni, hogy az, mint minden irdsmid feleljen meg a
vildgossdg, a szabatossag és a szép magyar stilus kovetelményeinek.
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Vilagos, egyértelmi, kozértheté a jegyz6konyv, ha elsé olvasasra megértjilkk, ha nem
tartalma homalyos, zavaros, félreérthet6 mondatokat. Ezt akkor érjik el, ha egyszerlien
fogalmazunk. Keriljik a bonyolult, korilményeskedd stilust, amely inkabb eltakarja a
mondanivalot ahelyett, hogy megvilagitana. Csak olyan szakkifejezéseket hasznaljunk,
amelyeket a jegyzékonyv olvaséi megértenek. Ha vildgosan fogalmaztunk, a jegyz6konyv
mondanivaldit az is megérti elsé olvasasra, aki nem vett részt a gyllésen, értekezleten.

A szabatossag kovetelményének akkor tesz eleget a jegyz6konyvvezetd, ha fogalmazvanya
mind pontossagban, mind tomorségben megfelel a nyelvi és a szakmai szempontoknak. A
jegyzdkonyvet az irodalmi nyelvet megkozelité szép magyar nyelven irjuk. Hazankban
hosszu évszazadokon at latin nyelven késziiltek a jegyzékonyvek, és altalanossa valt a
korilményes, bonyolult mondatszerkesztés. Ugyancsak a latin nyelv hatdsdra a
jegyzdkonyvekben gyakran elhagyjak a hatarozott néveléket (elndk ‘megnyitja, titkar szot
kér). llyenkor a jegyz6konyv vezet6 feladata ezek poétldsa. Régies a formuldk kozul
"felvétetett” sz06 is, ma mar a "készilt" sz6 vezeti be a jegyz6konyvet.

A jegyzékonyv vezetd specidlis fogalmazasi feladatai a kovetkezdk:
- teljes jegyz6konyv esetén a fésiilés
- roviditett jegyz6konyv esetén tomorités, kivonatolas
- atfogalmazas mult idébe
- atfogalmazas harmadik személybe

Az el6adok, felszélalok A4ltaldban egyes szam elsé személyben beszélnek (javaslom,
hangsulyozom), ha intézményik nevében szélnak, és azt hangsilyozni akarjak, tobbes
szamot haszndlnak (@ mi véleménylnk szerint). Mivel a jegyz6kényv nem szd szerinti
idézetekbdl all (erre még a teljes jegyzékonyvben is ritkan keril sor), az el6adék, felszoélalék
mondanivaléjat at kell fogalmazni egyes szam harmadik személybe.

Az atfogalmazds sordn a mondatok gyakran aj allitmanyt kapnak, olyat, amely a
felszélaldsban nem fordult el6, de amely arra jellemz6. Ha a mondanivaléra jellemzé
allitmany a felszélaldsban el6fordul, akkor azt csak at kell tenni harmadik személybe.
(Példaul "Hangsulyozom, hogy kiilon PR menedzser kinevezése nem fontos" A jegyzékdnyvbe
igy keril be: "A felszo6lalé hangsulyozta, hogy kiillon PR menedzser kinevezése nem fontos")

Az dllitmanyt, amelyet harmadik személybe valé atfogalmazaskor alkalmaztunk, szaknyelven
dsszekotd vagy athidalo kifejezésnek nevezziik. Altalaban ezzel vezetjilk be a hozzaszélast,
hosszabb felszélalas esetén tobb athidald kifejezést hasznalunk. Nagyon fontos, hogy ez a
kifejezés valéban jellemz6 legyen a mondanivaléra. Tartalmilag fontos, sulyos bejelentés
esetén alkalmazzuk példaul a "hangsulyoz, eléterjeszt, kifogasol” stb. kifejezéseket, kevésbhé
fontos mondanivalonal megfelel az "elmond, emlitést tesz, kifejt" stb. kifejezés is. A
jegyz6ékonyvet sziirkévé, egyhangiva teszi, ha folyton ugyanazokat az Aallitmanyokat
ismételjiik.
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A jegyzékonyv - kilonosen ha hosszabb, nagyobb jelent6ségli - készilhet kollektiv
munkaval is. Példaul, hogy a gytilésen tobb gyorsiréra bizzak a munkat vagy a magnérél
tobben irjdk le az elhangzottakat. A jegyzékonyv hiliségért nem egyedil a jegyzé felel6s. A
felelédsségben a jegyzdkonyv tobbi aldiréja is osztozik: a tandcskozas vezetGje és a
hitelesiték. Azonban a jegyzének kell gondoskodni arrél, hogy a jegyzékonyvet az
érdekeltek elolvassak, és aldirasuk valéban egyetértést, felel6sségvallalast jelentsen.

4. A jegyz6konyvek szerkezeti felépitése

Vizsgdljuk meg a jegyz6konyvek tartalmi jegyeit és szerkezeti felépitését! Egyezéen mas
hivatalos irattal, a jegyz6konyv is harom f6é szerkezeti egységbdl all.

l. fejezetbdl (bevezetés)

- I A felvételi helye, ideje
1. A szervezet neve, cime
2. Ajelenlévék
- 3 .Atargymegjelolése
4. A jegyzbkonyv vezetd neve
I. férészbdl (targyalds)
- 1. El6adas, vitaindité, beszamolo, ismertetd, tajékoztatod
- 2. Felszélalasok, hozzaszoélasok, javaslatok, inditvanyok
- 3. Atargyalast vezetd 6sszefoglalasa
- 1ll. A zar6 részbdl (befejezés)
- Hatarozatok
- Utalas a keltezésre (k.m.f)
- Aldirasok (hitelesités)
- (A befejezésben a'hatarozatok végrehajtasanak idejét és feleléseit kell megjeldlni.
- A szerkezeti forma kialakitdsakor figyelembe kell venni a kozigazgatasi eljarasrol

s s

sz0l6 torvény (2006. CXV.tv.) eldirdsait.

