
 

2. számú melléklet a(z) 16/2017. (VII.14.) számú rendelethez 

 
 
 ................................................................  (Hivatal) Üi. szám:  ................................ /20… 
 ................................................................  Tárgy:  ................................................  
 ................................................................   .............................................................  
 .................................   

 

Feljegyzés  
 

A feljegyzés készítésének  
- időpontja: 20..… év …………………. hó ……… nap, 
- helye:  ...................................................................................................  

 
Tárgy:  ..................................................................................................................................................  nevű, 
 ............................................................................................................................ lakcímű/székhelyű ügyfél 
(természetes személy esetében a személyazonosításra szolgáló adat:  ...................................................  
....................................................................................................................................................) 
 ................................................................................................................................................................. ügye. 
 
Az ügyintéző a jelenlévőt figyelmeztette a jogaira és kötelezettségeire, az ügyfél a tájékoztatás tényét 
elismeri. 
 
A feljegyzéssel kapcsolatos eljárási cselekmény 
- megnevezése:  ..............................................................................................................................................  
- rövid összefoglalása:  
 ..........................................................................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................................................................  
 
 

P.H. 
 
 .........................................................   ...................................................  
 ügyintéző neve és aláírása jelenlévő ügyfél aláírása 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ................................................................  (Hivatal) Üi. szám:  ................................ /20… 
 ................................................................  Tárgy:  ................................................  
 ................................................................   .............................................................  
 .................................   



 

 

Jegyzőkönyv  
(helyszíni ellenőrzésről) 

 
Készült: 20… év  ...................  hó  .............  napján  .................  órakor a  .................................................  
 ..................................................  u. ……. szám alatt, (……… hrsz.-ú ingatlan területén) tartott 
helyszíni ellenőrzésről. 
 
Tárgy:  .................................................................................................................................................  nevű, 
 ............................................................................................................................  lakcímű/székhelyű ügyfél 
 ..........................................................................................................  ügyében helyszíni ellenőrzés tartása. 
 
Jelen vannak: 
- hatóság részéről:  .....................................................................  ügyintéző 
  ...................................................................  jegyzőkönyvvezető 
- 1. sz. ügyfél:  

- neve:  .....................................................................  születési neve:  .........................................................  
- lakcíme/székhelye:  ..................................................................................................................................  
- lakcímen kívüli elérhetősége, ha azt a személy megadja (e-mail cím, telefax, telefon):  .................  
 .......................................................................................................................................................................  

 
- 2. sz. ügyfél: 

- neve:  .....................................................................  születési neve:  .........................................................  
- lakcíme/székhelye:  ..................................................................................................................................  
- lakcímen kívüli elérhetősége, ha azt a személy megadja (e-mail cím, telefax, telefon):  .................  
 .......................................................................................................................................................................  

 
- 1. sz. tanú: 

- neve:  .....................................................................  születési neve:  .........................................................  
- lakcíme/székhelye:  ..................................................................................................................................  
- lakcímen kívüli elérhetősége, ha azt a személy megadja (e-mail cím, telefax, telefon):  .................  
 .......................................................................................................................................................................  

 
 
 
 .........................................................   ...................................................  
 ügyfél 1. sz. tanú 
 
 .........................................................   ...................................................  
 ügyfél 2. sz. tanú 
 
 .........................................................   ...................................................  
 ügyintéző jegyzőkönyvvezető 



 

- 2. sz. tanú: 
- neve:  .....................................................................  születési neve:  .........................................................  
- lakcíme/székhelye:  ..................................................................................................................................  
- lakcímen kívüli elérhetősége, ha azt a személy megadja (e-mail cím, telefax, telefon):  .................  
 .......................................................................................................................................................................  

 
Az eljáró ügyintéző megállapítja, hogy: 
- az idézettek megjelentek. 
- az idézettek közül nem jelent meg: ...........................................................................................................  
- idézés nélkül megjelent:  ............................................................................................................................  
 
Figyelmezteti a jelenlévőket jogaikra és kötelességeikre, a tanúkkal ismerteti a helyszíni ellenőrzés 
célját. 
 
Az ügyintéző tájékoztatja a jelenlévőket arról, hogy a helyszíni ellenőrzést a Ket. 92.§ -a alapján  a 
Ket.56. § - 57/B. §-aiban a szemlére vonatkozó előírások szerint kell lefolytatni. 
 
A helyszíni ellenőrzés során tapasztalt, az ügy eldöntése szempontjából lényeges körülmények és 
megállapítások:  ..............................................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................................................................  
 
Az ügyre vonatkozó lényeges nyilatkozatok és megállapítások, kérdésre adott válaszok:  .................  
 ..........................................................................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................................................................  
 
Az ügyfél a következőket adja elő:  .............................................................................................................  
 ..........................................................................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................................................................  
 
A jelenlévők által tett fontosabb észrevételek:  .........................................................................................  
 ..........................................................................................................................................................................  
 ..........................................................................................................................................................................  
 
A jegyzőkönyv felvételének körülményei: 
- a jegyzőkönyv felvétele - a Közigazgatási eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló 2004. 
évi CXL. törvény 39. § (1) bekezdés f) pontja alapján kötelező,  
- az eredeti jegyzőkönyv készítésének formája (hangfelvétel, kép-és hangfelvétel, írásos 
dokumentum).    
 
A jegyzőkönyvet a jelenlévők elolvasás után, mint akaratunkkal mindenben megegyezőt, 
jóváhagyólag írják alá. 

k.m.f. 
 .........................................................   ...................................................  
 ügyfél 1. sz. tanú 
 .........................................................  
 ügyfél 2. sz. tanú 
 .........................................................   ...................................................  
 ügyintéző jegyzőkönyvvezető 
 

 


