1.
Vegye at, majd iktassa az érkezett nemzeti minésitett iratot!

Az atadas-atvétel datuma tetszoleges.



1. tétel

FUTARJEGYZEK

Felado: Allami Futarszolgalat Kozponti Levélrendezé Alosztaly

Listaszam: M000018&
Oldalszam: 1/1

Cimzett: 1. sz. pld.
Minta Hivatal
Sorszam  Iktatdszam + példanysorszam Mindsitési szint Kiildemény feladoja
1. M-35/2020. 1. »Szigoruan titkos!” 1 HM MCSF

Mingsitett : 1 db Nyilvantartott: 0 db Sima: 0 db
Nyomtatva :
Atadas datuma é dop(ﬁgga Atvét gfuma €s ?)pontj
U e S/
................................ ’@2{%
Minta Eva 6;0;7{ > Minta Istvan
e

Levélrendez6 neve és alairasa

P.H. P.H.

Futar neve és alairasa

Osszesen: 1 db kiildemény

Atvétel datuma és idépontja:

Atvev0 neve és alairasa
P.H.




1. tétel

FUTARJEGYZEK

Felado: Allami Futarszolgalat Kozponti Levélrendezé Alosztaly

Listaszam: M000018&
Oldalszam: 1/1

Cimzett: 2. sz pld.
Minta Hivatal
Sorszam  Iktatdszam + példanysorszam Mindsitési szint Kiildemény feladoja
1. M-35/2020. 1. »Szigoruan titkos!” 1 HM MCSF

Mingsitett : 1 db Nyilvantartott: 0 db Sima: 0 db
Nyomtatva :
Atadas datuma é dop(ﬁgga Atvét gfuma €s ?)pontj
U e S/
................................ ’@2{%
Minta Eva 6;0;7{ > Minta Istvan
e

Levélrendez6 neve és alairasa

P.H. P.H.

Futar neve és alairasa

Osszesen: 1 db kiildemény

Atvétel datuma és idépontja:

Atvev0 neve és alairasa
P.H.




HONVEDELMI MINISZTERIUM 1. sz. példany

MINTA .. , ,,Szigoruan titkos!”
CSOPORTFONOKSEG 2040. 11. 10.

Ikt. szam: M-35/2020. Minta Ott6 mk. dandartabornok
csoportfondk

Dr. Minta Csaba ur
Minta Hivatal
hivatalvezetd

Budapest

Targy: Kimutatas

Tisztelt Hivatalvezeté Ur!

»Szigoruan titkos!”



2-

,,Szigoruan titkos!”

,»Szigoruan titkos!”



_3-

»Szigoruan titkos!”

Budapest, 2020.

Minta Otto mk dandartabornok
(Minta Otto mk. dandartabornok)

csoportfonok

Késziilt: 2 példanyban

Egy példany: 3 lap

Kapjak: 1. sz. pld.: Minta Hivatal
2. sz. pld.: Irattar.

,,Szigoruan titkos!”



1. tétel

Iktatokonyv

a nemzetl minositett iratok részere



Tktatokonvv

1. tétel

MINTA
HIVATAL

szerv megnevezése

10.

...................... Fnyt. szamu

1

Ez az iktatékonyv ... .. ., azaz egy szamozott lapot tartalmaz.

titkos tigykezelo

2021.09.10. 15:17:08




Iktatokonyv (bal oldala) "““

Erkezett / Sajat készitésii irat

Sorszama

Erkezés

idopontja

modja

Iktatas | Mindsitési Kiildé Kiildoé iktatészama e Mellékletek| Feliilvizsgalat
szint ; (hivatkozasi szam) =
Cix N . . | megnevez
idopontja | érvényességi cgnevezese A E 3 E >.
id6 SS| 8l E| 5| E g
el 21518 B | ¢
‘L [
a2 & > 2 = T
) © =
- -5}




Iktatékonyv (jobb oldala) "

cimzettje tatoszama stb.)

terjedelme
moédja

Tovabbitott irat 3
2 Kezelési bejegyzés
Targy Ugyintézé L tovabbitas 'S o [ (csatolis, megsemmisités
peldany- = = [lidépontja és a megsem-

neve sorszama/ 2 X Emisitési jegyzokonyv ik-
£
<
ot
[}

szervezeti
egysege
idopontja




2.
Vegye at, majd iktassa az érkezett NATO mindsitett iratot!

Az atadas-atvétel datuma tetszoleges.



2. tétel

_______ FUTARJEGYZEK. .
Kiilfoldi mindsitett kiildemeny

Felado: Allami Futarszolgalat Kozponti Levélrendezé Alosztaly
Listaszam: N000021

Oldalszam: 1/1

Cimzett: 1. sz. pld.
Minta Hivatal
Sorszam  Iktatdszam + példanysorszam Mindsitési szint Darab Kiildemény feladoja
1. 6-59/39. 1-2. - 1 MH BHD HIRFK FPAK Post. K.k. Csop.
Mindsitett : 0 db Nyilvantartott: 1 db Sima: 0 db Osszesen: 1 db kiildemény
Nyomtatva :
Atadas datuma é gdop@ﬁgja Atvete‘h igtuma és ?)pontj &}0} Atvétel datuma és idépontja:
Ceoe: {
U é S/ ’& e R/
............................... ’@3{% %%
. (N ) : 3 &/
Minta Eva o {q} Minta Istvan {7 7S ’
Levélrendezd neve és alairasa Futar neve és aldirdsa Atvevl neve és alairdsa

PH. PH. PH.




2. tétel

_______ FUTARJEGYZEK. .
Kiilfoldi mindsitett kiildemeny

Felado: Allami Futarszolgalat Kozponti Levélrendezé Alosztaly
Listaszam: N000021

Oldalszam: 1/1

Cimzett: 2. sz pld.
Minta Hivatal
Sorszam  Iktatdszam + példanysorszam Mindsitési szint Darab Kiildemény feladoja
1. 6-59/39. 1-2. - 1 MH BHD HIRFK FPAK Post. K.k. Csop.
Mindsitett : 0 db Nyilvantartott: 1 db Sima: 0 db Osszesen: 1 db kiildemény
Nyomtatva :
Atadas datuma é gdop@ﬁgja Atvete‘h igtuma és ?)pontj &}0} Atvétel datuma és idépontja:
Ceoe: {
U é S/ ’& e R/
............................... ’@3{% %%
. (N ) : 3 &/
Minta Eva o {q} Minta Istvan {7 7S ’
Levélrendezd neve és alairasa Futar neve és aldirdsa Atvevl neve és alairdsa

PH. PH. PH.




KULSO BORITEK 2. tetel

) NATO ) Futarral tovabbitando!
KOZPONTI NYILVANTARTO

Nyt. szam: 6-59/309. 1-2. pld.

Minta Hivatal

EZ EGY HIVATALOS
KATONAI KULDEMENY

HA MEGTALALJA KEREM Budapest
JUTTASSAEL
-FELNYITAS NELKUL -
A LEGKOZELEBBI KATONAI
SZERVEZETHEZ VAGY

A RENDORSEGHEZ !




2. tétel




NATO

KOZPONTI NYILVANTARTO

Nyt. szam: 6-59/309.

A cimzett szervezet megnevezése: Minta Hivatal

FUTARJEGYZEK

a tovabbitasra keriilo adathordozokrol

1. sz. példany

2. tétel

Fsz. | A kozponti nyilvantarto altal Példany
adott szam Referenciaszam Mindésitési szint Kezelési bejegyzések
o sor | lap
(Iktatoszam)
szama
1. 6-19/10/4/NATO SP/AC (404) 2020 NS 21. | 2
D — ———

Minta Agnes zls.

(atado neve és alairasa)

Késziilt: 3 példanyban
Egy példany: 1 lap

Kapjék: 1. sz. pld.: cimzett (az atvétel igazoldsa utan visszakiildend6 a feladonak)
2. sz. pld.: cimzett
3. sz. pld.: a feladonal marad az 1. sz. pld. visszaérkezéséig, utdna megsemmisitendo.

P.H)

Az atvétel datuma és id6pontja :

(atvevo neve €s alairasa)

P.H.




NATO

KOZPONTI NYILVANTARTO

Nyt. szam: 6-59/309.

A cimzett szervezet megnevezése: Minta Hivatal

FUTARJEGYZEK

a tovabbitasra keriilo adathordozokrol

2. sz. példany

2. tétel

Fsz. | A kozponti nyilvantarto altal Példany
adott szam Referenciaszam Mindésitési szint Kezelési bejegyzések
o sor | lap
(Iktatoszam)
szama
1. 6-19/10/4/NATO SP/AC (404) 2020 NS 21. | 2
D — ———

Minta Agnes zls.