5. A kulonb6zé jegyz6konyvek készitésével kapcsolatos specidlis elGirasok
a/ A targyalasi jegyzékonyvek

A bevezetésnél a Jegyz6konyv szé felirdsa utan a bevezetés elsé két vazlatpontjat altalaban
egy mondatban szoktuk kifejezni. Ha a bevezetés elsé mondataba még az értekezés jellegét
is belefoglaljuk, akkor fogalmazhatunk ugy is, hogy a "készilt" szét elhagyjuk, és a
"Jegyz6konyv" feliras utan a mondatot kis betlivel kezdjuk.

Példaul:
jegyzékoényv

- készilt Budapesten a Kozép-magyarorszagi  Tejipari részvénytarsasag
tanacstermében ...-an

- vagy:

- Jegyzdékonyv
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- a puspokladanyi Foldmiivel6k Szovetkezete ....én tartott kozgyllésérdl.

A jelenlév6k szama donti el, hogy személy szerint soroljuk fel 6ket vagy csak szam szerint.
Altalanos szokasként terjedt el, hogy 8-10 résztvevd esetében altalaban név szerint jeldljiik,
ha ennél tobb, akkor szadm szerint tiintetjik fel a résztvevéket, esetleg jelenléti ivet
csatolunk a jegyzékoényvhoz.

Példaul:

- Jelen vannak (voltak)

- XY a kht elndkhelyettese

- XY a gépmiihely vezetGje

- XY a novénytermesztési lizletag vezetbje

- XY a kft elnoke
- XY a kht fékonyveléje
- ajelenléti iv szerint megjelent dolgozdk

- Xy a gyaregység igazgatdja
- ajelenléti ivet alairok

Targy: Beszdmolé a részvénytarsasag negyedévi munkajarol

XY vezet6 iidvozolte az értekezlet résztvevdit. Kérte, hogy a tanulmanyozott anyag alapjan
mondjak el észrevételeiket, véleményiiket, javaslataikat a megyeszékhely szellemi életének
eredményeirdl, gondjairdl, fejlesztésének iranyelveirél és feladatairdl.

A vitaindité eléadast a szénokok gyakran olvassak, és a szoveget atadjak a jegyzdének, aki
azt a jegyzékonyvhoz csatolja (lemdasolja, masoltatja és a kéziratot visszaadja a szerzének).
Elterjedt az a gyakorlat, hogy a vitainditot a résztvevékelére megkapjak tanulmanyozas
céljabdl, igy hozzaszélasaikra felkésziilhetnek.

Az el6adasok utdn a felszélalok (a témaval kapcsolatos rovid beszéd, valamely vélemény
elbéadasa, kifejtése), hozzaszoélasok (megjegyzés, a targyra vonatkozd észrevétel), javaslatok
kovetkeznek. Ezek rogzitése a jegyzékonyvvezeté feladata.

A szerkesztének az egyes felszolalasok anyagat aszerint kell hosszabban vagy révidebben
feldolgoznia, hogy milyen jegyzékdnyvet varnak téle: teljeset vagy rovidet, és hogy milyen
fontos, sulyos volt a hozzdsz6lé mondanivaléja. A felszoélalasok célja Aaltaldban az
inditvanyozas.

A felszolalasokbdl az elhangzd javaslatokbdl, inditvanyokbdl sziiletnek meg a jegyzékonyv
zaré részébe foglalt hatdrozatok. A hatdrozatok tehat lényegi részei a jegyz6konyvnek
szovegét roviditeni, kivonatolni nem szabad. A kész jegyzékonyvbdl a hatdrozatnak és a
targynak kell a legjobban kiemelkedni.

Példaul
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Az értekezlet a kévetkez6 hatarozatokat hozta:

1. A termelés eredményességének konnyebb attekintésére tablazatokat és grafikonokat
készitsen a dokumentacids osztaly.!

Hataridé...... Felel6s XY osztalyvezeté.

2. Az ....évi mérlegadatok alapjan az aruforgalom leglényegesebb mutatdinak elemzését az
aruforgalmi osztaly végezze el.

Hataridé...... Felelés XY fékonyveld.

A hatarozatok utan K.m.f. "Kelt mint fent" mondat roviditése kovetkezik. A keltezést ugyanis
a jegyz6konyv bevezetésében mar egyszer leirtuk, nem sziikséges megismételniink.

A K.m.f. utdn a jegyzékonyv hitelességéért felel6sok aldirasukkal igazoljak, hogy a leirt vagy
roviditett szoveg az értekezleten elhangzottakat tartalmazza, a jegyzékonyv felvételekor
jelen voltak és a jegyzékonyvet aldirdsa el6tt elolvastak. Az alairas nélkili jegyzékdnyv nem
érvényes, nem hiteles.

