ENERGIAUGYI MINISZTERIUM
KULDEMENYBORITO

1. iratminta: kiildeményborité

Erkeztetd szém:
Iktatdszam:

Erkeztetés datuma:
Bekiildé:
Hivatkozasi szam:

Cimzett szervezeti egység:

Iratkapcsolatok:
Csatolt irat:

Targy:

Kezelési feljegyzés:

Irattari tételszam:




2. iratminta: eléadéi iv

ENERGIAUGYI MINISZTERIUM
ELOADOI IV

Iktatdszam:

Létrehozo szervezeti egység:
Ugyintézé:

Bekuldé:
Hivatkozasi szam:
Hataridé:

Iratkapcsolatok:
Befoglalt Ggyirat:
Befoglalé tigyirat:
Csatolt irat:

Targy:

Kiadmanyozas el6tt lassa:

(A rovatban valamennyi 6nallé szervezeti egység vezetdjét sziikséges feltlintetni, akik lattamozzak az iratot.
féosztalyvezetd < helyettes allamtitkar < allamtitkar < kozigazgatasi allamtitkar < miniszteri kabinetfénok < miniszter)

Kezelési feljegyzés:
Az Ugyirat teljes, irattdrozasat jovahagyom

szervezeti egység vezetbjének
olvashato aldirdsa, datum

Irattari tételszam:




3.iratminta: iratkiad6 bizonylat
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ENERGIAUGYI MINISZTERIUM
IGAZGATASI ES BIZTONSAGI FOOSZTALY
KOZPONTI IRATTAR

IRATKIADO BIZONYLAT
AZ) ettt e ikt. sz. iratot a minisztérium Kozponti irattarabdl
............................................................ féosztaly részére dtadtam/atvettem.
BUAPEST, ettt

(olvashaté alairas)



[
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4. iratminta: iratkiad6 bizonylat harmadik fél részére

ENERGIAUGYI MINISZTERIUM
IGAZGATASI ES BIZTONSAGI FOOSZTALY
KOZPONTI IRATTAR

Iktatészam:

IRATKIADO BIZONYLAT HARMADIK FEL RESZERE

Targy:

Készlt:
Idépont: ...oovvviiiiiii

Helyszin: ..o,

A kélcsonzott iratok:

Irattari egységek fajtanként:
Irattari egységek 6sszesen:
Terjedelme Osszesen:

A kdlcsonzd:

Szerv / szervezeti egység:

Személy:

Személyazonossagot igazolé okmany szama:

Kolcsonzés hatérideje:



A feltlintetett iratanyagot a minisztérium Kozponti irattardbol ...........coovuiiiiiiiiiii e
képviseletében eljard ........ccoovviriiiiiiiiiiiiiii részére atadtam.

K. m.f.

Atado Atvevé
P. H. P. H.

Zaradék:

Az iratok visszavételével kapcsolatos megjegyzés:

Atadé Atvevé
P. H. P.H.

Jelen iratkiad6 bizonylat 3 (harom) eredeti példanyban késziilt, melybdl egy példanyt az Atvevé, két példanyt
az Atado kap.



5.iratminta: feljegyzés / felterjeszt6 feljegyzés

ENERGIAUGYI MINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatészam: Ugyintézé:
Telefonszém:
Hivatkozasi szam: (amennyiben rendelkezésre all)

FELJEGYZES / FELTERJESZTO FELJEGYZES

<<néyv, beosztas asszony/ur>>
részére

Targy: <<Téma>> <<Idépont>> <<Kért intézkedés>>

Tisztelt <<Beosztas>> Asszony/Ur!

<<Tartalom, jél strukturaltan, sorkizartan>>

A minisztérium 6nallo szervezeti egységei egymassal feljegyzésben kommunikalnak.

A felterjeszt6 feljegyzésben az allami vezetd altal aldirandd, kimend levél aldirasahoz szlikséges relevans informacidk
kerlilnek feltlintetésre (pl. az el6zmények, tervezett intézkedések rovid leirdsa, jogi hattér, illetve javaslatok
bemutatésa).

Amennyiben az 6nallé szervezeti egység vezetdje a hierarchidban folotte allo helyettes allamtitkar vagy allamtitkar
nevében ir 4llami vezetének, nem sziikséges felterjeszté feljegyzést irni, az 6ndlld szervezeti egység vezetbje
az el6addi iv,Kiadmanyozas el6tt Iassa” rovataban ir ala.