(atado neve és alairasa)

Késziilt: 3 példanyban
Egy példany: 1 lap

Kapjék: 1. sz. pld.: cimzett (az atvétel igazoldsa utan visszakiildend6 a feladonak)
2. sz. pld.: cimzett
3. sz. pld.: a feladonal marad az 1. sz. pld. visszaérkezéséig, utdna megsemmisitendo.

PH,

Az 4tvétel datuma és id6pontja:

(atvevo neve €s alairasa)

PH.




2. tétel

BELSO BORITEK

) NATO ] NATO SECRET
KOZPONTI NYILVANTARTO
Nyt. szam: 6-19/10/4/NATO 21. pld.
Minta Hivatal
Budapest

»Baleset esetén vagy rendkiviili
helyzetben a kiildo szerv bonthatja fel!”




2. tétel




NATO SECRET copy: 21

SP/AC (404) 2020
REPORT BY THE NATO.........cceeeveveeeeeveeeeeeeeenene IN HUNGARY

Erkezett:
az ANK NATO Nyilvantartéhoz

P | PN - N ho........... nap. PART IV

GENERAL

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

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

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

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

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

Erkezett:
4 NATO KoZpontt NyiVAREARCGioz "+ rwroreresrsrerseeeees

P | N - N ho........... nap.

6-19/10/4/NATO NATO SECRET




NATO SECRET

D R I R I R R I I I R R N R I R R I I I R R I I R R I R N I R N I I I I AT A

D I T R R R R A I I I NI T T R I I IR I R R R R R R R I N I I

DR T I I I T R R I I I R I I I T R R R I I R R R R I I A A A A P

D R R I T R R A I I NI R R I I I IR R R R R R R R A R I I

DI R R I R I T R I T I R R R I R R I R I A R I R A I I R A I A )

DRI R R R P I R R R I R R R R I T I I R R R I R R I R N I R I I R A A A )

I R R R R I I I I I I R R P R R e R I I I I R R R T R R I R R T R R N R R N A I A N I I I I S Y

NATO SECRET



2. tétel

Iktatokonyv

a NATO minositett 1iratok részere



2. tétel

Iktatokonyv

MINTA
HIVATAL

szerv megnevezése

11.

...................... Fnyt. szamu
Ez az iktatokonyv 1 azaz egy szamozott lapot tartalmaz.
Megnyitva: ........ 20200102 ..... (datum)
Lezarva: ...........cooceeiviienenns (datum)

titkos tigykezelo




Iktatokonyv (bal oldala) *““

Erkezett / Sajat készitésii irat

Sorszama

Erkezés Iktatas Minésitési Kiildé Kiildé iktatészama = Mellékletek| Feliilvizsgalat
- . i ; (hivatkozasi szam) =
« idépontja szint megnevezeése ? £ k) > o
=3 o =g 3 = e < 2
= = = D £ © £ NP)
g.. = ) 35 en) g o) = E
. = La| @ D = = =
= = S o
- 9




Iktatékonyv (jobb oldala) ***

cimzettje tatoszama stb.)

terjedelme
moédja

Tovabbitott irat 3
2 Kezelési bejegyzés
Targy Ugyintézé L tovabbitas 'S o [ (csatolis, megsemmisités
peldany- = = [lidépontja és a megsem-

neve sorszama/ 2 X Emisitési jegyzokonyv ik-
£
<
ot
[}

szervezeti
egysege
idopontja




3.
Vegye at, majd iktassa az érkezett EU mindsitett iratot!

Az atadas-atvétel datuma tetszoleges.



3. tétel

_______ FUTARJEGYZEK. .
Kiilfoldi mindsitett kiildemeny

Felado: Allami Futarszolgalat Kozponti Levélrendezé Alosztaly
Listaszam: E000054

Oldalszam: 1/1

Cimzett: 1. sz. pld.
Minta Hivatal
Sorszam  Iktatdszam + példanysorszam Mindsitési szint Darab Kiildemény feladoja
1. F/39/2020. 1-2. - 1 KKM EU KNY
Mindsitett : 0 db Nyilvantartott: 1 db Sima: 0 db Osszesen: 1 db kiildemény
Nyomtatva :
Atadas datuma é gdop@ﬁgja Atvete‘h igtuma és ?)pontj &}0} Atvétel datuma és idépontja:
Ceoe: {
U é S/ ’& e R/
............................... ’@3{% %%
. (N ) : 3 &/
Minta Eva o {q} Minta Istvan {7 7S ,
Levélrendezd neve és alairasa Futar neve és aléirdsa Atvevd neve ¢€s alairasa

PH. PH. PH.




3. tétel

_______ FUTARJEGYZEK. .
Kiilfoldi mindsitett kiildemeny

Felado: Allami Futarszolgalat Kozponti Levélrendezé Alosztaly
Listaszam: E000054

Oldalszam: 1/1

Cimzett: 2. sz pld.
Minta Hivatal
Sorszam  Iktatdszam + példanysorszam Mindsitési szint Darab Kiildemény feladoja
1. F/39/2020. 1-2. - 1 KKM EU KNY
Mindsitett : 0 db Nyilvantartott: 1 db Sima: 0 db Osszesen: 1 db kiildemény
Nyomtatva :
Atadas datuma é gdop@ﬁgja Atvete‘h igtuma és ?)pontj &}0} Atvétel datuma és idépontja:
Ceoe: {
U é S/ ’& e R/
............................... ’@3{% %%
. (N ) : 3 &/
Minta Eva o {q} Minta Istvan {7 7S ,
Levélrendezd neve és alairasa Futar neve és aléirdsa Atvevd neve ¢€s alairasa

PH. PH. PH.




KULSO BORITEK 3. tétel

[KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM Futarral tovabbitandé!
EU KOZPONTI NYILVANTARTO )

Nyt. szam: F/39/2020. 1-2. pld.

Minta Hivatal

Budapest




3. tétel




BELSO BORITEK 3. tétel

[KULGAZDASAGI ES KULUGYMINISZTERIUM SECRET UE
EU KOZPONTI NYILVANTARTO

Ikt. szam: 111/EUS/KKM/2020. 35. pld.

Minta Hivatal

Budapest

»Baleset esetén vagy rendkiviili
helyzetben a kiildo szerv bonthatja fel!”




3. tétel




Késziilt: 3 példanyban

Kapjak:

1. sz. pld.: cimzett (az atvétel igazolasa utan visszakiildendd a feladonak)

2. sz. pld.: cimzett

3. sz. pld.: a feladonal marad az 1. sz. pld. visszaérkezés€ig, utana megsemmisitendo.

Kiilgazdasagi és Kiiliigyminisztérium
EU Kézponti Nyilvantarto

0000000

1. sz. példany

Nyt. szam: F/39/2020.
FUTARJEGYZEK
a tovabbitasra keril6 adathordozokrol

A cimzett szervezet megnevezése: Minta Hivatal

£

g Iktatészam Minésitési szint Példanysorszama | Kezelési bejegyzések
&

%)

1. 111/EUS/KKM/2020. EUS 35.

Az atadéas datuma és id6pontja: Az atvétel datuma és id6pontja:

(atvevo neve és alairasa)

PH.



Késziilt: 3 példanyban

Kapjak:

1. sz. pld.: cimzett (az atvétel igazolasa utan visszakiildendd a feladonak)

2. sz. pld.: cimzett

3. sz. pld.: a feladonal marad az 1. sz. pld. visszaérkezés€ig, utana megsemmisitendo.

Kiilgazdasagi és Kiiliigyminisztérium
EU Kézponti Nyilvantarto

0000000

2. sz. példany

Nyt. szam: F/39/2020.
FUTARJEGYZEK
a tovabbitasra keril6 adathordozokrol

A cimzett szervezet megnevezése: Minta Hivatal

£

g Iktatészam Minésitési szint Példanysorszama | Kezelési bejegyzések
&

%)

1. 111/EUS/KKM/2020. EUS 35.

Az atadéas datuma és id6pontja: Az atvétel datuma és id6pontja:

(atvevo neve és alairasa)

PH.