Az aldirasokat ugy kell elrendezni, hogy a tanacskozas vezet6jének neve a jobb margéhoz,
tobb sor aldiras esetén pedig vagy kozépre, vagy az elsé sor szélére keriiljon. A jegyzé irja
ald a legszerényebb helyen: a bal margdénal, tobb sor esetén az utolsé sor balszélén .

Példa a tanacskozasi jegyzékdnyvre:



A JEGYZOKONYVKESZITES ALAPJAI

10

JEGYZOKONYV

a Minta Egyesiilet
eee (€v) ... (hOnap) .... napjan tartott alakulo kizgyilésérol

Helye::.:. (ranyitoszam) oo {varos) . (utca) ..... (hsz.)
Jelen vannak: a mellékelt jelenléti iv szerint.

levezetbelmble: .. oo o
Jegyzokonyvvezeto: ...
Jegyzokonyv-hitelesits: ...
JegyzOkonyv-hitelesitd: ..o

Napirendi pontok

1. Az Egyesiilet Alapszabalyanak megtargyalasa, elfogadasa, az Egyestilet megalakulasanak
kimondasa.
2. Az Egyesiilet vezeto tisztségviseldinek megvalasztasa.

~

3. Az egyesiileti tagdij meghatarozasa.
A napirendi pontokat az alakulé Kozgyllés tagjai egyhangulag elfogadtak.
1. napirendi pont

A levezetd elnok ismertette a Minta Egyesiilet Alapszabalyat. Az ismertetést kovetden kérdés,
javaslat a jelenlévok részérdl nem volt.

Az Egyesiilet alakulé Kozgytilése az Alapszabalyt egyhangulag elfogadta, tovabba kimondja
a Minta Egyesiilet megalakulasat.

Hatdlyos: a nyilvantartasba vételrdl szol6 birosagi végzés jogerdre emelkedésének napjatol.
Hatdrozat szama: év/kazgyiilés szama/hatdrozatszdm.
2. napirendi pont

A levezeto elndk javaslatot terjeszt az alakulé Kézgyiilés elé az Egyesiilet elnikének,
alelnokének, tagjainak személyére.

Az Ravesiilet elntkénelallLimnimiminiiiip alelndkének
...................................... elndkségi tagoknak ...
javasolja. Egyéb javaslat nem volt.

A tisztségviselokre tett javaslatot a levezeto elndk egyenként szavazasra bocsatotta, amelyeket
a Kézgytilés egyhangilag elfogadott. A levezetd elndk megallapitja, hogy a Kézgyllés a
Minta Egyesiilet

elnOkenehes (LT

alelnBkeneke s iiasiininton i hau i e e
gaor A iz LB e U L
valasztotta meg titkos szavazassal a mai napon.
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Az Egyesiilet képviseletére ..........oooovviiiiiiiiiiiiiiianes jogosult.

Hatélyos: a nyilvantartasba vételrol szol6 birdsagi végzés jogerore emelkedésének napjatol.
Hatarozat szama: év/kdzgyiilés szama/hatdrozatszam.

3. napirendi pont

Az Egyesiilet elnoke javasolta, hogy a tagdi) mértéke évi ....... Ft-ban, azaz
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, forintban legyen meghatarozva, amely dsszeget minden év ... (ho) ...
napjaig kell az Egyesiilet pénztdardaba/bankszamldjdra befizetni. Az év kozben csatlakozok —
az adott téredék évre — a felvételt kiveten — a hatralévo honapok figyelembevételével —
részaranyos dijat fizessenek ......... FHRODAD, SZAZ voves i s as swmmmnas cassmmammas s forint/hénap
Osszegben.

A javaslatokat az Egyesiilet alakulé Kozgyllése egyhangulag elfogadta.

Hatélyos: a nyilvantartasba vételrdl szol6 birdsagi végzés jogerére emelkedésének napjatol.
Hatérozat szama: év/kozgyiilés szama/hatdrozatszam.

4. napirendi pont

A Minta Egyesiilet tagjai kijelentik, hogy az Egyesiilet Alapszabalyat benytjtjak a
Fovarosi/Megyei Birosagra birosagi nyilvantartasba vétel, illetve kozhasznu szervezetté
torténd nyilvanitas céljabol.

Hatalyos: a nyilvantartasba vételrol szolo birdsagi végzes jogerore emelkedésének napjatol.

Hatarozat szama: éwkozgyiilés szama’hatdrozatszam.

Kelt: «smeis s susmmmmasa s
" Egyesillet elndke
. _]eg y zoko nyv vezeto — e | L w mm e]ngk ,,,,,,,,,,
jegyzokonyv-hitelesits jegyzokonyv-hitelesito

1. dbra. Példa a tandcskozdsi jegyzokényvre

11
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A tandcskozasi jegyzlkonyvek egyik specidlis tipusa az Onkormanyzatok testiileti
jegyz6konyve. A valasztott képvisel6k részvételével zajlé tanacskozasoknak a rendjét -
koztiik a jegyz6konyv készités modjat - jogszabalyok és az 6nkormanyzat bels6 szabalyzata
hatarozza meg. A képviselGtestiileti Glésekrél a helyszinen hanganyag, vagy hang és
képanyag készil. A hanganyag alapjan a jegyz6 vezetésével szerkesztett jegyzdkonyv
készil, ez a kozgyllés hiteles jegyzékdnyve, melyet a jegyzé sajatkezid aldirasaval és a
korbélyegzével hitelesit. Az dnkormanyzatoknak kotelessége a jegyzékonyveknek ezt a
példanyat - kivéve, ha a tanacskozas elndke elrendelte a zart tdrgyaldst - minden lehetséges
informacids csatornan keresztil kézhirré kell tenni.

