1. iratminta: Kimen6 levél (postai)

EUROPAI UNIOS UGYEK MINISZTERIUMA
<<Szervezeti egység neve (FEJLECBEN)>>

Cimzett neve Ur/asszony Iktatoszam:
Cimzett beosztasa Ugyintézé:
részére Telefonszam:
Szervezet

Telepiilés

utca, hdzszam
iranyitészam

Targy: Téma

Tisztelt Rang/Beosztas/Cim Ur/Asszony!

Szovegq: Tartalom, jol strukturaltan, sorkizértan, térkoz: 0 pt — 0 pt, sorkdz: szimpla, bet(tipus Times New Roman,
betliméret 12.

Budapest, datum
Tisztelettel,
(szervezeti egység vezetdje)
(vagy: alairé neve, beosztésa)
[Az aktapélddnyon:
Készitette: (ligyintézé neve, aldirdsa, ddtum)
Ldtta: (féosztdlyvezetd, osztdlyvezetd neve, aldirdsa, datum)

Jovdhagyta:  helyettes dllamtitkdr, titkdrsdgvezetd neve, aldirdsa, ddtum)]



2. iratminta: Kimend elektronikus levél

EUROPAI UNIOS UGYEK MINISZTERIUMA
<<Szervezeti egység neve (FEJLECBEN)>>

Cimzett neve ur/asszony Iktatészam:

Cimzett beosztasa Ugyintézé: név:

részére tel.:
E-mail:
hiv. szam:

Szervezet

Telepiilés

Targy: téma

Tisztelt Rang/Beosztas/Cim Ur/Asszony!

Szovegq: Tartalom, jol strukturaltan, sorkizértan, térkoz: 0 pt — 0 pt, sorkdz: szimpla, bet(tipus Times New Roman,
betliméret 12.

Budapest, datum
Tisztelettel,
(szervezeti egység vezetdje)
(vagy: alairé neve, beosztéasa)
[Az aktapélddnyon:
Készitette: (ligyintézé neve, aldirdsa, ddtum)
Ldtta: (féosztdlyvezetd, osztdlyvezeté neve, aldirdsa, ddtum)

Jovdhagyta:  helyettes dllamtitkdr, titkdrsdgvezetd neve, aldirdsa, ddtum)]



3.iratminta: Feljegyzés

EUROPAI UNIOS UGYEK MINISZTERIUMA
<<Szervezeti egység neve (FEJLECBEN)>>

Iktatdszam:

Feljegyzés
<<Cimzett neve és beosztdsa>> részére

Targy: <<Feljegyzés targya>>

<<Tartalom, jol strukturaltan, sorkizartan, térkoz: 0 pt — 0 pt, sorkdz: szimpla, bet(tipus Times New Roman,
betliiméret 12, bekezdések kozott egy-egy sor kimarad>>

<<Kiséré feljegyzés esetén a kisért dokumentum Iényegi elemeinek 6sszefoglaldsa jél tagoltan>>
Javaslat:

<<Az esetleges javaslat leirdsa>>

Budapest, <<ddtum>>

<<Alairé neve>>
<<Alair6 beosztasa>>

[Az aktapélddnyon:
Készitette: (ligyintézé neve, aldirdsa, ddtum)
Ldtta: (féosztdlyvezetd, osztdlyvezeté neve, aldirdsa, ddtum)

Jovdhagyta:  helyettes dllamtitkdr, titkdrsdgvezetd neve, aldirdsa, datum)]



4.iratminta: jegyz6konyv

EUROPAI UNIOS UGYEK MINISZTERIUMA
<<Szervezeti egység neve (FEJLECBEN)>>

Iktatoszam:
Jegyz6konyv
Készilt: ddtum, szerv és helyiség megnevezése
Targy: a jegyz6konyv felvételének indokaul szolgald esemény, intézkedés, eljaras stb. megnevezése

Jelenlevék: a jelenlévd, részt vevd, eljard stb. személyek neve és beosztasuk felsoroldsa, vagy utalds a kilon
jelenlétiivre

Jegyz6kdnyvvezeté: a jegyz6kdnyvvezeté megnevezése

Szbveg:
k.m.f.
alairas aldiras
alairas alairas
(P.H.)
Melléklet:
Készilt: ...... példanyban

Kapjak: személy vagy szerv megnevezése
személy vagy szerv megnevezése
Irattar



5. iratminta: Ugyiratpétlé lap

EUROPAI UNIOS UGYEK MINISZTERIUMA
<<Szervezeti egység neve (FEJLECBEN)>>

UGYIRATPOTLO LAP

Ugyirat: iktatészama (év megadasaval):

Irattari jele / tételszama:

Targya:

Ugyirat kiadva:

Szervezeti egység megnevezése:

Kikéro neve:

Ugyiratpétlé lapon iigyirat szerelve:

Orjegyen az iigyirat betekintésre kikdlcsonozve
hatariddig:

Keltezés helye, ideje

atvevo aldirasa

kiad¢ irattaros alairasa




6. iratminta: Adatlap hivatali kapu hozzaférés igényléséhez/lemondasahoz

EUROPAI UNIOS UGYEK MINISZTERIUMA
<<Szervezeti egység neve (FEJLECBEN)>>

ADATLAP

Hivatali kapu hozzaférés igényléséhez, lemondasahoz

Hivatali kapu neve:

Szervezeti egység neve:

Igénylés

Lemondas

Szervezeti egység neve a tanusitvanyban megjelenjen?