Erkezett:
az EUAK EU Nyilvantartéhoz

SECRET UE/EU SECRET

copy: 35

20......... BV.itiiiiiiiiiiiiniinainanes ho........... nap.
COUNCIL OF
THE EUROPEAN UNION
001234/15
INSPSEC 6
REPORT
from: Security.................
Subject: Report..................
. | KULGAZDASAGI ES
e e s esseesesssesesecsesecseseseseesesssessesens KﬁLI‘jGYMINISZTERIUM
5 EU KOZPONTI NYILVANTARTO
3 B e ho.......... nap
e teeeeseescescccscescessescesecssssceseneennn Ikt. szém: ..... lll/EU.S[KKM/Z.OZ.O, ......
Y 5 | 1) £ <] PN
001234/13 BD/TPDC/mp 1

SECRET UE/EU SECRET



SECRET UE/EU SECRET

SECRET UE/EU SECRET



3. tétel

Iktatokonyv
az EU minOsitett iratok részére



3. tétel

Iktatokonyv

MINTA
HIVATAL

szerv megnevezése

15,

...................... Fnyt. szamu
Ez az iktatokonyv 1 azaz egy szamozott lapot tartalmaz.
Megnyitva: ........ 20200102 (datum)
Lezarva: ...........cooceeiviienenns (datum)

titkos tigykezelo




Iktatokonyv (bal oldala) *““

Erkezett / Sajat készitésii irat

Sorszama

Erkezés IKtatas | ningsitési Kiildé Kiildo iktatoszama = Mellékletek| Feliilvizsgalat
can . szint A (hivatkozasi szam) L

= idépontja megnevezése = £ % = o

= < =g S < & < z

= = = D £ © £ NP)

g.. = ) 35 en) g o) E E

=) g oz ﬁ ) i_-’\ 1 =

= o | 3 3
- 9




Iktatékonyv (jobb oldala) ***

cimzettje tatoszama stb.)

terjedelme
moédja

Tovabbitott irat 3
2 Kezelési bejegyzés
Targy Ugyintézé L tovabbitas 'S o [ (csatolis, megsemmisités
peldany- = = [lidépontja és a megsem-

neve sorszama/ 2 X Emisitési jegyzokonyv ik-
£
<
ot
[}

szervezeti
egysege
idopontja




4.

Vegye iktatasba a nemzeti minositett irat sokszorositott
példanyat!



HONVEDELMI MINISZTERIUM

MINTA .. , ,,Szigoruan titkos!”
CSOPORTFONOKSEG 2040. 11. 10.
Ikt. szam: M-35/2020. Minta Otté mk. dandartabornok
csoportfondk

Javaslom, az irat egy példanyban
torténdo sokszorositasat és
megkiildését a Nemzeti Biztonsagi
Feliigyelet részére.

1. sz. soksz. példany
Ugyintézd: Minta Tamas zIs.

Ugyintézésért felelos
Minta Zoltan ur.

Budapest, 2020. Dr. Minta Csaba ur 2020.
Minta Hivatal Dr. Minta Csaba
Minta Zoltin hivatalvezeto
Engedélyezem.
Budapest, 2020. Budapest
Dr. Minta Csaba
Targy: Kimutatas MINTA
HIVATAL
Tisztelt Hivatalvezet6 Ur! 2020...6V.eeieeieinnenenenenanne hé........... nap
Ikt. szam:..... 1Q/2/2020..ccc.ceeeeneeennnnn.
Szdveg MelléKlet.....ovuenrnenenenenenn. [

'9,

»Szigoruan titkos




2-

,,Szigoruan titkos!”

,»Szigoruan titkos!”



_3-

»Szigoruan titkos!”

Budapest, 2020.

Minta Otto mk dandartabornok
(Minta Otto mk. dandartabornok)

csoportfonok

Késziilt: 2 példanyban

Egy példany: 3 lap

Kapjak: 1. sz. pld.: Minta Hivatal
2. sz. pld.: Irattar.

,»Szigoruan titkos!”



4. tétel

Iktatokonyv

a nemzetl minositett iratok részere



4. tétel

Iktatokonyv

MINTA
HIVATAL

szerv megnevezése

.......... 10 Fnyt. szamu
Ez az iktatokonyv 1 azaz egy szamozott lapot tartalmaz.
Megnyitva: ........ 20200102 ..... (datum)
Lezarva: ...........cooceeiviienenns (datum)

titkos tigykezelo




Iktatokonyv (bal oldala) *“*

Erkezett / Sajat készitésii irat

Sorszama

Erkezés

S,

=

2 | 3

§ £
AFS7

Iktatas

idopontja

/////

szint
érvényességi
ido

WL T”
2040.11.10.

Kiildé
megnevezése

HM MCSHK

Kiildo iktatészama
(hivatkozasi szam)

M-35/2020

Péld4ny-

sorszama

Terjedelem

)
Uw

Mellékletek| Feliilvizsgalat
(3] 5]
< e < 2
g1 8| 5| 2
) 2 = =
5| % 2
+~ o




Iktatékonyv (Jobb oldala) *

Tovabbitott irat

Targy

Kimutatas

Ugyintézé

neve

szervezeti
egysege

Minta
Zoltan

=2
S 0
e =
o

terjedelme

példany-

tovabbitas

sorszama/
cimzettje

idopontja
moédja

Irattarba helyezés
kelte

Kezelési bejegyzés
(csatolas, megsemmisités
idopontja és a megsem-
misitési jegyzokonyyv ik-
tatoszama stb.)




S.

Hajtsa végre a kapott minositett irat megsemmisitési
jegyzokonyvre torténo felvételét, a megsemmisités
engedélyezesét, illetve a megsemmisités vegrehajtasanak
igazolasat, majd dokumentalja az iktatokonyvben a
megsemmisiteés tenyet!



HONVEDELMI MINISZTERIUM

MINTA .. , ,,Szigoruan titkos!”
CSOPORTFONOKSEG 2040. 11. 10.
Ikt. szam: M-35/2020. Minta Ottdé mk. dandartabornok
csoportfondk

Javaslom, az irat egy példanyban
torténdo sokszorositasat és
megkiildését a Nemzeti Biztonsagi
Feliigyelet részére.

2. sz. példany

Ugyintézd: Minta Tamas zls.

Ugyintézésért felelos
Minta Zoltan ur.

Budapest, 2020. . . 2020.
Dr. Minta Csaba ur Dr. Minta Csaba
) Minta Zoltin Minta Hivatal
Engedélyezem. hivatalvezetd
Bud t, 2020.
uadapes Budapest
Dr. Minta Csaba
_ MINTA
Targy: Kimutatas HIVATAL
P/ | IS - 10/1/20160 ........... nap.
Tisztelt Hivatalvezeté Ur! IKt. SZAM:..eeeeeeennn kM L ELEEE s e
MelléKlet...ooeeeernnieernnenanen. Feereeeterenntenannons

'9,

»Szigoruan titkos



2-

,,Szigoruan titkos!”

,»Szigoruan titkos!”



_3-

»Szigoruan titkos!”

Budapest, 2020.

Minta Otto mk dandartabornok
(Minta Otto mk. dandartabornok)
csoportfonok

Késziilt: 3 példanyban

Egy példany: 3 lap

Kapjak: 1. sz. pld.: Informacios Hivatal

2. sz. pld.: Minta Hivatal Tovabbi iigyintézést nem igényel,
3. sz. pld.: Irattar. megsemmisithetd.

2020.
Sokszorositva: 1 példanyban Minta Zoltin
Egy példany: 3 lap
Kapja: 1. sz. soksz. pld.: Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet

,,Szigoruan titkos!”



MINTA 1. sz. példany
HIVATAL
Ikt. szam: 25/1/2020. 5. tétel
Megsemmisitési jegyzokonyv
a nemzeti minositett iratok részére
Késziilt:
Sorszam Iktatészam Mindsitési szint |Példanysorszam| Terjedelem Megjegyzés




5. tétel

Iktatokonyv

a nemzetl minositett iratok részere



5. tétel

Iktatokonyv

MINTA
HIVATAL

szerv megnevezése

...................... Fnyt. szamu

titkos tigykezelo




Iktatokonyv (bal oldala) >

Erkezett / Sajat készitésii irat

Sorszama

Erkezés

idopontja

modja

Iktatas | Mindsitési Kiildé Kiildoé iktatészama e Mellékletek| Feliilvizsgalat
szint ; (hivatkozasi szam) =
Cix N . . | megnevez
idopontja | érvényességi cgnevezese A E 3 E >.
id6 SS| 8l E| 5| E g
el 21518 B | ¢
‘L [
a2 & > 2 = T
) © =
- -5}




Iktatékonyv (jobb oldala) ***

cimzettje tatoszama stb.)

terjedelme
moédja

Tovabbitott irat 3
2 Kezelési bejegyzés
Targy Ugyintézé L tovabbitas 'S o [ (csatolis, megsemmisités
peldany- = = [lidépontja és a megsem-

neve sorszama/ 2 X Emisitési jegyzokonyv ik-
£
<
ot
[}

szervezeti
egysege
idopontja




6.

Hajtsa végre a kapott minositett irat megsemmisitési
jegyzokonyvre torténo felvételét, a megsemmisités
engedélyezését, illetve a megsemmisités vegrehajtasanak
igazolasat, majd dokumentalja az iktatokonyvben a
megsemmisités tényet!



HONVEDELMI MINISZTERIUM

MINTA .. , ,,Szigoruan titkos!”
CSOPORTFONOKSEG 2040. 11. 10.
Ikt. szam: M-35/2020. Minta Ottdé mk. dandartabornok
csoportfondk

Javaslom, az irat egy példanyban
torténdo sokszorositasat és
megkiildését a Nemzeti Biztonsagi
Feliigyelet részére.

