Mintacsomag



Fonyilvantarto konyv

Iratkezelési segédletek

IKTATOKONYV
a nemzeti minositett
iratok részére

IKTATOKONYV
a NATO minoOsitett
iratok részére

BELSO ATADOKONYV

vagy
BELSO ATADOOKMANY|
a nemzeti minositett

iratok részére

KULSO KEZBESITOKONYV
a nemzeti mingsitett
iratok részére

IKTATOKONYV
az EU mino0sitett
rratok részeére

BELSO ATADOKONYV

vagy

BELSO ATADOOKMANY|

a NATO minositett
rratok részére

BELSO ATADOKONYV

vagy
BELSO ATADOOKMANY|
az EU min0sitett
rratok részére

FUTARJEGYZEK-
NYILVANTARTAS

KULSO KEZBESITOKONYV
a NATO mindsitett
iratok részére

KULSO KEZBESITOKONYV
az EU minositett
iratok részére




Megnevezések az oktatas soran:

A minositett adatot kezelé szerv: Minta Hivatal
A Minta Hivatal vezetéje: Dr. Minta Csaba
Felhasznalo (iigyintézo): Minta Zoltan

Titkos iigykezel6: Minta Emese



A minositett adatkezelés
folyamata
(erkeztetes, nyilvantartas)
1. gyakorlati, 17. szobel tétel



3. minta

FUTARJEGYZEK

Felado: Allami Futarszolgalat Kozponti Levélrendezé Alosztaly

Listaszam: M000018
Oldalszam: 1/1

Cimzett: 1. sz. pld.
Minta Hivatal
Sorszam  Iktatoszdm + példanysorszam Mindsitési szint Darab Kiildemény feladdja
1. HM/1/12/2024. 2. » Titkos!” 1 HM
Mindsitett : 1 db Nyilvantartott: 0 db Sima: 0 db Osszesen: 1 db kiildemény

Nyomtatva : 2024. 02. 01. 08:05.

, ] &
Atadas datuma és idépontja: Atvétel datuma és id6pontja: 0):7 -
2024. 02. 01. 08. 52. 2024. 02. 01. 08. 52. '?d‘{{
0&’ SRS
oy Eca t" < Peutdrn Totude °
- &, € R RIS
Afsz Eva ‘6 { Futar Istvan

Levélrendezo neve és alairasa ‘ Futar neve és alairasa

R/
P.H. 7 P.H.

Atvétel datuma és id6pontja:

Atvev0 neve és alairasa
P.H.




3. minta

FUTARJEGYZEK

Felado: Allami Futarszolgalat Kozponti Levélrendezé Alosztaly

Listaszam: M000018
Oldalszam: 1/1

Cimzett: 2. sz. pld.
Minta Hivatal
Sorszam  Iktatoszdm + példanysorszam Mindsitési szint Darab Kiildemény feladdja
1. HM/1/12/2024. 2. » Titkos!” 1 HM
Mindsitett : 1 db Nyilvantartott: 0 db Sima: 0 db Osszesen: 1 db kiildemény

Nyomtatva : 2024. 02. 01. 08:05.

, ] &
Atadas datuma és idépontja: Atvétel datuma és id6pontja: 0):7 -
2024. 02. 01. 08. 52. 2024. 02. 01. 08. 52. '?d‘{{
0&’ SRS
oy Eca t" < Peutdrn Totude °
- &, € R RIS
Afsz Eva ‘6 { Futar Istvan

Levélrendezo neve és alairasa ‘ Futar neve és alairasa

R/
P.H. 7 P.H.

Atvétel datuma és id6pontja:

Atvev0 neve és alairasa
P.H.




4. minta

HONVEDELMI MINISZTERIUM
UGYVITELI IRODA

Ikt. szam: HM/1/12/2024. 2. sz. pld.

Futarkodszam: 4211

»Baleset esetén vagy rendkiviili
helyzetben a kiild6 szerv bonthatja fel!”

Minta Hivatal

. Litkos!”