b/ Kihallgatasi, meghallgatasi jegyz6konyvek

Mig a targyalasi jegyzékonyvek egy-egy kozosségi eseményt 6rokitenek meg, a kihallgatasi
jegyzbékoényvek egy-egy személyre iranyulnak, annak mondanivaldjat rogzitik. A
jogszolgaltatdas munkaja valamennyi szinten a kihallgatasi jegyzékonyvekre épil. Ezek
késziilhetnek a rendérségen, birésdgon de akar a blincselekmény helyszinén is. Fontos
szerepet kapnak a kézjegyz6k munkajadban a peren kivili eljarasoknal, kilonféle csaladjogi
vitdk esetén és a koOzigazgatasi eljaras igen sok teriletén. Kihallgatasi (meghallgatasi)
jegyzdkonyv késziil, ha az Ggyfél kérelmét széban adja elé kiulonféle tigyekben.

Mint a bevezetdben jeleztiik, az Ugyfél, a tanu vagy a gyanusitott szavait betlhiven kell
visszaadni. Nagyon fontos a kihallgatott vagy meghallgatott pontos azonositasa, személyi
adatainak ellendrzése és felvétele. A jogszolgaltatdsban ezek a jegyzékoényvek az eset
sulyatél, jellegétél fliiggéen hosszabb wvagy rovidebb formdban készilhetnek. A
kézigazgatasi eljardsnal meg kell adni az eljaré Ugyintézé nevét, beosztasat az lgy
folytatasa, a késébbi kapcsolatfelvétel érdekében.

Az elkésziilt jegyzékonyvet a meghallgatottal ala kell iratni, és részére is atadni egy
példanyt.

12
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JEGYZOKONYV A SZOBELI KERELEMROL

Jegyzokionyyv

Késziilt 20....év .....ceeeehf ... napjin a

...kozigazgatasi hatosag hivatali helyiségében.

Targy: iigye.

Jelen vannak:
Az iigyfél

Neve: (sziiletési neve: )

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

(Egyéb azonositd, ha kiilon eljarasi jogszabdly eléirja, pl. adészam, TAJ szam)

Elérési lehetosége:

A hatosag részérol:

Ugyintézi: (neve, beosztisa)

Jegyzokinyv vezeto: (neve, beosztasa)

Az eljaré ligyintézé megaillapitja, hogy az idézés nélkiil megjelent iigyfél az aliabbi

kérelmet terjeszti elo:

Miutin az eljaré ligyintéz tijékoztatta az iigyfelet jogairdl és kitelességeirdol, iigyfél az

alabbiakkal egésziti ki kérelmét:

(Mellékletek felsorolisa, vagy figyelmeztetés annak sziikségességérol, hataridovel.)

A jegyzokinyvet elolvasis utan mint akaratommal megegyezot, jovahagyolag alairtam.

k.m.f.

igyfél iigyintézo jegyzikonyv vezetd

2. dbra. Jegyzokonyv a szobeli kérelemrol

13
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c/ Esemény jegyzékonyvek

Az esemény vagy esetfelvételi jegyz6konyvek mindig valamilyen torténés utani allapotot
rogzitenek. A legtobb jegyzékonyv formanyomtatvanyon késziil. az allapot leirasa a feladata,
élébeszéd rogzitésére ezekben az esetekben nem kerll sor. Ehelyett a jegyz6konyvhoz
szakvéleményeket csatolnak, amely mindig irasban torténik. A felvételnek tobb célja lehet,
ilyen példaul a karfelvétel, leltari hiany rogzitése, az ugyvitelben az iratselejtezési
jegyz6konyv. Kulonféle épitkezéseknél és egyéb beruhazasoknal a szakvélemény készitését
el6zi meg a helyszini szemle, amirdl szintén jegyz6konyvet kell késziteni.

Az esemény jegyzékonyvek sajatos tipusai a munkabaleseti jegyz6konyvek, amelyek formai
és tartalmi kovetelményeit jogszabalyok hatarozzak meg. Minden esetben tartalmazzak a
munkaltatd nevét, cimét, foébb statisztikai adatait, a sérult —nevét, munkakorét,
foglalkoztatasa jellegét, a baleset leirasat és koriilményeit. Fontos része a jegyzékonyvnek a
védbberendezéseknek, azok hasznalatanak vagy nem hasznalatanak leirdasa, és nagyobb
vallalatok esetében a munkavédelmi képvisel6 véleménye.