2. sz. példany

Ugyintézd: Minta Tamas zls.

Ugyintézésért felelos
Minta Zoltan ur.

Budapest, 2020. . . 2020.
Dr. Minta Csaba ur Dr. Minta Csaba
, Minta Zoltdn Minta Hivatal
Engedélyezem. hivatalvezetd
Bud t, 2020.
uadapes Budapest
Dr. Minta Csaba
_ MINTA
Targy: Kimutatas HIVATAL
P/ | IS - 10/1/20160 ........... nap.
Tisztelt Hivatalvezeté Ur! IKt.'SZAM: . eeeeeeennn ML ELEEE s e
MelléKlet...ooeeerrnnieernnanenen. Feereeeterenntenannons

'9,

»Szigoruan titkos



2-

,,Szigoruan titkos!”

,»Szigoruan titkos!”



_3-

»Szigoruan titkos!”

Budapest, 2020.

Minta Otto mk dandartabornok
(Minta Ottéo mk. dandartabornok)
csoportfonok
Késziilt: 3 példanyban
Egy példany: 3 lap
Kapjak: 1. sz. pld.: Informacios Hivatal

2. sz. pld.: Minta Hivatal Tovabbi iigyintézést nem igényel,
3. sz. pld.: Irattar. megsemmisithetd.

2020.
Sokszorositva: 1 példanyban Minta Zoltin
Egy példany: 3 lap
Kapja: 1. sz. soksz. pld.: Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet

,,Szigoruan titkos!”



MINTA HIVATAL

Ikt. szam: 12/3/2020.

. sz. példany

6. tétel
Megsemmisitési jegyzokonyv
a nemzeti minositett iratok részére
Késziilt:
Sorszam Iktatészam Mindsitési szint |Példanysorszam| Terjedelem Megjegyzés




Iktatokonyv (bal oldala) o te

Erkezett / Sajat készitésii irat

Erkezés | Iktatas Minqsittési Kiildé Kiildé iktatészama g |Mellékletek| Feliilvizsgilat
< szin ; (hivatkozasi szam) =
E & idépontja | érvényességi | MeBNCVEzese ZE | o - 2
g = < iy w g & s = s 2
%) = — ido = a g E = E \5
s | &% S5l e|s| 8| | E
g | F IR E] 2| B
: SZT”
2 L
1. AFSZ 2040.11.10.HM MCSH M-35/2020 2. |a3p o
2
| »SZT” LI MCSF M-35/2020 s3] -] -

2040.11.10. lap




Iktatokonyv (jobb oldala) *““

-2-

Tovabbitott irat 3
4 Kezelési bejegyzés
Targy Ugyintézo ® tovabbitas S o] (csatolds, megsemmisités
£ | példany- = =f idépontja és a megsem-
T @ neve 3 | sorszama/ S - 2 g misitési jegyzokonyv ik-
8 2 | cimzettje| 5 = = [ tatészama stb.)
c 2 = 2 3 =
5 @ . = =
w o
. . Koord Minta
Kimutatas Féo. Zoltan
Kimutatas 3 1.s. Fj. 282
lap | NBF AFSZ




1.

Vegye iktatasba az érkezett nemzeti minositett iratot, majd
tiintesse fel az iraton a vezetoi szignalast!



HONVEDELMI MINISZTERIUM 1. sz. példany

MINTA .. , ,,Szigoruan titkos!”
CSOPORTFONOKSEG 2040. 11. 10.
Ikt. szam: M-35/2020. Minta Ottdé mk. dandartabornok
csoportfondk

Ugyintéz6: Minta Tamas zls.

Dr. Minta Csaba ur
Minta Hivatal
hivatalvezetd

Budapest

Targy: Kimutatas

Tisztelt Hivatalvezeté Ur!

»Szigoruan titkos!”



2-

,,Szigoruan titkos!”

,»Szigoruan titkos!”



_3-

»Szigoruan titkos!”

Budapest, 2020.
Minta Otto mk dandartabornok
(Minta Otté mk. dandartabornok)

csoportfonok

Késziilt: 2 példanyban

Egy példany: 3 lap

Kapjak: 1. sz. pld.: Minta Hivatal
2. sz. pld.: Irattar.

,»Szigoruan titkos!”



7. tétel

Iktatokonyv

a hemzetl minositett iratok részére



7. tétel

Iktatokonyv

MINTA
HIVATAL

szerv megnevezése

10.

...................... Fnyt. szamu
Ez az iktatékonyv .....1..., azaz egy szamozott lapot tartalmaz.
Megnyitva: ........ 20200102 ..... (datum)
Lezarva: ...........cooceeiviienenns (datum)

titkos tigykezelo




Iktatokonyv (bal oldala) "

Erkezett / Sajat készitésii irat

Sorszama

Erkezés

idopontja

modja

Iktatas | Mindsitési Kiildé Kiildoé iktatészama e Mellékletek| Feliilvizsgalat
szint ; (hivatkozasi szam) =
Cix N . . | megnevez
idopontja | érvényességi cgnevezese A E 3 E >.
id6 SS| 8l E| 5| E g
el 21518 B | ¢
‘L [
a2 & > 2 = T
) © =
- -5}




Iktatékonyv (jobb oldala) "

cimzettje tatoszama stb.)

terjedelme
moédja

Tovabbitott irat 3
2 Kezelési bejegyzés
Targy Ugyintézé L tovabbitas 'S o [ (csatolis, megsemmisités
peldany- = = [lidépontja és a megsem-

neve sorszama/ 2 X Emisitési jegyzokonyv ik-
£
<
ot
[}

szervezeti
egysege
idopontja




8.
Adja at a nemzeti mindésitett iratot a kijelolt iigyintézonek!
Az iktatokonyvben jelezze az atadas tényét!

Az érkezes, iktatas és az atadas datuma tetszolegesen
megvalaszthato.



HONVEDELMI MINISZTERIUM

MINTA .. , ,,Szigoruan titkos!”
CSOPORTFONOKSEG 2040. 11. 10.
Ikt. szam: M-35/2020. Minta Ottdé mk. dandartabornok
csoportfondk

Ugyintézd: Minta Tamas zls.

1. sz. példany

Ugyintézésért felelos
Minta Zoltan ur.

Dr. Minta Csaba ur 2020
hivatalvezet6
Budapest
Targy: Kimutatas MINTA
HIVATAL

. . 7 T Tee! ] | T - | 11 T nap.
Tisztelt Hivatalvezeto Ur! Ikt. szam:............. 10/1/ 200 .............. P .
SZ()VGg MelléKlet...ooeeerrnnieernnanenen. Feereeeterenntenannons

»Szigoruan titkos!”



2-

,,Szigoruan titkos!”

,»Szigoruan titkos!”



_3-

»Szigoruan titkos!”

Budapest, 2020.

Minta Otto mk. dandartabornok
(Minta Ottéo mk. dandartabornok)

csoportfonok

Késziilt: 2 példanyban

Egy példany: 3 lap

Kapjak: 1. sz. pld.: Minta Hivatal
2. sz. pld.: Irattar.

,»Szigoruan titkos!”



8. tétel

Belso atadokonyv
a nemzetl minositett iratok részére



8. tétel

Bels6 atadokonyv

MINTA
HIVATAL

szerv megnevezése

cesseesssenasssasees Fnyt. szamu
Ez a bels6é atadékonyv 1, azaz ..... e gy
Megnyitva: ........ 20200102 ..... (datum)
Lezarva: ...........cooceeiviienenns (datum)

titkos tigykezel6




Belsd atadokonyv

8. tétel

Sorszam

Iktatoszam

Atvétel igazolasa

Visszavétel igazolasa

Minésitési | Példany- -
szint sorszam Atvevo neve és alairasa

datum

Terjedelem

Visszavevo neve és alairasa
datum




8. tétel

Iktatokonyv

a hemzetl minositett iratok részére



8. tétel

Iktatokonyv

MINTA
HIVATAL

szerv megnevezése

10.

...................... Fnyt. szamu
Ez az iktatokonyv 1 azaz egy szamozott lapot tartalmaz.
Megnyitva: ........ 20200102 ..... (datum)
Lezarva: ...........cooceeiviienenns (datum)

titkos tigykezelo




8. tétel

Iktatokonyv (bal oldala)

Erkezett / Sajat készitésii irat

Sorszama

Erkezés | Iktatas Minqsittési Kiildé Kiildé iktatészama g |Mellékletek| Feliilvizsgilat
. SZIn ; (hivatkozasi szam) R
= idépontja | érvényességi | MeBnCVerese E\g = - 2 - °
E| 5 1dé <2 | 8| E| 3| E >
8. = ) ‘5 el g © Z =
NS g oz ﬁ » i—". < =
= o | 5
+ v
7 SZT!” 3
ry 29 -
ARSZ 2040.11.10] HM MF M-35/2020. L {1ap .