Budapest




4. minta




HONVEDELMI MINISZTERIUM 2. sz. példany

HUMANPOLITIKAI FOOSZTALY ,, T1tkos!” _
2039. 12. 31. 5. minta
Ikt. szam: HM/1/12/2024. Hadi Ott6 mk. dandartadbornok
foosztalyvezetd

Ugyintézd: Katona Tamas szds.

Dr. Minta Csaba 1r
Minta Hivatal

hivatalvezet6
Budapest

Targy: Osszefoglal6 jelentés

Tisztelt Hivatalvezeté Ur!

,, T1tkos!”



2

,, T1tkos!”

,, T1tkos!”



Hadc Ot
Hadi Otté mk. dandartabornok
foosztalyvezetd

Budapest, 2024. januar 26.

Késziilt: 2 példanyban
Egy példany: 3 lap
Melléklet: 1 lap nyilt
Kapjak:  1.sz. pld.: Irattar
2. sz. pld.: Minta Hivatal

,, T1tkos!”



HONVEDELMI MINISZTERIUM
HUMANPOLITIKAI FOOSZTALY

1. sz. mell. AHM/1/12/2024. ikt. szamu irathoz

2. sz. példany

Statisztika

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Budapest, 2024. januar 26. Hadld Oto~

Hadi Ott6 mk. dandartabornok
féosztalyvezetd
Késziilt: 2 példanyban
Egy példany: 1 lap
Kapjak: 1. sz. pld.: Irattar
2. sz. pld.: Minta Hivatal




NATO minositett irat nyilvantartasa
2. gyakorlati tetel



6. minta

Felado: Allami Futarszolgalat Kozponti Levélrendezé Alosztaly

Listaszam: N000021
Oldalszam: 1/1

Cimzett: 1. 5. pld.
Minta Hivatal
Sorszam  Iktatoszdm + példanysorszam Mindsitési szint Darab Kiildemény feladdja
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 : 2024. 02. 02. 08:00
Atadas datuma és idSpontja:
2024. 02. 02. 08.45 “0

SN/
- '?&{{
;4{’4” S /Q, %
Afsz Eva %éo {7
levélrendezd neve és alairasa e

P.H.

Atvétel datuma és idépontja:

2024. 02. 02. 08.45

Dutdrn Totudn
Futar Istvan

Futar neve és alairasa
P.H.

&,
2,
’«1
,ﬂ

Atvétel datuma és idépontja:

47,
'7<

¥ Atvevd neve és alairasa
P.H.




6. minta

Felado: Allami Futarszolgalat Kozponti Levélrendezé Alosztaly

Listaszam: N000021
Oldalszam: 1/1

Cimzett: 2. 52. pld.
Minta Hivatal
Sorszam  Iktatoszdm + példanysorszam Mindsitési szint Darab Kiildemény feladdja
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 : 2024. 02. 02. 08:00
Atadas datuma és idSpontja:
2024. 02. 02. 08.45 “0

SN/
- '?&{{
;4{’4” S /Q, %
Afsz Eva %éo {7
levélrendezd neve és alairasa e

P.H.

Atvétel datuma és idépontja:

2024. 02. 02. 08.45

Dutdrn Totudn
Futar Istvan

Futar neve és alairasa
P.H.

&,
2,
’«1
,ﬂ

Atvétel datuma és idépontja:

47,
'7<

¥ Atvevd neve és alairasa
P.H.




7. minta

KULSO BORITEK

) NATO ) Futarral tovabbitando!
KOZPONTI NYILVANTARTO

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

Futarkodszam: 3986

Minta Hivatal

EZ EGY HIVATALOS
KATONAI KULDEMENY
HA MEGTALALJA KEREM
JUTTASSAEL
-FELNYITAS NELKUL -

A LEGKOZELEBBI KATONAI
SZERVEZETHEZ VAGY
A RENDORSEGHEZ !

Budapest







NATO

KOZPONTI NYILVANTARTO

Nyt. szam: 6-59/39.