14
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MUNKABALESETI JEGYZOKONYV
_ [Az 5/1993. (XII. 26.) MM rendelet 4/a. sz. melléklete alapjan)
irogéppel, szamitégéppel vagy nyomtatott betiivel téltends kit
1 2
Az 56-83., a 85-88., a 93-95. és az egyéb szirke kodnégy ket a feligyelet tdlti ki! Teriileti kdd:
A MUNKALTATO neve: —— 3
szerinti besorolasa:
Cime: Iranyitészama:
Telefon 3 -
E-mail cime: Fax a -
Statisztikai szamjele: Torzsszam: Szakagazat: Gazd. forma | Teriilet
4| 5|6 |7|8|9|10]|11|12]|13[14|15|16 |17 |18 |19 |20
A SERULT neve: taj-szama:
(szlletési neve)
21122 |23 24 | 25| 26 27 | 28 | 29
Anyja neve: -
Sziiletési helye: Neme; Szilletési év, ho, nap; All. polg. Lakcime (lakéhelye):
Iranyitoszama:
30 31|32 (3334|235 |36 37
19
A sériilt foglalkoztatasanak jellege: 38 | Munkakére (FEOR szammal is): 39 | 40 | 41 | 42
Af y 43 A munkaidd mértéke: 44 ‘ lAséri.ilés sulyossaga: 45
A 46| 47 | 48 | 49 | 50 | 51 | 52 | 53 | A baleset helyszine:
BALESET
Idépontja: |20
A baleset kérilményeinek meghatarozasa: 54 Ahe1yszi!nl: ieléslé kistérségi ‘ H l U ‘ | ‘ [ ‘
A BALESET ELOZMENYEI ES RESZLETES LEIRASA:

15



A JEGYZOKONYVKESZITES ALAPJAI

A munkavegzés helye:

Munkahelyi kérnyezet*

A munkavédelmi képviseld aldirasa

Nincs mv.képv.

0 Nem meghatarozott 1 Allandé (szokasos) munkahely | 55 56 | 57 | 58 | 59 | 60
2 Valtozd munkavégzési hely 9 Egyéb munkavégzési hely
61-62
Adisntenfol smmnmiek
A serllt konkrét fizikai tevékenysége:* 63-67
A munkabalesethez kapcsolhaté munkaeszkéz:* ‘ 68-74 | [
A balesetet kivalté esemény:* 75-76
A serlléssel osszeflggésben lévé anyag:™ ‘ 77-79
A baleseti sériilés (karosodas) kiilsd oka:* 80-81
82-83
o Bl bl itk
A munkakeptelenseg idétartama:...............nap
1(4 -6 nap), 2 (7-13 nap), 3 (14 - 20 nap), 4 (min. 21 nap de, kevesebb mint 1 hénap), 5 (min. 1 hé <3 hd) , 6 (min. 3 ho <6 ho), 7 (6 hd<) | g4
Baleseti sérllés, mérgezés és kilsd okok kovetkezmenyei:* 85 | 86| 87 | 88
A VEDO- ES JELZOBERENDEZESEK, EGYENI VEDOESZKOZOK ALKALMASSAGA
1 Alkalmas, rendeltetésszerlien hasznaltak 5 | Alkalmatlan, nem rendeltetésszeriien h. Védéburkolat 89
2 |Alkalmas, nem rendeltetésszerlien hasznaltak 6 | Alkalmatlan, nem hasznaltak Véddberendezés g0
|
3 | Alkalmas, nem hasznaltak | 7 |Szikséges, de nem volt Jelzdberendezés 91
4 | Alkalmatlan, rendeltetésszerlien hasznaltak 8 Nem szikséges Egyéni véddeszk. 92
MUNKALTATOI INTEZKEDES a hasonlé munkabaleset megelézése érdekében 93
A MUNKAVEDELMI KEPVISELO RESZVETELE, ILLETVE VELEMENYE 94 95

-

3. dbra. Munkabaleseti jegyzékonyv

Az eseményjegyz6konyvek kozé tartoznak az ligyviteli

hatarozza meg. A munkaz az iratkezelés felligyeletével megbizott vezeté altal kijelolt
legalabb harom tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben

rogzitett 6rzési id6 leteltével.

esetében is, hogy az irattar kezelhetd, attekintheté legyen.

16

munkahoz

legjobban kotédé
fratselejtezési jegyzokonyvek. Az iratselejtezés az iratkezelés, ezen beliil az irattari munka
egyik legfontosabb része. A kozfeladatot ellaté szervek esetében alapelveit a 335/2006-0s
kormanyrendelet régziti, a részletszabalyokat pedig az adott szerv iratkezelési szabalyzata

Sziikség van a selejtezésre a magankezelésben lévé iratok
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A selejtezési jegyz6konyv e munkat dokumentdlja. A kozfeladatot ellaté szervek esetében a
selejtezési bizottsag tagjai altal alairt és a szerv korbélyegzéjének lenyomataval ellatott
jegyz6konyvet két példanyban az illetékes levéltarnak kell tovabbitani, és csak annak
jovahagydsa utan keriilhet sor az iratok megsemmisitésére.

A jegyz6konyv az alabbi adatokat tartalmazza:

- aselejtezést végz6 szerv neve, a szervezeti egység(ek) megnevezése

- aselejtezést végz6 és azt a szerv részérél ellenérzé személyek neve

- aselejtezés megkezdésének és befejezésének idépontja

- az iratok elbiraldsahoz alapul vett jogszabaly vagy iratkezelési szabalyzat (irattari
terv) megnevezése

- aselejtezés ald vont iratanyag, az irattari igykorok megnevezése, évkore, terjedelme

- az iratselejtezést ellenérz6 selejtezési bizottsdg nyilatkozatat arrol, hogy a
jogszabalyoknak megfelel6en jartak el.