8. tétel

Iktat()konyv (jobb oldala)

Tovabbitott irat 3
Targy Ugyintézo GE) példany- tovabbitas 2o
— k= ; = =
= > sorrszam'a/ < 29
ﬁ g0 neve D | cimzettje| & ._%, =
c 2 = S 4 =
< g S 2 £ g
N @ = —
wn =

Kimutatas

Kezelési bejegyzés
(csatolas, megsemmisités
idopontja és a megsem-
misitési jegyzokonyyv ik-
tatoszama stb.)




9.

Adja at a Kkijelolt iigyintézonek a nemzeti mindsitett iratot,
majd vegye visszal



HONVEDELMI MINISZTERIUM
MINTA .

CSOPORTFONOKSEG

Tkt. szam: M-35/2020.

Ugyintézd: Minta Tamas zls.

Targy: Kimutatas

Tisztelt Hivatalvezeté Ur!

,,Szigoruan titkos!”

2040. 11. 10.

Minta Ott6 mk. dandartabornok

csoportfondk

Dr. Minta Csaba ur

Minta Hivatal
hivatalvezet6

1. sz. példany

Ugyintézésért felelos
Minta Zoltan ur.

2020.
Dr. Minta Csaba
Budapest
MINTA
HIVATAL
D | < N ho........... nap.
Ikt. szam.:............. 10/1/200 ................
Melléklet......ccceeviiiiiiannnnn. eeeeererecnceeeaanane

»Szigoruan titkos!”



2-

,,Szigoruan titkos!”

,»Szigoruan titkos!”



_3-

»Szigoruan titkos!”

Budapest, 2020.

Minta Otto mk. dandartabornok
(Minta Ottéo mk. dandartabornok)

csoportfonok

Késziilt: 2 példanyban

Egy példany: 3 lap

Kapjak: 1. sz. pld.: Minta Hivatal
2. sz. pld.: Irattar.

,»Szigoruan titkos!”



9. tétel

Belso atadokonyv
a nemzetl minositett iratok részére



9. tétel

Bels6 atadokonyv

MINTA
HIVATAL

szerv megnevezése

......... 23 Fnyt. szamu
Ez a bels6é atadékonyv 1, azaz egy
Megnyitva: ........ 20200102 ..... (datum)
Lezarva: ...........cooceeiviienenns (datum)

titkos tigykezel6




Belsd atadokonyv

9. tétel

Sorszam

Iktatoszam

Atvétel igazolasa

Visszavétel igazolasa

Minésitési | Példany- -
szint sorszam Atvevo neve és alairasa

datum

Terjedelem

Visszavevo neve és alairasa
datum




10.

Tiintesse fel a megfelelo adatokat — futarral torténo tovabbitas
esetén — a nemzeti mindsitett iratot tartalmazo boritékon és
szabalyosan zarja le a boritékot!



HONVEDELMI MINISZTERIUM

MINTA .. , ,,Szigoruan titkos!”

CSOPORTFONOKSEG 2040. 11. 10.

Ikt. szam: M-35/2020. Minta Ottdé mk. dandartabornok
. csoportfondk
Ugyintézd: Minta Tamas zls.

Dr. Minta Csaba ur
Minta Hivatal
hivatalvezet6

Targy: Kimutatas

Tisztelt Hivatalvezeté Ur!

»Szigoruan titkos!”

1. sz. példany

Budapest



2-

,,Szigoruan titkos!”

,»Szigoruan titkos!”



_3-

»Szigoruan titkos!”

Budapest, 2020.

Minta Otto mk dandartabornok
(Minta Ottéo mk. dandartabornok)

csoportfonok

Késziilt: 2 példanyban

Egy példany: 3 lap

Kapjak: 1. sz. pld.: Minta Hivatal
2. sz. pld.: Irattar.

,»Szigoruan titkos!”



Boriték

10. tétel




Boriték

10. tétel

S\

e




11.

A Minta Hivatal titkos ugykezelojeként hitelesitse és vegye
nyilvantartasba az iktatokonyvet!

A megnyitas és a nyilvantartasba vétel datuma tetszoleges.



11. tétel

Fonyilvantarté konyv



Fonyilvantarto konyv "

. Minta Hivatal
Szerv megnevezése

Ez a fonyilvantart6é konyv 1 azaz egy szamozott lapot tartalmaz.
Megnyitva: ............. 2020.01.02......ccccvvvvennn (datum)

Lezarva: ...........ccooceeiiiieeenns (datum)

szerv vezetoje




-1-

FoOnyilvantarté konyv

11. tétel

Sorszama

Iratkezelési segédlet
(nyilvantartas) megnevezése

Terjedelme

Hasznalatba vételének
datuma

Végleges lezarasanak
datuma

Irattari
tételszama

Kezelési bejegyzés
(selejtezés, atadas sth.)




11. tétel

IktatokOnyv
a nemzetl minositett iratok részére



szerv megnevezése

...................... Fnyt. szamu
Ez az iktatékonyv ....., azaz .............. szamozott lapot tartalmaz.
Megnyitva: ......ccccovvvvviinieneenn, (datum)
Lezarva: ..........cccooeiiiiiinnnnnnns (datum)

titkos iigykezelo



Iktatokonyv (bal oldala) "

Erkezett / Sajat készitésii irat

Sorszama | Erkezés Iktatas | Mindsitési Kiildé Kiildé iktatészama = Mellékletek| Feliilvizsgalat
C | oszInt ) egnevezése (hivatkozasi szam) 12| 5 — ~

8 idopontja | érvényességi Sx | = « c - >

~— - o 3 N

= g ido = § g E © E ‘5

& | ¢ sslc|ls| sl 2| E

NS g oz ﬁ » ) N =

= O = &

+ -5}




Iktatokonyv (jobb oldala) ™™

cimzettje tatoszama stb.)

terjedelme
moédja

Tovabbitott irat 3
2 Kezelési bejegyzés
Targy Ugyintézé L tovabbitas 'S o [ (csatolis, megsemmisités
peldany- = = [lidépontja és a megsem-

neve sorszama/ 2 X Emisitési jegyzokonyv ik-
£
<
ot
[}

szervezeti
egysege
idopontja




12.

Toltse ki a futarjegyzéket a tovabbitasra keriilo nemzeti
minositett irathoz!



HONVEDELMI MINISZTERIUM

MINTA .. , ,,Szigoruan titkos!”
CSOPORTFONOKSEG 2040. 11. 10.
Ikt. szam: M-35/2020. Minta Otté mk. dandartabornok
csoportfondk

Javaslom, az irat egy példanyban
torténdo sokszorositasat és
megkiildését a Nemzeti Biztonsagi
Feliigyelet részére.

1. sz. soksz. példany

Ugyintézésért felelos
Minta Zoltan ur.

Budapest, 2020. Dr. Minta Csaba ur 2020.
Minta Zoltdn hivatalvezet6
Engedélyezem.
Budapest, 2020. Budapest
Dr. Minta Csaba
Targy: Kimutatas MINTA
HIVATAL
. . 7Y et ] | IR - hl..ouuenen.. nap.
Tisztelt Hivatalvezeto Ur! Ikt. szam.............. 10/1/ 200 ................
SZ()VGg MelléKklet...ooveennnnereenennnnnn. Feereeeterenntenannons

'9,

»Szigoruan titkos




2-

,,Szigoruan titkos!”

,»Szigoruan titkos!”



_3-

»Szigoruan titkos!”

Budapest, 2020.
Minta Otto mk. dandartabornok
(Minta Ottéo mk. dandartabornok)

csoportfonok

Késziilt: 2 példanyban

Egy példany: 3 lap

Kapjak: 1. sz. pld.: Minta Hivatal
2. sz. pld.: Irattar.

Sokszorositva: 1 példanyban . , .
Egy példany: 3 lap ,»Szigoruan titkos!”
Kapja: 1. sz. soksz. pld.: Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet



12. tétel

FUTARJEGYZEK

Felado: Minta Hivatal

Cimzett: Allami Futarszolgalat Kozponti Levélrendezé Alosztaly

Listaszam: 282
Oldalszam: 1/1
1. sz. pld.

Sorszam  Iktatdszam + példanysorszam Mindsitési szint Darab Kiildemény cimzettje
Mindgsitett :  db Nyilvantartott: db Sima: db Osszesen: db kiildemény
Nyomtatva :
Atadas datuma és idépontja: Atvétel datuma és idépontja: Atvétel datuma és idépontja:
Atado neve és alairasa Futar neve ¢és alairasa Levélrendezd neve és aldirdsa

P.H. P.H.

P.H.