FUTARJEGYZEK

a tovabbitasra keriilo adathordozokrol

A cimzett szervezet megnevezése: Minta Hivatal

1. sz. példany

8. minta

Fsz. | Akozponti nyilvantarto altal Példany
adott szam Referenciaszam Mindésitési szint Kezelési bejegyzések
o sor | lap
(Iktatoszam)
szama
1. 6-19/10/4/NATO AC/322(SC/6)DS/2024/0001 NS 4, | 1
D —

Hiem Agnes zIs.

(atado neve és alairasa)

Késziilt: 3 példanyban
Egy példany: 1 lap
Kapjak: 1. sz. pld.: cimzett (az atvétel igazolasa utan visszakiildendo a feladonak)

2. sz. pld.: cimzett
3. sz. pld.: a feladonal marad az 1. sz. pld. visszaérkezéséig, utana megsemmisitendo.

P.H)

Az atvétel datuma és id6pontja :

(atvevo neve és alairasa)

P.H.




NATO

KOZPONTI NYILVANTARTO

Nyt. szam: 6-59/39.

FUTARJEGYZEK

a tovabbitasra keriilo adathordozokrol

A cimzett szervezet megnevezése: Minta Hivatal

2. 5z. példany

8. minta

Fsz. | Akozponti nyilvantarto altal Példany
adott szam Referenciaszam Mindésitési szint Kezelési bejegyzések
o sor | lap
(Iktatoszam)
szama
1. 6-19/10/4/NATO AC/322(SC/6)DS/2024/0001 NS 4, | 1
D —

Hiem Agnes zIs.

(atado neve és alairasa)

Késziilt: 3 példanyban
Egy példany: 1 lap
Kapjak: 1. sz. pld.: cimzett (az atvétel igazolasa utan visszakiildendo a feladonak)

2. sz. pld.: cimzett
3. sz. pld.: a feladonal marad az 1. sz. pld. visszaérkezéséig, utana megsemmisitendo.

P.H)

Az atvétel datuma és id6pontja :

(atvevo neve és alairasa)

P.H.




9. minta

BELSO BORITEK

) NATO , NATO SECRET
KOZPONTI NYILVANTARTO

Nyt. szam: 6-19/10/4/NATO 4. pld.

Minta Hivatal

Budapest







NATO SECRET Copy No. 4.
AC/322(SC/6)DS/2024/0001

REPORT BY THE NATO.....ccccctttiiiinnniiieicnnnnieccccnnnee IN HUNGARY )
10. minta

Erkezett:
az ANK NATO Nyilvantartéhoz PART IV

22. 01. 24.
20....000e. [ hé.......... nap.

GENERAL

Erkezett: .....................................................................
a NATO Kézponti Nyilvantartéhoz

22. 01. 217.
20......... [ P ho........... nap.

NATO SECRET
6-19/10/4/NATO




EU minositett irat nyilvantartasa
3. gyakorlati tetel



12. minta

Felado: Allami Futarszolgalat Kozponti Levélrendezé Alosztaly

Listaszam: E000054
Oldalszam: 1/1

Cimzett: 1. 5. pld.
Minta Hivatal
Sorszam  Iktatoszdm + példanysorszam Mindsitési szint Darab Kiildemény feladdja
1. F/39/2024. 1-2. - KKM EU KNY

Mindsitett : 0 db
Nyomtatva : 2024. 02. 03. 08:15

Atadas datuma és idSpontja:
2024. 02. 03. 08:55.

Nyilvantartott: 1 db

Atvétel datuma és idépontja:
2024. 02. 03. 08:55

&0} )
P /6:7;?;{{ r'd &
oy v A 7¢m DsZudee
Afsz Eva 0”0{6}1{ Futar Istvan
0 -
Levélrendez6 neve és alairasa 3 {q} Futar neve ¢s alairasa

P.H. P.H.

Sima: 0db

Osszesen: 1 db kiildemény

Atvétel datuma és idépontja:

&
¢
{’1@«1{
% “é{v
““%%
Iy QV{

Atvevd neve és alairasa
P.H.