Az Energialigyi Minisztérium Szervezeti és MUkodési Szabadlyzatardl szolé 1/2022. (XIl. 30.) EM utasitas 32. §
(4) bekezdése értelmében a jogi és igazgatdsi lUgyekért felelés helyettes dllamtitkdr el6zetesen véleményezi
a miniszter és a kozigazgatdsi allamtitkar altal kiadmanyozott Ugyiratokat. Ennek megfeleléen miniszteri
kiadményozast megelézéen az iratot kiadmanyozas elétt mindenképpen lassa a JHAT, a KAT és a miniszteri
kabinetf6nok, kozigazgatasi allamtitkari kiadmanyozast megel6zéen az iratot kiadmanyozas el6tt mindenképpen
lassa a JHAT.

<<Keltezés helye, ideje>>

Udvozlettel/Tisztelettel:

<<Alairé neve>>

<<beosztasa>>

Melléklet: (amennyiben rendelkezésre all)



Iktatészam:

<<Cimzett neve>> asszony/ur részére
<<Cimzett beosztasa>>

<<Szervezet>>
<<Szervezeti egység>>

<<Cimzett cime (Helység)>>
<<utca hdzszam>>
<<iranyitészam>>

6. iratminta: allami vezetéi kimend levél
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ENERGIAUGYI MINISZTERIUM
ALLAMI VEZETO NEVE

k&

BEOSZTASA
Ugyintézé: (kimené levélen opciondlis, irattari példanyon kotelezd)
Telefonszéam: (kimené levélen opciondlis, irattari példanyon kotelezd)

Hivatkozasi szam: (amennyiben rendelkezésre 4ll)

Targy: <<Téma>> <<Idépont>> <<Kért intézkedés>>

Tisztelt <<Beosztas>> Asszony/Ur!

<<Tartalom, j6l strukturaltan, sorkizartan>>

<<Keltezés helye, ideje>>

Udvézlettel/Tisztelettel:

<<Al3ir6 neve>>
(P.H.)

Melléklet: (amennyiben rendelkezésre &ll)

<<A minisztérium cime>>, <<e-mail>>; <<telefonszam, fax.>> - az allami vezetdi levélpapir labléce szerint



7. iratminta: f6osztalyvezetdi kimend levél
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ENERGIAUGYI MINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

= -

Iktatoszam: Ugyintézé: (kimené levélen opciondlis, irattari példanyon kotelezd)
Telefonszam: (kimené levélen opciondlis, irattari példanyon kotelezd)
Hivatkozasi szam: (amennyiben rendelkezésre 4ll)

<<Cimzett neve>>
<<Cimzett beosztasa>>
részére

<<Szervezet>>
<<Szervezeti egység>>

<<Cimzett cime (Helység)>>

<<utca hdzszam>>

<<irdnyitészam>>

Targy: <<Téma>> <<Idépont>> <<Kért intézkedés>>
Tisztelt <<Beosztas>> Asszony/Ur!

<<Tartalom, j6l strukturaltan, sorkizartan>>

<<Keltezés helye, ideje>>

Udvézlettel/Tisztelettel:

<<Al3ir6 neve>>
<<beosztasa>>

(P.H)

Melléklet: (@amennyiben rendelkezésre all)

<<A minisztérium cime>>, e-mail: <<szervezeti egység e-mail-cime>>; tel.: <<telefonszam>>



Iktatészam:

<<Tartalom, jél strukturéltan, sorkizartan>>

Budapest, << Datum >>

Melléklet:

A hatdrozatot/végzést tértivevénnyel kapjak:
<<személy vagy szerv megnevezése>>

Irattar

Telefonszam:

—
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ENERGIAUGYI MINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

8.iratminta: hatérozat/végzés

(kimend levélen opciondlis, irattari példanyon kotelezé)

(kimené levélen opciondlis, irattari példanyon kotelezd)

(kimené levélen opciondlis, irattari példanyon kotelezd)

HATAROZAT/VEGZES

Hivatkozasi szam: (amennyiben rendelkezésre all)

<<a hataskor gyakorléjanak neve>>
<<a hataskor gyakorléjanak beosztasa>>
nevében és megbizasabol:

<<a kiadmanyozé neve>>

<<a kiadmanyozé beosztdsa>>

(P.H.)