12. tétel

FUTARJEGYZEK

Felado: Minta Hivatal

Cimzett: Allami Futarszolgalat Kozponti Levélrendezé Alosztaly

Listaszam: 282
Oldalszam: 1/1
2.sz. pld.

Sorszam  Iktatdszam + példanysorszam Mindsitési szint Darab Kiildemény cimzettje
Mindgsitett :  db Nyilvantartott: db Sima: db Osszesen: db kiildemény
Nyomtatva :
Atadas datuma és idépontja: Atvétel datuma és idépontja: Atvétel datuma és idépontja:
Atado neve és alairasa Futar neve ¢és alairasa Levélrendezd neve és aldirdsa

P.H. P.H.

P.H.




13.

Vezesse ki az iktatokonyvbol a tovabbitasra keriilt nemzeti
minositett iratot!



13. tétel

FUTARJEGYZEK

Felado: Minta Hivatal

Cimzett: Allami Futarszolgalat Kozponti Levélrendezé Alosztaly

Listaszam: 282
Oldalszam: 1/1
2.sz. pld.

Sorszdm  Iktatészam + példanysorszam Mindsitési szint Darab Kiildemény cimzettje
1. 10/1/2020 1. sz. soksz. pld.  ,,Szigortan titkos!” 1 NBF
Mindésitett : 1 db Nyilvantartott: db Sima: db Osszesen: 1 db kiildemény

Nyomtatva : 2020. 02.11. 10:21:38

Atadas datuma és id6pontja: 2020.02.11. 11:30 Atvétel datuma és idépontja: 2020.02.11. 11:31

Ninta Emese Dutdr Totudn

MINTA EMESE FUTAR ISTVAN 4,
] "/
, %, Tale
Atado neve és alairasa //'6 A Futar neve és alairasa ’&,éfog%
¢y, /3
2 3 R

Atvétel datuma és id6pontja:

Levélrendez6 neve és alairasa
P.H.




13. tétel

Iktatokonyv

a nemzetl minositett iratok részere



13. tétel

Iktatokonyv

MINTA
HIVATAL

szerv megnevezése

.......... 10 Fnyt. szamu
Ez az iktatokonyv 1 azaz egy szamozott lapot tartalmaz.
Megnyitva: ........ 20200102 ..... (datum)
Lezarva: ...........cooceeiviienenns (datum)

titkos tigykezelo




Iktatokonyv (bal oldala) '3t

Erkezett / Sajat készitésii irat

Erkezés | Iktatis | Mingsitési Kiildé Kiildé iktatészama Mellékletek| Feliilvizsgalat
g C . szint megnevezése (hivatkozasi szim) c2 | §
5 s idopontja | érvényességi g =\§ © = >,
N = = idé S o° s g g =
% = = = 5] £ 3] £ S
g | & | % SE|l oS | 8| 2| E
c SZT” 3
2 L
1. AFSZ 2040.11.10.HM MCSH M-35/2020 L ofap| 1 |°
i SZT” 3
- 29 -
2040.11.10.HM MCSH M-35/2020 1. sz. lap 1|5




Iktatékonyv (Jobb oldala) ™

Tovabbitott irat 3
4 Kezelési bejegyzés
Targy Ugyintézé ® tovabbitas S ] (csatolds, megsemmisités
_ £ | példany- = Sfiddpontja és a megsem-
T @ neve S | sorszama/| = £ Y misitési jegyzokonyv ik-
o 2 2 | cimzettje| 5 = £ [tatészama stb.)
S & g & : 5
N @ = S|
w o
. . Koord.| Minta
Kimutatas Féo. | Zoltan

Kimutatas




14.

Hajtsa végre az iktatokonyvben a szabalyos javitasokat, illetve
képezzen iktatoszamot és tiintesse fel az iraton!



HONVEDELMI MINISZTERIUM 1. sz. példany

MINTA .. , ,,Szigoruan titkos!”
CSOPORTFONOKSEG 2040. 11. 10.
Ikt. szam: M-35/2020. Minta Ottdé mk. dandartabornok
csoportfondk

Javaslom, az irat egy példanyban
torténdo sokszorositasat és

megkiildését a Nemzeti Biztonsagi Ugyintézésért felels
Feliigyelet részére. Minta Zoltan ur.
Budapest, 2020. Dr. Minta Csaba ur 2020.
Mlnta Hlvatal Dr. Minta Csaba
Minta Zoltin hivatalvezetd
Engedélyezem.

Budapest, 2020.
Dr. Minta Csaba
Targy: Kimutatas

Budapest

Tisztelt Hivatalvezeté Ur!

»Szigoruan titkos!”



2-

,,Szigoruan titkos!”

,»Szigoruan titkos!”



_3-

»Szigoruan titkos!”

Budapest, 2020.

Minta Otto mk. dandartabornok
(Minta Ottéo mk. dandartabornok)

csoportfonok

Késziilt: 2 példanyban

Egy példany: 3 lap

Kapjak: 1. sz. pld.: Minta Hivatal
2. sz. pld.: Irattar.

,»Szigoruan titkos!”



14. tétel

Iktatokonyv

a nemzetl minositett iratok részere



14. tétel

Iktatokonyv

MINTA
HIVATAL

szerv megnevezése

.......... 10 Fnyt. szamu
Ez az iktatokonyv 1 azaz egy szamozott lapot tartalmaz.
Megnyitva: ........ 20200102 ..... (datum)
Lezarva: ...........cooceeiviienenns (datum)

titkos tigykezelo




Iktatokonyv (bal oldala) ™

Erkezett / Sajat készitésii irat

Sorszama

Erkezés

g,

=

2 | 3

f_g £
AFS7

Iktatas MinﬁsittéSi Kiildé Kiildoé iktatészama e Mellékletek| Feliilvizsgalat
. SZIn ; (hivatkozasi szam) R
idopontja érvényességi megnevezese E \g < < g = 2
ido = E _Si g T £ S
g3 8| S| 8] £ | £
(o g .§ )
& 5
SZT1T” I 3
2
2039.11.10.HM MCSH M-35/2012 L lap| " | -




Iktatékonyv (Jobb oldala) 't

Tovabbitott irat

Targy

Kimutatas

Ugyintézé

neve

szervezeti
egysege

Minta
Zoltan

§§
O‘-1
N eN

terjedelme

példany-

tovabbitas

sorszama/
cimzettje

idopontja
moédja

Irattarba helyezés
kelte

Kezelési bejegyzés
(csatolas, megsemmisités
idopontja és a megsem-
misitési jegyzokonyyv ik-
tatoszama stb.)




15.
Készitsen elosztot a tovabbitasra keriilo nemzeti minositett irathoz!

Vegye iktatasba az elosztot, majd vezesse ki a tovabbitasra Keriilo
iratot az iktatokonyvbol!

Az irat és az eloszto iktatasanak idopontja tetszoleges.



-3-

,»Szigoruan titkos!”

Budapest, 2020.

Dr. Minta Csaba
Dr. Minta Csaba

Minta Hivatal
hivatalvezeto

Késziilt: 20 példanyban

Egy példany: 3 lap

Kapjak: 1-19.sz.pld. .....cooeenennin, Ikt. szamu elosztd szerint
20. sz. pld. Irattar

»Szigoruan titkos!”



MINTA
HIVATAL

Ikt. szam:

Késziilt:  példanyban
Egy példany: lap
Kapja:

15. tétel

ELOSZTO
szamu irathoz



15. tétel

Iktatokonyv

MINTA
HIVATAL

szerv megnevezése

............ reeseneeee FYL. SZAMU
Ez az iktatokonyv 1 azaze.gyn szamozott lapot tartalmaz.
Megnyitva: ........ 20200102 ..... (datum)
Lezarva: ...........cooceeiviienenns (datum)

titkos tigykezelo




15. tétel

Iktatokonyv (bal oldala)

Erkezett / Sajat készitésii irat

Erkezés | Iktatis | Mingsitési Kiildé Kiildé iktatészama g |Mellékletek| Feliilvizsgilat

= szint ; (hivatkozasi szam) =
ey . S , . | Mmegnevezese )

E g, } idépontja | érvényességi g = ~§ é o £ < 2‘
: | £ % e SS|E|E| 3| E| €
@ ) \g a3 E N 2 = =

2 gl ® | £

2042.06.12] ,,S - 20. lap| - -




15. tétel

Iktat()konyv (jobb oldala)

Tovabbitott irat 3
4 Kezelési bejegyzés
Targy Ugyintézo ® tovabbitas S o] (csatolds, megsemmisités
_ £ | példany- = Sjidépontja és a megsem-
T @ neve S | sorszama/| = £ Y misitési jegyzokonyv ik-
o 9 2 | cimzettje| 5 = £ [tatészama stb.)
S & 5 & g a
> I = =

Szolgaltatasi
kotelezettségek, feladatok




16.

Jelolje a nemzeti mindsitett iraton és az iktatokonyvben a
felillvizsgalat alabbi eredményeét!