A jegyz6konyvet a kiselejtezett iratanyag felsorolasa egésziti ki.
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szerv megnevezése
Ikt. szam:

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

(ddtum, szervezeli egység és helyiség megnevezése)

A selejtezési bizottsag tagiai: . ...

A seleitezest el enOTIZUR: i uiimisumassvissimmeiminmimsvses s e AR SARERA  SoR S
A munka megkezdésének idOpontja: ...

A munka befejezésének idOpontja: ...

(név, beoszids)

... (név, beosztds)

(név, beosztis)
(név, beosztas)
venneens (dditum)

vaneens (ddtum)

AT Al ap Ul Vet JORSZADALYOKE: ciusecusssssisisesmsussasssivsss itrisinessansibiamessssmimstassamesseibsnsBossussssssnsasasss

Selejtezés Al VOREITAIOK:: «usrososismvessesncssisermsinsdssisssssassesinssasrsnsassssssasaenssess
(szervezeti egység megnevezése, az iraf évkore)

Eredeti terjedelem: ...

A kiselejtezett iratok MenNYiSEe: .....o.oooeimioiieiiiiiis e

A kiselejtezett iratok felsoroldsa:

reeeeen(1fM)

s (10)

IRATTARI JEL IRATTARI TETEL SELEJTEZETT EVEK

ligykor | dgazat | kodjel MEGNEVEZESE TOL-IG

A munka soran a vonatkozo jogszabalyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijelslt iratanyag a levéltari jovahagyast kévetden megsemmisitésre kerdil.

k.m.f.

! az irat keletkezésekor hatélyos iratkezelési szabalyzat, jogszabalyok, normak felsorolisa

4. dbra. Iratselejtezési jegyzokonyv

ellendrzd vezetd alairasa
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Osszefoglalds: A jegyz6koényvkészités az adminisztrativ tevékenység egyik fontos, lényeges
része. Része az irodai munkdanak, az adminisztrativ tevékenységnek, a tanacskozasokon
elhangzottak rogzitésével dokumentdlja a kiulénb6z6 szervezetek munkajat, alapja a
jogszolgaltatasnak is.

A jegyzb6konyvkészités alapjaihoz kapcsolédva még harom iratfajtardl is meg kell emlékezni:
az emlékeztetdrdl, a feljegyzésrél és a jelentésrél.

Az emlékezteté készitésének célja, hogy targyaval kapcsolatban valamit az emlékezetbe
idézzen, valamely feladatra, annak hatdridejére felhivja a figyelmet. Ha a jegyz6konyvet és
az emlékeztetSt 6sszehasonlitjuk, megallapithatjuk, hogy mindketté a mondanivalé lényegét
egyértelmiien, vilagosan tartalmazza. Kiilonbség kozottik az, hogy a jegyzékonyv
eseményeket is magaban foglal, az emlékeztetd csak feladatokat, hataridéket, felel6soket.

ElGirt, kotott formdja nincs,. Tartalmazhat jegyz6konyvi kivonatokat, hatarozatokat,
kilonb6z6 lgyiratok részleteit stb. Nincs meghatarozva, ki készitheti, pl. titkdrné a fénok
szamdra, az értekezlet egyik résztvevéje a tobbiek ~szamara, de irhat emlékeztetdt
6nmagdanak és masoknak barki. Mindig csak az emlékeztetd készitdje irja ala.

Példa:
Emlékeztetd XY elnok urnak

Az EU palyazattal kapcsolatban 2010......én a délelétti érakban Z.Z. Vezérigazgatd szeretné
felkeresni irodajaban.

Budapest,.........
XX titkarné

A feljegyzés rokon miifaj az emlékeztetével, de nem valamilyen feladatra, hataridére hivja fel
a figyelmet, hanem fontosnak tartott tényrdl, allapotrol, helyzetrdl, intézkedésrél tajékoztat.
Bels6 hasznalatra késziil a vezet6 vagy a beosztottak szamara, rendszerint hataridével és a
feleldsok megnevezésével. Hasznos ugyiratta akkor valik, ha jol tajékoztat, és alapja lehet
valamely intézkedésnek, hatarozatnak. Az ligyiratok eléadoi ivén az el6add szintén belsé
("pro.domo") feljegyzést készit, amely az ligy elintézéséhez tett intézkedéseket foglalja
0ssze. Ha maga az el6ad6 kezdeményezte az ligyet, ez lehet kezd6 irata

A jelentés a tarsadalmi, gazdasagi, hivatali életben gyakran készitett, nélkil6zhetetlen irat. A
hivatali élet rendszerében altalaban "lentrél felfelé" készitik a jelentéseket: a beosztott a
fonoknek, a szerv vezetbje felettesének. A jelentés targya a szervezet életének teljes korére
kiterjedhet. pl. szdmadas, elszdmolas valamilyen feladatrél, eseményrdl, helyzetrdl,
létszamrol, bérraol.

Célja, témdja, rendszeressége alapjan lehet

- rendszeres jelentés (napi, heti, havi stb.)
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- kilonleges jelentés (meghatarozott témara vonatkozo).

Késziilhet a szervezeten belil hazi hasznalatra (pl. igazold, vizsgalati jelentés), vagy
szervezeten kiviil a felettes szervek és a nyilvanossag tajékoztatasara.