R




12. minta

Felado: Allami Futarszolgalat Kozponti Levélrendezé Alosztaly

Listaszam: E000054
Oldalszam: 1/1

Cimzett: 2. sz pld.
Minta Hivatal
Sorszam  Iktatoszdm + példanysorszam Mindsitési szint Darab Kiildemény feladdja
1. F/39/2024. 1-2. - KKM EU KNY

Mindsitett : 0 db
Nyomtatva : 2024. 02. 03. 08:15

Atadas datuma és idSpontja:
2024. 02. 03. 08:55.

Nyilvantartott: 1 db

Atvétel datuma és idépontja:
2024 02. 03. 08:55

&0} )
P /6:7;?;{{ r'd &
>Fhos Eva ‘e, eoﬂ/b ?‘Um Dstoden
Afsz Eva 000,{@7{ Futar Istvan
6 -
Levélrendez6 neve és alairasa 3 {q} Futar neve ¢s alairasa

P.H. P.H.

Sima: 0db

Osszesen: 1 db kiildemény

Atvétel datuma és idépontja:

&
¢
{’1@«1{
% “é{v
““%%
Iy QQ

Atvevd neve és alairasa
P.H.

R




(X)) 144 I 4 1 4 .
KULSO BORITEK 13. minta
KULGAZDASAGI ES Futarral tovabbitando!
KULUGYMINISZTERIUM
EU KOZPONTI NYILVANTARTO
Nyt. szam: F/39/2024. 1-2. pld.
Futarkodszam: 8613
Minta Hivatal
Budapest

»Baleset esetén vagy rendkiviili
helyzetben a kiild6 szerv bonthatja fel!”




13. minta




Kiilgazdasagi és
Kiiliigyminisztérium
EU Kozponti Nyilvantarto

{00000

Késziilt: 3 példanyban

%w Kapjak: | |
pudl 1. sz. pld.: cimzett (az atvétel igazolasa utan visszakiildendd a feladonak)

umnml\\\\-“ 1
T 2. sz. pld.: cimzett

3. sz. pld.: a feladonal marad az 1. sz. pld. visszaérkezéséig, utana megsemmisitendo.

Nyt. szam: F/39/2024.

A cimzett szervezet megnevezése: Minta Hivatal

1. sz. példany

FUTARJEGYZEK 14. minta
a tovabbitasra keriilo adathordozokrol

£

g Iktatoszam Mingsitési szint Példanysorszama | Kezelési bejegyzések
%

1. 31/C-UE/EU-C/KKM/2024. C-UE/EU-C 18.

Az itadas datuma és idépontja:  2024. 01. 31. 12:00

Kkm Laszlé

(atado neve és alairasis

P.H.

Az atvétel datuma ¢€s id6pontja:

(atvevo neve és alairasa)

P.H.




Kiilgazdasagi és
Kiiliigyminisztérium
EU Kozponti Nyilvantarto

{00000

Késziilt: 3 példanyban

pmld) 1. sz. pld.: cimzett (az atvétel igazolasa utan visszakiildend6 a feladonak)

umnml\\\\-“ 1
T 2. sz. pld.: cimzett

3. sz. pld.: a feladonal marad az 1. sz. pld. visszaérkezéséig, utana megsemmisitendo.

Nyt. szam: F/39/2024.

A cimzett szervezet megnevezése: Minta Hivatal

2. sz. példany

FUTARJEGYZEK 14. minta
a tovabbitasra keriilo adathordozokrol

£

E Iktatoszam Mingsitési szint Példanysorszama | Kezelési bejegyzések
75

1. 31/C-UE/EU-C/KKM/2024. C-UE/EU-C 18.

Az itadas datuma és idépontja:  2024. 01. 31. 12:00

(atadod neve és alairas®g

P.H.

(atvevo neve és alairasa)

P.H.




BELSO BORITEK 15. minta

KULGAZDASAGI ES CONFIDENTIEL UE/EU CONFIDENTIAL
KULUGYMINISZTERIUM
EU KOZPONTI NYILVANTARTO
lkt. szam: 31/C-UE/EU-C/KKM/2024. 18. pld.
Minta Hivatal

Budapest




15. minta




az EUAK EU Nyilvantartéhoz

PR CONFIDENTIEL UE/EU CONFIDENTIAL copy: 18.