A minosités megsziuntetésérol a minosito jogutodja Minta Gergo
vezérornagy, foosztalyvezeto 2020. januar 4-én tajékoztatott az
52/547/2020. iktatoszamu atirataban.



HONVEDELMI MINISZTERIUM 1. sz. példany

. MINTA =litkos!”
FOOSZTALY 2039. 12. 31-ig. 16. tétel
Ikt. szam: HM-11/12/2015. Minta Ott6 mk. dandartabornok
féosztalyvezetd

Ugyintézd: Minta Tamas szds.

Dr. Minta Csaba ur
Minta Hivatal
Hivatalvezeto
Budapest
MINTA
HIVATAL

, . . , 20..:.|'.§'...év ......... 04 ............ hé.....(.).g.'..nap.
Targy: 0sszefoglalo jelentés TKt. SZAM:e.vreenen.. L2015,
MelléKlet...ooeeennnnnnnnnnn. o b ap

Tisztelt Hivatalvezeté Ur!

,, T1tkos!”



2-

,, T1tkos!”

,, T1tkos!”



Budapest, 2015. marcius 31.

inta Ott6 mk. dandartabornok
foosztalyvezetod
Késziilt: 2 példanyban
Egy példany: 3 lap
Kapjak: 1.sz. pld.: Minta Hivatal
2.5z.pld.: Irattar.

,, T1tkos!”



16. tétel

Iktatokonyv (bal oldala)

Erkezett / Sajat készitésii irat

Sorszama

Erkezés
<
= s
s =
=% ‘g
=)
=
AFSZ

Iktatas

idopontja

/////

szint
érvényességi
ido

”T”
2039.12.31.

Kiildé
megnevezése

HM MF

Kiildo iktatészama
(hivatkozasi szam)

HM-11/12/2015

e Mellékletek| Feliilvizsgalat

]

EE s | B 2| &

N

SE| B85 8| | 2

b |-

TELEL RS 5| O3
[F] =
+—~ )

1. Blap - | -




17.

Jelolje a nemzeti minositett iraton és az iktatokonyvben a feliilvizsgalat
alabbi eredményét!

IIII

tarto érvényességi idorol a minosito jogutodja Minta Gergo vezérornagy,
foosztalyvezeto 2020. januar 4-én tajékoztatott az 52/147/2020.
iktatoszamu atirataban.



HONVEDELMI MINISZTERIUM 1. sz. példany

. MINTA ,Titkos!”
FOOSZTALY 2039. 12. 31-ig. 17. tétel
Ikt. szam: HM-11/12/2015. Minta Otté mk. dandartabornok
féosztalyvezetd

Ugyintézé: Minta Tamas szds.

Dr. Minta Csaba ur
Minta Hivatal
Hivatalvezeto
Budapest
Targy: osszefoglalo jelentés
MINTA
HIVATAL

20...:!'.5.'..év ........... O 4 .......... hé....Q.2.'...nap.
. . R A Ikt. szam:.............. 1/1/2015 .................
Tisztelt Hivatalvezeto Ur! MelléKIet.......cveennnnn..: Llap. oo

,, T1tkos!”



2-

,, T1tkos!”

,, T1tkos!”



Budapest, 2015. marcius 31.
Minta Otto mK dandartabornok
Minta Otté6 mk. dandartabornok

foosztalyvezetd

Késziilt: 2 példanyban

Egy példany: 3 lap

Kapjak: 1.sz. pld.: Minta Hivatal
2. sz. pld.: Irattar,

,, T1tkos!”



17. tétel

Iktatokonyv (bal oldala)

Erkezett / Sajat készitésii irat

Sorszama

Erkezés
<
= s
s =
=% ‘g
=)
=
AFSZ

Iktatas

idopontja

/////

szint
érvényességi
ido

”T”
2039.12.31.

Kiildé
megnevezése

HM MF

Kiildo iktatészama
(hivatkozasi szam)

HM-11/12/2015

e Mellékletek| Feliilvizsgalat

]

EE s | B 2| &

N

SE| B85 8| | 2

b |-

TELEL RS 5| O3
[F] =
+—~ )

1. Blap - | -




18.

jeloleést a sajat készitési iraton!

IIIII



HONVEDELMI MINISZTERIUM 1. sz. példany

MINTA .. , ,,Szigoruan titkos!”
CSOPORTFONOKSEG 2040. 11. 10.
Ikt. szam: M-35/2020. Minta Ottdé mk. dandartabornok
csoportfondk

Ugyintéz6: Minta Tamas zls.

Dr. Minta Csaba ur
Minta Hivatal

hivatalvezet6
Budapest
Targy: Kimutatas MINTA
HIVATAL
: : 2T Te! 20......... BVetiieneeisesenncnsanans ho........... nap.
Tisztelt Hivatalvezet6 Ur! Kt Sofemmeeeer 101202020,
SZ()VGg MelléKlet...ooeeerrnnieernnanenen. Feereeeterenntenannons

»Szigoruan titkos!”



2-

,,Szigoruan titkos!”

,»Szigoruan titkos!”



_3-

»Szigoruan titkos!”

Budapest, 2020.
Minta Otto mk dandartabornok
Minta Ottéo mk. dandartabornok)

csoportfonok

Késziilt: 2 példanyban

Egy példany: 3 lap

Kapjak: 1. sz. pld.: Minta Hivatal
2. sz. pld.: Irattar.

,»Szigoruan titkos!”



MINTA HIVATAL 1. sz. példany

MINTA
FOOSZTALY

Ikt. szam: 10/2-1/2020.

Ugyintéz6: Minta Endre

Minta Otto mk. dandartabornok
Honvédelmi Minisztérium
csoportfonok

Budapest

Targy: Valasz az M-35/2020. ikt. sz. iratra

Tisztelt Dandartabornok Ur!

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo






Budapest, 2020.
Minta Csaba hivatalvezeto
Minta Csaba hivatalvezeto

Késziilt: 2 példanyban

Egy példany: 3 lap

Kapjak: 1.sz. pld.: Minta Hivatal
2. sz. pld.: Irattar,



19.

A Minta Hivatal titkos uigykezelojeként hitelesitse és vegye
nyilvantartasba a belso atadokonyvet!

A hitelesités, nyilvantartasba vétel datuma tetszoleges.



19. tétel

Fonyilvantarté konyv



Fonyilvantarto konyv ™

. Minta Hivatal
Szerv megnevezése

Ez a fonyilvantart6é konyv 1 azaz egy szamozott lapot tartalmaz.
Megnyitva: ....2020. 01.02.........cccccevvvvveirennnenn, (datum)

Lezarva: ...........ccooceeiiiieeenns (datum)

szerv vezetoje




-1-

FoOnyilvantarté konyv

19. tétel

Sorszama

Iratkezelési segédlet
(nyilvantartas) megnevezése

Terjedelme

Hasznalatba vételének
datuma

Végleges lezarasanak
datuma

Irattari
tételszama

Kezelési bejegyzés
(selejtezés, atadas sth.)




19. tétel

Belso atadokonyv
a nemzetl minositett iratok részére



19. tétel

Bels6 atadokonyv

MINTA
HIVATAL

szerv megnevezése

...................... Fnyt. szamu
Ez a belsé atadékonyyv ....., azaz .............. szamozott lapot tartalmaz.
Megnyitva: ......cccceeeviveiierie e (datum)
Lezarva: ...........cooceeiviienenns (datum)

titkos tligykezel6




Belsd atadokonyv

19. tétel

Sorszam

Iktatoszam

Atvétel igazolasa

Visszavétel igazolasa

Minésitési | Példany- -
szint sorszam Atvevo neve és alairasa

datum

Terjedelem

Visszavevo neve és alairasa
datum




20.

A Minta Hivatal titkos uigykezelojeként hitelesitse és vegye
nyilvantartasba a NATO minositett adatok
nyilvantartasara szolgalo iktatokonyvet!

A hitelesités, nyilvantartasba vétel datuma tetszoleges.



20. tétel

Fonyilvantarté konyv



Fonyilvantarto konyv *

. Minta Hivatal
Szerv megnevezése

Ez a fonyilvantart6é konyv 1 azaz egy szamozott lapot tartalmaz.
Megnyitva: ...2020. 01. 02.........ccceevvevieireciee (datum)

Lezarva: ...........ccooceeiiiieeenns (datum)

szerv vezetoje




-1-

FoOnyilvantarté konyv

20. tétel

Sorszama

Iratkezelési segédlet
(nyilvantartas) megnevezése

Terjedelme

Hasznalatba vételének
datuma

Végleges lezarasanak
datuma

Irattari
tételszama

Kezelési bejegyzés
(selejtezés, atadas sth.)