IGEN NEM

Igénylé személy neve (meg kell egyeznie az tigyfélkapu
adatbazisban szereplé azonositéval):

Igényldé e-mail-cime (meg kell egyeznie az ligyfélkapu
adatbazisaban szerepl6vel, ami az igényld hivatali
e-mail-cime):

Igénylé mobiltelefonszam (igénylés esetén, az igényl6
belépéskori hitelesitéséhez):

Keltezés helye, ideje

Igénylé neve, aldirdsa

Szervezeti egység megnevezése

Szervezeti egység vezetdjének neve, alairdsa




7.iratminta: Tanusitvanyigénylé adatlap aldiras és bélyegzés célu tanusitvanyokhoz

Tanusitvanyigényl6 adatlap
- alairas és bélyegzés célu tanusitvanyokhoz -
Kérjuk, hogy tanusitvany igény esetében a jelen tanusitvanyigényld Grlapot kitlteni, és a BIFO@eum.gov.hu
e-mail-cimre megkuldeni sziveskedjen. Sziikség esetén segitséget ugyanezen az e-mail-cimen biztositunk.

MINDEN ADATSOR MEGADASA KOTELEZO!
AZ ADATOKNAK EGYEZNIUK KELL A SZEMELYAZONOSITASRA ALKALMAS OKMANYBAN SZEREPLO ADATOKKAL!

Amennyiben nem az trlapon megjeldlt személyazonosité okményban szerepld adatok kertilnek megadasra,
a tanusitvanyt kiallité szerv nem fogja tudni elvégezni a személyazonossag ellendrzését, és emiatt nem adhatja ki
a tanusitvanyt. A helytelendl kitoltott adatokbdl szarmazé (pénzbeli, idébeli, egyéb) karokért
a Biztonsagi Féosztaly nem tud felelésséget vallalni.

1. Név adatok

1.1. Viselt csaladnév*:

1.2.Viselt uténév 1.*:

1.3. Viselt uténév 2.:

1.4. Szlletési csaladnév*:

1.5. Szlletési utonév 1.*:

1.6. Szliletési utonév 2.:

1.7. Anyja sziiletési csalddneve*:

1.8. Anyja sziiletési uténeve 1.*:

1.9. Anyja sziiletési uténeve 2.:

2. Sziiletési adatok

2.1. Szliletési orszag:

2.2. Szliletési hely:

2.3. Sziiletési datum:

3. Azonositashoz és igényléshez sziikséges egyéb adatok

3.1. Allampolgarség:
3.2. Lakcim:

3.3. Személyazonosité okmany tipusa': Személyazonosito ig. Utlevél Vezet6i engedély

3.4.1gazolvény szama:

3.5. E-mail-cim:

3.6. Telefonszam: +36-

3.7. Szervezeti egység:

3.8. Beosztas:

3.9. A beosztds a tanusitvanyban

e IGEN NEM
megjelenjen??

' A megfelel6 aldhtizandé!

2 KASZ szam (Ugyvédi kamarai tagsdg esetén) feltlintetésének szikségessége esetén azt az alabbi formatumban kérjik megadni: kamarai
jogtanéacsos (KASZ 12345678)

3 A megfelel alahtuzando!



4. A tanusitvany beszerzés koriilményeinek adatai

4.1. A tanusitvany igényléshez,
beszerzéséhez sziikséges indoklas
/ jogalap / jogszabaly(ok):

4.2. A kivalasztott Bizalmi
szolgaltato (opciondlis):

4.2.1. A Bizalmi szolgaltatd
kivalasztasanak szakmai indoklasa
(opcionalis):

4.3. On e-ligyintézést biztositd
szerv kiadmanyozast végzo IGEN NEM
tgyintézéje?*

5. Nyilatkozattétel

Jelen tanusitvanyigénylé adatlap kitoltésével és megkuldésével egyidejlileg nyilatkozom, hogy:
- afent megadott adatok egyeznek a megjeldlt személyazonositasra alkalmas okményban szereplé adatokkal;
- a szilikséges tanusitvany beszerzése ezen adatok alapjan torténhet.

4 Az elektronikus Ggyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altaldnos szabalyairdl sz6l6 2015. évi CCXXII. térvény alapjan.