<<A minisztérium cime>>, e-mail: <<szervezeti egység e-mail-cime>>; tel.: <<telefonszam>>



Iktatészam:

Helyszin:
Id6épont:
Jelen vannak:

X
A
A lf-!l P\
poo[o[oog

Y

ENERGIAUGYI MINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

EMLEKEZTETO

<<Emlékezteté targyanak helyszine>>
<<Emlékeztetd targyanak idépontja>>
<<Név>>, <<Cég/ Szervezeti egység>>, a tovabbiakban: << >>

<<Név>>, <<Cég / Szervezeti egység>>, a tovabbiakban: << >>
vagy utalds a kilon jelenléti ivre

Targy: <<Téma>>

<<Az emlékeztetd szovege>>

Készitette:
Egyetértek:
Melléklet:
Készilt:
Kapjak:

Irattar

<<Készitd neve>>

példanyban

<<személy vagy szerv megnevezése (lehet jelenlévékre utaldssal)>>

9.iratminta: emlékeztet6



10. iratminta: kisérélap elektronikus adathordozé nyilvantartasba vételéhez

poalolood

ENERGIAUGYI MINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

KISEROLAP
elektronikus adathordozé nyilvantartasba vételéhez
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Adathordozo tipusa (DVD, €D STD.): ....uueieii it e e e ettt e e e e e e et et e e aeaeaaaans
Y T Y o =Tt =1 PP
Adatéllomany azonositéja .
Rendelkezik-e
Nyilvantartasi szam (neve), tipusa Targy Megjegyzés

‘ . elektronikus alairassal
(fajl neve, tipusa)

<<Keltezés helye, ideje>>

<<alairas>>
<<kiadmdanyozé neve, beosztasa>>

(P.H.)



11.iratminta: iratselejtezési jegyzékonyv

ENERGIAUGYI MINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatoszam:
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Készilt: <<datum, hivatali egység és helyiség megnevezése>>
A selejtezés id6pontja: (-tdl, -ig)
A selejtezési elJArashan részt VEVOK: ..o e

(74 =T 174 - 1) 1PN

AzZiratkezel@sert fElelOs VEZETO: oottt e
<<vezetd neve és beosztasa>>

Az alapul vett szabalyzat, utasitas:

- <<azirat keletkezésekor hatélyos iratkezelési szabalyzat>>

- A koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérél szolo 1995. évi LXVI. torvény 9. § f) pontja

- A kozfeladatot elldtod szervek iratkezelésének éltaldnos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet
64. §-a

A selejtezés ala vont iratok:

<<a selejtezés ala vont iratokat keletkeztetd szerv, a selejtezésben érintett szerv és jogeléd szervek>>
<<évkore>>

<<aziratok targya, 6sszefoglalé megnevezése, iktatott, nem iktatott, tételszammal rendelkezé stb. >>

Eredeti terjedelem: L ifm
A kiselejtezett iratok mennyisége: .........ccociiiiiiiiiiiiiiin, ifm
A selejtezés ala vont iratok tételszintl felsoroldsat a jegyzokonyv ...... szamu mellékletét képezd iratjegyzék

tartalmazza, 6sszesen <<...>> oldal.

(Darabszintl jegyzék csak indokolt esetben, pl. irattari terv vagy tételszam hidnya esetén készitendd, lehetdleg
el6zetes levéltari egyeztetést kovetéen. Ebben az esetben:

A selejtezés ala vont iratok darabszintl (iktatoszam szerinti) felsorolasat a jegyzékonyv ...... szamu mellékletét
képezd iratjegyzék tartalmazza, sszesen <<...>> oldal.

Irattari terv hidnyaban a tételszammal el nem latott iratokat utélagosan, targyi csoportokba kell rendezni,
a csoportok kialakitasat a levéltarral egyeztetni.)



A selejtezés a selejtezett iratok keletkezésekor hatdlyos iratkezelési szabdlyzatban/szabalyzatokban foglaltaknak
megfelelen folyt le, ezért a selejtezési jegyz&konyvet, annak mellékletével/mellékleteivel egyiitt, jovahagyds végett
a Magyar Nemzeti Levéltdr Szakmai Koordinacids Ilgazgatdsdg Koziratvédelmi hatdsdgi és Iratkezelés-feligyeleti
Osztaly részére felterjesztem.

A selejtezésre kijeldlt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetéen megsemmisitésre kerdil.

K. m.f.

<<alairas>> <<alairas>>

<<Iratkezelésért felelds vezetd aladirasa>>
(P.H.)

A Magyar Nemzeti Levéltar Szakmai Koordinacios Igazgatdsag Koziratvédelmi hatdsagi és Iratkezelés-felligyeleti
Osztaly zaradéka:

P.H.