29 01 24 16. minta
20.ieseriVereeerrenens e, h 6........'...nap.
COUNCIL OF Brussels, 2024.
THE EUROPEAN UNION
13585/00
INSPSEC 6
REPORT
from: Security.................
Subject: Report..................
. 1 KULGAZDASAGI ES
I s eeeesesesessesecesscscseseesesesssseseeseen e KI'le‘jGYMINISZTERIUM
2 EU KOZPONTI NYILVANTARTO
e, 2. oL ot
B e MR N VoV =7)16 Ll nap-
e SZANMN . ieeeeeccoccccsccscssssssssssscssssssssssssssse
Melléklet...... CIKKM/2024..................
13585/00 BD/TPDC/mp 1

CONFIDENTIEL UE/EU CONFIDENTIAL




CONFIDENTIEL UE/EU CONFIDENTIAL

CONFIDENTIEL UE/EU CONFIDENTIAL



Nemzeti minositett irat késziteése
17. gyakorlati, 12. szobel1 tétel



A minositett irat alaki kellékei

> A Kkészito szerv megnevezeése,
» Minositési jelolés

> mMIinositési szint,

érvényességi ido,

\74

> minosito neve,

> minosito beosztasa;
> Példanysorszam,
» Iktatészam,

» Hivatkozasi szam (ha van elozmény),



A minositett irat alaki kellékei

/ wyajat kezu felbontasra!”

»Mas szervek nem adhato at!”
,»INem sokszorosithato!”
,»Kivonat nem készitheto!”
»Elolvasas utan visszakiildendo!”
wZart boritékban tarolando!”
,Kiilonosen fontos!”,
valamint mas, a minositett adat sajatossagatol fiiggo

kulonleges kezelési utasitasok

» Kiilonleges kezelési utasitasok (R. 40. §),



A minositett irat alaki kellékei

» Irat targya,

» Készito neve (iigyintézo),

» Egyes példanyok cimzettjei,

» Datum,

» Kiadmanyoz6 alairasa, beosztasa,
» Hivatali bélyegzo,

» Mellékletek felsorolasa,



A minositett irat alaki kellékei

» Iratkezelési zaradék elemei:
- Késziilt: 2 példanyban
- Egy példany: 3 lap
- Kapja: 1.sz. pld.: Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet
2. sz. pld.: Irattar vagy eloszté szerint

Csak az irattari példanyon:
» Minaositési javaslat,
» Minosito dontése.

38



18. minta

MINTA ,»Szigoruan titkos!”
HIVATAL 2042.06. 12,
Dr. Minta Csaba
Ikt. szam: hivatalvezetd

Hiv. szam:
, _ 1. sz. példany
Ugyintézo: Minta Péter

Tapa Barnabas ur részére
Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet
elnok

Budapest

Targy: szolgaltatasi kotelezettségek,
feladatok

Tisztelt Elnok Ur!

»Szigoruan titkos!”



9.
,,Szigoruan titkos!”

,»Szigoruan titkos!”



-3-
»Szigoruan titkos!”
SZOVEE: e s

Budapest, 2024. februar 08.

Mindsitési javaslat:

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) nagvszamu embert érintdé kozvetlen életveszélyt 0kozna, ezért az adatok nyilvanossagat és az arra feljogositott személyen Kiviili
megismerhetdségét a javasolt érvényességi ideig sziikséges korlatozni.

Budapest, 2024. februar 07. Minta Péfer
Minta Péter
foosztalyvezetd

Az adathordozon szereplé adatokat a mindsitési javaslatban foglaltak alapjan 2042. 06. 12-ig ,,Szigortan titkos!” mindsitési szintli adatta
mindsitem.
Budapest, 2024. februar 08. Dr. Minta Csaba

Dr. Minta Csaba
hivatalvezetd

Késziilt: 2 példanyban
Egy példany: 3 lap
Kapjak: 1. sz. pld.: Irattar
2. sz. pld.: Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet



18. minta

MINTA ,»Szigoruan titkos!”
HIVATAL 2042.06. 12,
Dr. Minta Csaba
Ikt. szam: hivatalvezet6

Hiv. szam:

, _ 2. 5z. példany
Ugyintézd: Minta Péter

Tapa Barnabas ur részére
Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet
elnok

Budapest

Targy: szolgaltatasi kotelezettségek,
feladatok

Tisztelt Elnok Ur!