A jelentés készitésekor harmas tagozédast kell kdvetni:

- 1. A bevezetésben utalni kell a jelentés céljara, az adatgydjtés (informacio) fébb
forrasaira és modjara, torekedni az érdeklédés felkeltésére

- . A targyalas a jelentés érdemi része, a targy, a mondanivalo kifejtése logikus
formaban. A jelentés részeit egymassal 6sszefliggésben kell feltarni.

- ll. A befejezés az elmondottak O6sszegezése, majd a kovetkeztetések levonasa,
javaslatok zarjak a jelentést, amelyet datummal és alairassal kell ellatni.

TANULASIRANYITO

1. feladat
Javitsuk ki a nyelvtani, stilisztikai hibakat az alabbi jegyzékonyv részletben!
Egy felszoélalé mondta a vallalat vezetdségi tilésén:

"Szeretném javasolni, hogy ennek a kérdésnek a kiértékelése utan targyaljuk meg a roviditett
munkanap kérdését is. Vallaltunk jol gazdalkodik a gazdasdgi eszkozokkel. Véleményem
szerint ezt a dolgozét nem kell elkiildeni, mert egy j6 szakember, akitél a fiatalok csak
tanulhatnak, ami a munkat illeti. Tudjuk, hogy a vezet6ség a munkasok érdekeit figyelembe
veszi. A szénoknak az észrevételét nagy taps fogadta. Nem szeretném azt hangsulyozni,
mintha az el6ttem szélénak nem volna igaza, de én nem értek vele egyet."
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2. feladat
Hajtsuk végre a szérendi valtozasokat a kévetkez6 mondatokban!

"Szeretném az értekezlet résztvevdit, mindenkit, aki meghivasunkat elfogadta, melegen
Udvozolni. Véleményem szerint azt, hogy ennek a kérdésnek felvetése mit jelent, alaposan
meg kell fontolnunk. Meg kell emlitenem azt is, annak bizonyitasara, amit mondtam, hogy
ez az eset nem volt egyedulallo."

3. feladat

A lényeget a lényegtelentél néhany széval is ki lehet fejezni. llyen Iényegkiemelést
tartalmaznak az ujsagcikkek cimei vagy a levelek targymegjel6lései. Adjon cimet az alabbi
ujsagcikkeknek:

Az Eszaki-sarkra néi expedicié indul. A tizenhét angol és két amerikai nébél allé csoport az
év végén kezd hozza egy norvég félsziget felkutatasahoz, amely a sarkkortél északra fekszik
és teljesen lakatlan.

A zajartalmakat és a zajnak az emberi szervezetre gyakorolt hatasat tanulmanyozé japan
tudésok megallapitottak, hogy a zaj B-vitamin hidnyt idéz el6. A Gépipari Tudomanyos
Egyesiilet miianyag alkalmazas technikai ankétot és kiallitast rendez Gy6rott. A harom napos
talalkozén a mdanyagok felhasznalasdnak nemzetkozi helyzetét vitatjak meg.
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4, feladat

Allapitsa meg a mellékelt levél targyat!

Hajnik Karoly és Gimnazium
Szakkozépiskola

Budapest, Muranyi utca 10.
1075

Iktatoszam: 234/2007. Targy:
Hiv. szdm: ---
Eléadé: Nagy Katalin
Melléklet: ---

Magyar Orszagos Levéltiar
foigazgatojanak

Budapest

1014. Bécsi kapu tér 2-4.

Tisztelt Figazgato Ur!

Iskolank, a Hajnik Kéroly Gimnazium és Szakkozépiskola torténelem fakultacios, IIL
osztalyos tanuldi jinius els6 hetében szeretnének levéltarukban latogatast tenni. Bizva abban,
hogy eleget tudnak tenni megkeresésiinknek, kérem, sziveskedjék megjeldlni, mely
idépontban tudjak fogadni tanuloinkat. Az osztaly létszama 27 6.

Budapest, 2009. mdjus 17.

Tisztelettel:
P.H.

(Bironé Koviacs Maria)
igazgatohelyettes

5. dbra. Mintalevél
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5. feladat

Tomoritsik, fogalmazzuk at mult id6be a karmester felszélalasat, tegylik egyes szam
harmadik személybe, fejezzlk ki a Iényegét két-harom mondatban!

"Az elsé koncerten Uugy éreztem, hogy nem zs(ritag vagyok, hanem egyszeri hallgato, annyi
meglepd Uj éiménnyel taldlkoztam. Szerintem ennek a nemzetkozi kérustalalkozénak nagy
jelent6sége van a koérusok tovabbfejlédése szempontjdbol. Sok nyelven énekeltek az
egyittesek, de k6zos volt a zene nyelve, és ezen a nyelven igen jol megértették egymast. A
kilonb6z6 égtajakrol érkezé dalosok bardtian szoritottak meg egymas kezét, oromiik,
lelkesedésiik kozods forrasbol fakadt. Szamomra igen orvendetes volt a milsor tematikai
gazdagsaga. A reneszanszbdl maig minden korszak zenéje képviselve volt a miisorokban.
Szerencsésen valogattak a modern zenei alkotdsokbdl is. A mindsité bizottsag, amelynek
munkajadban részt vehetek, szerencsés korulmények kozott dolgozik, mivel a fesztivalon
kitné egyiittesek szerepelte. Nem kisebb-nagyobb hibadkat kell szamba venniink, hanem
elvi alapon vitatjuk meg és dontjik el a felmerilé problémakat. Eddigi tapasztalatom alapjan
azokkal értek egyet, akik a fesztival format valasztottak a versenyszerl 6sszemérés helyett.
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MEGOLDASOK