Magyar Nemzeti Levéltar

Szakmai Koordindcids Igazgatdsdg Koziratvédelmi hatdsagi
és Iratkezelés-felligyeleti Osztaly

részéré|

Készilt: 2 példanyban (elektronikus hitelesités esetén 1 példdnyban)
Kapjék: 1 példany: Magyar Nemzeti Levéltar
1 példany: Irattar



12. iratminta: selejtezési iratjegyzék

Mellékleta(z) ...ccoevvnvnininininnn. iktatdszamu selejtezési jegyz6kdnyvhoz

SELEJTEZESI IRATJEGYZEK

A selejtezés ala vont iratok tételszintii felsorolasa

1. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) SZerv MegneVvezZESe: ...........c.viiiuiininiiiniiii e
A@)...... szamon kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezé irattari terv szerint:
Tételszam Tételszam targya Evkor Terjedelem (ifm)

2. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) Szerv MegNeVEZESE: ...........cuiiiuiiiiniiii i
A ...... szamon kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezé irattari terv szerint:

Tételszam Tételszam targya Evkér Terjedelem (ifm)

(Darabszintl jegyzék csak indokolt esetben, pl. irattari terv vagy tételszam hidnya esetén készitendd, lehetdleg
elézetes levéltari egyeztetést kovetden.

Irattéri terv hidnyaban a tételszdmmal el nem latott iratokat utdlagosan, targyi csoportokba kell rendezni,
a csoportok kialakitasat a levéltarral egyeztetni, a jegyzéket ez alapjan 6sszeallitani.)

<<Keltezés helye, ideje>>
Késziilt: 2 példanyban (elektronikus hitelesités esetén 1 példanyban)

Kapjék: 1 példany: Magyar Nemzeti Levéltar
1 példany: Irattar



Iktatészam:

Készllt:
Targy:

Jelenlevék:

Jegyz6kdnyvvezeté:

<<Szbveg>>

ENERGIAUGYI MINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

JEGYZOKONYV

<<ddatum, szerv és helyiség megnevezése>>

<<a jegyzékonyv felvételének indokdul szolgéaloé esemény,
intézkedés, eljaras stb. megnevezése>>

<<a jelenlévg, részt vevd, eljaro stb. személyek neve és beosztasuk
felsorolasa, vagy utalas a kilon jelenléti ivre>>

<<a jegyzékonyvvezeté megnevezése>>

<<alairas>>

(P.H.)
Melléklet:
Készllt:  ........... példanyban
Kapjak: <<személy vagy szerv megnevezése>>

<<személy vagy szerv megnevezése>>

Irattar

13. iratminta: jegyz6kdnyv

<<alairas>>



14. iratminta: iratdtadas-atvételi jegyzékonyv

ENERGIAUGYI MINISZTERIUM
SZERVEZETI EGYSEG NEVE

Iktatoszam:
IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Készilt: <<datum, szerv, helyiség megnevezése>>

Atadé:  <<az atadod szerv / személy megnevezése, illetve az 4tadasért felelés vezetd és beosztasanak
megnevezése>>

Atvevé: <<az &tvevé szerv / személy megnevezése, illetve az atvételért felelés vezetd és beosztasanak
megnevezése>>

Az dtadas-atvétel targyat képezé iratanyag, iratkezelési segédlet:
<<az iratanyag keletkeztet6jének, évkorének, mennyiségének megnevezése>>

<<Az irataradas alapjaul szolgalo jogszabalyok, egyéb normak, megallapodasok stb. felsorolasa. Utalas az atadasra
keril iratanyag mellékelt iratatadas-atvételi jegyzék formajaban torténd részletes felsorolasara. >>

atado atvevé

(P.H.) (P.H.)

<<szervezeti egység vezetbje>>

Melléklet: ......... lap iratatadds-atvételi jegyzék
Készult:  ......... példényban
Kapjak: <<datad6é megnevezése>>

<<atvevd megnevezése>>

Irattar



15. iratminta: iratatadds-atvételi jegyzék

ENERGIAUGYI MINISZTERIUM

IRATATADAS-ATVETELI JEGYZEK

Atadési egység sorszéama Ev Irattari tételszam, tételcim Iktatdészamok felsorolasa

1. doboz/csomag

2. doboz/csomag

<<Keltezés helye, ideje>>

<<készitdé neve>>
<<beosztasa>>

Készllt: ......... példanyban

Kapjak: <<&ataddé megnevezése>>
<<atvevd megnevezése>>
Irattar