»Szigoruan titkos!”



2.
,,Szigoruan titkos

',7

70 V1 .5
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,»Szigoruan titkos



-3-

»Szigoruan titkos!”

Budapest, 2024. februar 08. )
Dr. Minta Csaba
Dr. Minta Csaba

hivatalvezeto

Késziilt: 2 példanyban
Egy példany: 3 lap
Kapjak: 1. sz. pld.: Irattar
2. sz. pld.: Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet

,»Szigoruan titkos!”



Az eloszto hasznalata és az
alszamos iktatas
13. gyakorlati tétel



MINTA HIVATAL 19. minta _Titkos!”
2025. 05. 31.
Dr. Minta Csaba

Ikt. szam: hivatalvezetd
Hiv. szam:

, _ 1. sz. példany
Ugyintézd: Minta Rezs6

Dobos Erzsébet foosztalyvezeté asszonynak
Minta Minisztérium Gazdasagi Fdosztaly

Budapest
Targy: intézkedések

Tisztelt Foosztalyvezeto Asszony!

,, T1tkos!”



-2-
,, Titkos!”

70 V1 .5

e 0000000000000 0000 0000000000000 00000000 000
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Szoveg:
7/ )7

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

Dr. Mcnda Csaba
Dr. Minta Csaba

hivatalvezeto

Minésitési javaslat:
Javaslom az adathordozén szereplé adatokat a mindsitett adat védelmérél sz6lé 2009. évi CLV. torvény 5. és 6. §-ban foglaltak
alapjan 2025. 05. 31.-ig ,, Titkos!” mindsitési szintii adatta mingsiteni.

Indoklas:

1) Az adathordozon szereplé adatok mindsitéssel védheté, Magyarorszag kozponti pénziigyi és gazdasagi tevékenységi korébe tartoznak,
2) az adatok javasolt érvényességi ido lejarta el6tti nyilvanossagra hozatala, jogosulatlan megszerzése, médositasa vagy felhasznalasa, illetéktelen személy részére hozzaférhetivé,
valamint az arra jogosult részére hozzaférhetetlenné tétele
a) silyosan karositana Magyarorszag pénziigyi és gazdasagi tevékenységét,
b) 1ényegesen akadalyozna a Minta Hivatal rendeltetésszerii miikodését, ezért az adatok nyilvanossagat és az arra feljogositott személyen kiviili
megismerhetdségét a javasolt érvényességi ideig sziikséges korlatozni.

Budapest, 2024. februar 07. Mintan Rezsé
Minta Rezsé
féosztalyvezetd

Budapest, 2024. februar 08. Dr. Minta Csaba
Dr. Minta Csaba
hivatalvezetd

Késziilt: 20 példanyban
Egy példany: 3 lap
Kapjak: 1. sz. pld. Irattar
2-20.SZ.pld. ..o Ikt. szamu eloszto szerint



MINTA HIVATAL 19. minta

Ikt. szam:
1. sz.példany

ELOSZTO ,
az ikt. szamu irathoz

2. sz. pld. Minta Minisztérium Gazdasagi Foosztaly

3.sz.pld. .......

20. sz. pld. Informaciés Hivatal

Késziilt: 1 példanyban
Egy példany: 1 lap
Kapja: Irattar



A minositett irat bemutatasa, atadasa,
visszavetele
7., 8. gyakorlati tetel, 18. szobeh tetel



A minositett irat sokszorositasa
4. gyakorlati, 19. szobel tétel



HONVEDELMI MINISZTERIUM 2. sz. példany

HUMANPOLITIKAI FOOSZTALY ., Titkos!” _
2039. 12. 31. 5/S. minta
Hadi Otté mk. dandartabornok
Ikt. szam: HM/1/12/2024. foosztalyvezetd

Ugyintézd: Katona Tamas szds.
Javaslom, az irat egy példanyban

torténo sokszorositasat és Ugyintézésért felel6s:
megkiildését a Nemzeti Biztonsagi Minta Zoltan ur (Bii.Foo.).