8. iratminta: Kisérélap gépi adathordozé nyilvantartasba vételéhez

EUROPAI UNIOS UGYEK MINISZTERIUMA
<<Szervezeti egység neve (FEJLECBEN)>>

KISEROLAP
elektronikus adathordozé nyilvantartasba vételéhez
Cimzett neve:
Cime:
Adathordoz6 paraméterei:
Adathordoz6 tipusa (DVD, CD stb.):

Méret (kapacitas):

o L Adatéllomany azonositéja (neve), | . . L. . 3
Nyilvantartasi szam ) . ) Targy Rendelkezik-e elektronikus alairassal Megjegyzés
tipusa (fajl neve, tipusa)

Keltezés helye, ideje

alairas
kiadmanyozo neve, beosztésa
(P.H)



9.iratminta: Iratselejtezési jegyz6konyv

EUROPAI UNIOS UGYEK MINISZTERIUMA
<<Szervezeti egység neve (FEJLECBEN)>>

Iktatoszam:
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV
Készilt: (ddtum, hivatali egység és helyiség megnevezése)

A JegyzZOKONYVET KESZITETLE: .. .e ettt e ettt e
(a jegyz6konyvet készité neve és beosztasa)

F = (= 122 Q=] 1= g Vo 4 L PP
(a szervezeti egység vezet6jének neve és beosztasa)

Az alapul vett szabdlyzat, utasitas:

(az irat keletkezésekor hatdlyos iratkezelési szabdlyzatok felsoroldsa)
A selejtezés ald vont iratok: (hivatali egység), (évkore)

A kiselejtezett iratok 6sszmennyisége: ..........oceeveveinenene. ifm.

A kiselejtezett iratok felsorolasa:

Terjedelem

Ev Tételszam Irattari tétel cime ]
(ifm)

A munka sordn a vonatkozé jogszabdly értelmében jartunk el. A selejtezésre kijeldlt iratanyag a levéltari jovahagyast
kdvetéen megsemmisitésre kerdl.

szervezeti egység vezetdjének aldirasa az iratkezelésért felel6s vezeté aldirasa

Készilt: 1 példanyban
Kapja: Magyar Nemzeti Levéltar hivatali kapun keresztil



10. iratminta: Iratdtadas-atvételi jegyzékonyv

EUROPAI UNIOS UGYEK MINISZTERIUMA
<<Szervezeti egység neve (FEJLECBEN)>>

Iktatoszam:
IRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
Készilt: ddtum, szerv, helyiség megnevezése

Atadoé: az atado szerv/személy megnevezése, illetve az dtadasért felelés vezets
és beosztasanak megnevezése

Atvevé: az atvevé szerv/személy megnevezése, illetve az atvételért felels vezets
és beosztasanak megnevezése

Az atadas-atvétel targyat képezo iratanyag, iratkezelési segédlet:
aziratanyag keletkeztet6jének, évkérének, mennyiségének (dobozszam/ifm) megnevezése

Az iratdtadas alapjiul szolgdlé jogszabdlyok, egyéb normék, megéllapoddsok stb. felsorolasa. Utalds az atadasra
keruil§ iratanyag mellékelt iratdtadas-atvételi jegyzék formajaban torténd részletes felsorolasara.

k. m.f.
atado atvevd
(P.H.) (P.H.)
Latta: Latta:
atadé szervezeti egység vezetéje atvevd szervezeti egység vezetdje

Melléklet: ...... lap iratatadas-atvételi iratjegyzék
Késziilt: 2 példanyban
Kapjdk: atadé megnevezése

atvevé megnevezése



11.iratminta: Iratdtadds-atvételi jegyzék

EUROPAI UNIOS UGYEK MINISZTERIUMA
<<Szervezeti egység neve (FEJLECBEN)>>

Iktatdszam:

IRATATADAS-ATVETELI IRATJEGYZEK

Ev Tételszam

|ktatoszam(ok)

Keltezés helye, ideje

Jegyzéket készitette: ...
alairas




12.iratminta: Engedélykérés korményzati igazgatdsi irat nem kormanyzati e-mail-cimre torténd
elektronikus tovabbitasara

EUROPAI UNIOS UGYEK MINISZTERIUMA
<<Szervezeti egység neve (FEJLECBEN)>>

Iktatészam: VIII/KIET/.../.../<<évszdam>>

<<Kijeldlt engedélyezé neve és beosztdsa>> részére
Targy: Engedélykérés kormanyzati igazgatdsi irat nem kormanyzati e-mail-cimre torténé elektronikus tovébbitasara
Kérem, hogy, az Eurépai Uniés Ugyek Minisztériuma Iratkezelési Szabalyzatanak vonatkozé rendelkezései szerinti,
— a<<atovdbbitandé irat tdrgya>> targyu,
- <<egész szdm>> oldal terjedelm(i kormanyzati igazgatasi irat tovabbitasat
- a<<tovdbbitdsi cim(ek)>> nem kormanyzati e-mail-cim(ek)re engedélyezni sziveskedjen.
Indoklas: <<Az indoklds leirdsa>>

Budapest, <<ddtum>>

<<Aldiré neve>>
<<Aldiré beosztdsa>>

Az engedélykérésben foglalt kormanyzati igazgatasi irat nem kormanyzati e-mail-cimre torténo
elektronikus tovabbitasahoz

hozzdjdrulok nem jdrulok hozzd

<<Kijelolt engedélyezé neve>>
<< Kijelolt engedélyezé beosztdsa>>