1. feladat

Szeretném javasolni, hogy e kérdés lezardsa utan targyaljuk meg a roviditett munkanap
Ggyét is. Vallalatunk joél gazdalkodik az anyagi eszkozokkel. Véleményem szerint ezt a
dolgozét nem kell elkiildeni, mert j6 szakember, akit6l a fiatalok is tanulhatnak. Tudjuk,
hogy a vezet6ség a munkasok érdekeit figyelembe veszi. (A sz6nok ezen megjegyzését nagy
taps fogadta.) Nem szeretném hangsulyozni, hogy az el6ttem szdélénak nincs igaza, de nem
értek vele egyet.

2. feladat

Szeretném melegen Udvozolni az értekezlet résztvevdit, mindenkit, aki meghivasunkat
elfogadta. Véleményem szerint alaposan meg kell fontolnunk, hogy e kérdés felvetése mit
jelent. Annak bizonyitasara, amit mondtam, meg kell emliteni, hogy ez az eset nem volt
egyedilallé.

3. feladat

Noi expedicié az Eszaki-sarkra
Technikai ankét Gydrott

4. feladat

Gimnaziumi tanuldk levéltar-latogatasa
5. feladat

A karmester értékelte a tematikailag gazdag nemzetkozi kérustaldlkozé jelent6ségét, amely
jelentés volt a kérusok tovabbfejlédése szempontjabdl. Kiilon kiemelte, hogy a misorokban
a reneszansztol mdig minden korszak zenéje képviselve volt, s6t jol valogattak a modern
zenei alkotasokbdl is. Kiilondsen jo helyzetben volt a zsdri, amelynek tagjai a fesztival forma
miatt nem a kisebb nagyobb hibdkat vették szdmba, hanem elvi alapon vitattdk meg és
dontotték el a felmerilé problémakat.
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| 1. feladat

Soroljon fel 6t alkalmat, amikor élete folyaman jegyzékonyvkészitéssel talalkozott!

2. feladat

Foglalja 6ssze a "fésiilés" lényegét!

3. feladat!

Sorolja fel az iratselejtezési jegyzékonyv kotelezé adatait!
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4, feladat

Mi a kiillonbség hitelesités szempontjabdl a jegyzékonyv és az emlékeztet6 kozott?
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

Példaul: tanikihallgatas birosagi targyalason, helyszini szemle gardzs épités alkalmaval, a
tarsashdaz lakoinak tanacskozasan, lakasfeltorés alkalmaval, munkahelyi balesetnél,
leltarhianynal az irodaban, panasz bejelentésénél az 6nkormanyzatnal stb.

2. feladat

"Féstilésnek" nevezzilk azt az atfogé fogalmazasi munkat, amelynek sordn a széveget addig
simitjuk, finomitjuk, mig nyomdakész nem lesz, fésiilésnek nevezziik. E munka kdzben sor
keriilhet: kihagyasra, pétlasra, valtoztatasra.

3. feladat

A selejtezési jegyz6konyv az alabbi adatokat tartalmazza:

- aselejtezést végzGb szerv neve, a szervezeti egység(ek) megnevezése

- aselejtezést végz6 és azt a szerv részérél ellenérzé személyek neve

- aselejtezés megkezdésének és befejezésének idépontja

- az iratok elbiraldsahoz alapul vett jogszabaly vagy iratkezelési szabalyzat (irattdri
terv) megnevezése

- aselejtezés alad vont iratanyag, az irattari ligykorok megnevezése, évkore, terjedelme

- az iratselejtezést ellendrz6 selejtezési bizottsdg nyilatkozatat arrél, hogy a
jogszabalyoknak megfelel6en jartak el.

4. feladat

A jegyzdlkonyvet aldirja a tanacskozds vezetdje, (résztvevdje), a jegyz6, az emlékeztetdn
csak a készitd aldirdsa szerepel.
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IRODALOMJEGYZEK

FELHASZNALT IRODALOM

Réfi Oszkd Magdolna: Iratfajtak, irattipusok. Budapest. Uj Magyar Kozponti Levéltar 1988.
(Levéltari Modszertani Flizetek 6. sz.)

Freisinger Edéné: Irodai tigyvitel. Budapest, Nemzeti Tankonyvkiad6 2005.

Melczer Krisztina: Koézigazgatasi ligyvitel. Pécs. Pécsi Tudomanyegyetem, Allam- és
Jogtudomanyi Kar, 2006.

Kralikné Soltész Maria: Gyorsiras IV. Budapest. Tankonyvkiadd, 1976.

AJANLOTT IRODALOM

Levéltari ismeretek kézikonyve. Szerk.: Kormendy Lajos. Budapest. Osiris K., 2009.
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A(z) 1618-06 modul 010-es szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama: A szakképesités megnevezése
33346 01 1000 00 00 Irodai asszisztens

33346 01 01003101 Gépird

33346 01 0100 31 02 Gépird, szovegszerkesztd

54 346 01 0010 54 01 Idegen nyelvi titkar

54 346 01 0010 54 02 Iskolatitkar

54 346 01 0010 54 03 Ugyintézé titkar

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott draszam:
22 6ra



A kiadvany az Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv
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