20. tétel

Iktatokonyv
a NATO minositett iratok részére



szerv megnevezése

...................... Fnyt. szamu
Ez az iktatékonyv ....., azaz .............. szamozott lapot tartalmaz.
Megnyitva: ......ccccovvvvviinieneenn, (datum)
Lezarva: ..........cccooeiiiiiinnnnnnns (datum)

titkos iigykezelo



Iktatokonyv (bal oldala) -«

Erkezett / Sajat készitésii irat

Sorszama | Erkezés Iktatas | Mindsitési Kiildé Kiildé iktatészama = Mellékletek| Feliilvizsgalat
C | oszInt ) egnevezése (hivatkozasi szam) 12| 5 — ~

8 idopontja | érvényességi Sx | = « c - >

~— - o 3 N

= g ido = § g E © E ‘5

& | ¢ sslc|ls| sl 2| E

NS g oz ﬁ » ) N =

= O = &

+ -5}




Iktatokonyv (jobb oldala) ™

cimzettje tatoszama stb.)

terjedelme
moédja

Tovabbitott irat 3
2 Kezelési bejegyzés
Targy Ugyintézé L tovabbitas 'S o [ (csatolis, megsemmisités
peldany- = = [lidépontja és a megsem-

neve sorszama/ 2 X Emisitési jegyzokonyv ik-
£
<
ot
[}

szervezeti
egysege
idopontja




21.

A Minta Hivatal titkos uigykezelojeként hitelesitse és vegye
nyilvantartasba az EU minositett adatok nyilvantartasara
szolgalo iktatokonyvet!

A hitelesités, nyilvantartasba vétel datuma tetszoleges.



21. tetel

Fonyilvantarté konyv



Fonyilvantarto konyv **

. Minta Hivatal
Szerv megnevezése

Ez a fonyilvantart6é konyv 1 azaz egy szamozott lapot tartalmaz.
Megnyitva: .....2020. 01. 02........cccccvevveveeciiene, (datum)

Lezarva: ...........ccooceeiiiieeenns (datum)

szerv vezetoje




-1-

FoOnyilvantarté konyv

21. tétel

Sorszama

Iratkezelési segédlet
(nyilvantartas) megnevezése

Terjedelme

Hasznalatba vételének
datuma

Végleges lezarasanak
datuma

Irattari
tételszama

Kezelési bejegyzés
(selejtezés, atadas sth.)




21. tétel

Iktatokonyv
az EU minOsitett iratok részére



szerv megnevezése

...................... Fnyt. szamu
Ez az iktatékonyv ....., azaz .............. szamozott lapot tartalmaz.
Megnyitva: ......ccccovvvvviinieneenn, (datum)
Lezarva: ..........cccooeiiiiiinnnnnnns (datum)

titkos iigykezelo



Iktatokonyv (bal oldala) *-«

Erkezett / Sajat készitésii irat

Sorszama | Erkezés Iktatas | Mindsitési Kiildé Kiildé iktatészama = Mellékletek| Feliilvizsgalat
C | oszInt ) egnevezése (hivatkozasi szam) 12| 5 — ~

8 idopontja | érvényességi Sx | = « c - >

~— - o 3 N

= g ido = § g E © E ‘5

& | ¢ sslc|ls| sl 2| E

NS g oz ﬁ » ) N =

= O = &

+ -5}




Iktatokonyv (jobb oldala)

cimzettje tatoszama stb.)

terjedelme
moédja

Tovabbitott irat 3
2 Kezelési bejegyzés
Targy Ugyintézé L tovabbitas 'S o [ (csatolis, megsemmisités
peldany- = = [lidépontja és a megsem-

neve sorszama/ 2 X Emisitési jegyzokonyv ik-
£
<
ot
[}

szervezeti
egysege
idopontja




22.

Vegye nyilvantartasba a sajat készitésu minositett
adathordozo valamennyi példanyat.



22. tétel

MINTA ,»Szigoruan titkos!”
HIVATAL 2042. 06. 12.
Dr. Minta Csaba
Ikt. szam: hivatalvezeto

Hiv. szam:

, 1. sz. példany
Ugyintéz6: Minta Tamas

Tapa Barnabas ur részére
Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet
elnok

Budapest

Targy: szolgaltatasi kotelezettsegek,
feladatok

Tisztelt Elnok Ur!

»Szigoruan titkos!”



2.
»Szigoruan titkos!”

»Szigoruan titkos!”
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,»Szigoruan titkos!”

Budapest, 2020.

Dr. Minta Csaba
Dr. Minta Csaba

Minta Hivatal
hivatalvezeto

Késziilt: 2 példanyban

Egy példany: 3 lap

Kapjak: 1. sz. pld.: KIM Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet
2. sz. pld.: Irattar.

»Szigoruan titkos!”



22. tétel

MINTA ,»Szigoruan titkos!”
HIVATAL 2042. 06. 12-ig.
Dr. Minta Csaba
Ikt. szam: hivatalvezetd

Hiv. sz.:

2. sz. példany
Ugyintézé: Minta Tamas
Tapa Barnabas ur részére

Nemzeti Biztonsagi Felligyelet
elnok

Budapest

Targy: szolgaltatasi kotelezettsegek,
feladatok

Tisztelt Elnok Ur!

'5’

,»Szigoruan titkos



2.
»Szigoruan titkos

'9,
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,»Szigoruan titkos
SZOVEE: oo e I e

",

Budapest, 2020. md)r- Minta Csaba
Br. Minta Csaba

hivatalvezeto

Mindsitési javaslat:
Javaslom az adathordozon szereplé adatokat a minésitett adat védelmérdl szélo 2009. évi CLV. torvény 5. és 6. §-ban foglaltak
alapjan 2042. 06. 12-ig ,,Szigortan titkos!”-sa mindésiteni.

Indoklas:

1) Az adathordozon szerepl6é adatok mindsitéssel védhet6, Magyarorszag biiniildozési és biinmegelozési tevékenységi korébe tartoznak,
2) az adatok javasolt érvényességi ido lejarta elotti nyilvanossagra hozatala, jogosulatlan megszerzése, modositasa vagy felhasznalasa,
illetéktelen személy részére hozzaférhetévé, valamint az arra jogosult részére hozzaférhetetlenné tétele
a) rendkiviil sulyosan karositana Magyarorszag biiniildozési és biinmegel6zési tevékenységét,
b) nagyszamu embert érintdé kozvetlen életveszélyt okozna, ezért az adatok nyilvanossagat és az arra feljogositott személyen Kiviili
megismerhetdségét a javasolt érvényességi ideig sziikséges korlatozni.

Budapest, 2020. Minta Tamads
Minta Tamas
foosztalyvezetd

Az adathordozon szereplé adatokat a mindsitési javaslatban foglaltak alapjan 2042. 06. 12-ig ,,Szigortan titkos!”-sa mingsitem.

Budapest, 2020. Dr. Minta Csaba
Dr. Minta Csaba

hivatalvezetd

Késziilt: 2 példanyban

Egy példany: 3 lap

Kapjak: 1. sz. pld.: Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet
2. sz. pld.: Irattar.



22. tétel

Iktatokonyv

MINTA
HIVATAL

szerv megnevezése

1 ......... Fnyt. szamu
Ez az iktatokonyv 1 azaz ..?g.yszzimozott lapot tartalmaz.
Megnyitva: ........ 20200102 ..... (datum)
Lezarva: ...........cooceeiviienenns (datum)

titkos tigykezelo




22. tétel

Iktatokonyv (bal oldala)

Erkezett / Sajat készitésii irat

Sorszama

Erkezés

idopontja
modja

Iktatas | Mindsitési Kiildé Kiildo iktatoszama =

C | oszInt ) egnevezése (hivatkozasi szam) 2| =
idopontja | érvényességi == [
idé ‘& N S

1do = )

o = =

=) |-

o 3 ﬁ

Mellékletek| Feliilvizsgalat
(3] 5]
< e < 2
£ ) £ X
T 8| £ =
7] - — ‘o =
o ° 2
+—~ )




22. tétel

Iktat()konyv (jobb oldala)

Tovabbitott irat 3
4 Kezelési bejegyzés
Targy Ugyintézo ® tovabbitas S o] (csatolds, megsemmisités
_ £ | példany- = Sjidépontja és a megsem-
T @ neve S | sorszama/| = £ Y misitési jegyzokonyv ik-
o 9 2 | cimzettje| 5 = £ [tatészama stb.)
S & 5 & g a
> I = =




23.

Keszitse elo a nemzeti minositett adat személyes kézbesito
utjan, lezart boritékban torténo tovabbitasat!

Jelolje az iktatokonyvben a tovabbitas tényét!



Boritek  ,;

MINTA » Litkos!”

HIVATAL

Ikt. szam: 1/1/2020. 1. sz. pld.

Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet

»Baleset esetén vagy rendkiviili
helyzetben a kiildo szerv bonthatja fel!”

Budapest
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