Feliigyelet részére.
2024. 02. 02.

Dr. Minta Csaba ur Budapest, 2024. 02.02. ) Dr. Mindta Csaba
Minta Hivatal Minda Zoltdin
hivatalvezeto Engedélyezem.
Budapest Budapest, 2024. 02. 02.
Dr. Mindta Csaba MINTA
Targy: osszefoglald jelentés HIVATAL
20....2..2.'..év .......... 02 o .E()....(.).].'.'...nap.
; e Ikt. szam.:.............. 1] 1/202 .................
Tisztelt Hivatalvezeté Ur! MellGKIEL. ..o Tlap

,, T1tkos!”



2

,, T1tkos!”

,, T1tkos!”



_3-

,, 11tkos!”
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ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
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-------------------------------------------------------------

Budapest, 2024. januar 26.
Hadd Ot

Hadi Otté mKk. dandartabornok
foosztalyvezetod

Késziilt: 2 példanyban

Egy példany: 3 lap

Melléklet: 1 lap nyilt

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

,, Titkos!”



HONVEDELMI MINISZTERIUM
HUMANPOLITIKAI FOOSZTALY

1. sz. melléklet a HM/1/12/2024. ikt. szamu irathoz

2. sz. példany

Statisztika
N0 74 5
Budapest, 2024. januar 26. Hadlc Oto-
P.H. Hadi Ott6 mk. dandartabornok

f6osztalyvezetd

Késziilt: 2 példanyban
Egy példany: 1 lap
Kapjak: 1. sz. pld.: Irattar
2. sz. pld.: Minta Hivatal



Minositett irat szervek kozotti
tovabbitasa
(futarjegyzek utjan)

10. és 11. gyakorlati, 20. szobeh tetel



Boriték cimzeése

21. minta




Boriték lezarasa

21. minta

N\

e

58




22. minta

FUTARJEGYZEK

Felad6: Minta Hivatal
Listaszam: 282

) Oldalszam: 1/1
Cimzett: Allami Futarszolgalat Kozponti Levélrendezoé Alosztaly

1. sz. pld.
Sorszam  Iktatdoszam + példanysorszam Mindsitési szint Darab Kiildemény cimzettje
Mindsitett : db Nyilvantartott: db Sima: db Osszesen:  db kiildemény
Nyomtatva :
Atadas datuma és idSpontja: Atvétel datuma és idépontja: Avétel datuma és idSpontja:
Atado neve és alairasa Futar neve és aldirasa Levélrendezd neve és aldirasa

P.H. P.H. P.H.




22. minta

FUTARJEGYZEK

Felado: Minta Hivatal

Cimzett: Allami Futarszolgalat Kozponti Levélrendezé Alosztaly

Listaszam: 282
Oldalszam: 1/1

2. sz. pld.
Sorszam  Iktatdoszam + példanysorszam Mindsitési szint Darab Kiildemény cimzettje
Mindsitett : db Nyilvantartott:  db Sima: db Osszesen:  db kiildemény
Nyomtatva :
Atadas datuma és idSpontja: Atvétel datuma és idépontja: Atvevé datuma és idépontja:
Atado neve és alairasa Futar neve és aléirdsa Levélrendezd neve és aldirasa

P.H. P.H.

P.H.




Minositett irat szervek kozotti
tovabbitasa
(kulso kezbesitokonyvben)
18. gyakorlati tetel, 20. szobeh tetel



A minositett iratok megsemmisitése
5. gyakorlati tetel, 21. szobel tétel



MINTA HIVATAL

Nyt. szam: 13/48/2024.

sz. példany

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




Szabalyos javitas végrehajtasa
12. gyakorlati tetel



Iktat(’)kény;/

25. minta

(bal oldala)

Erkezett / Sajat készitésii irat

Sorszama

Erkezés Iktatas
8 idopontja
2 =,
2| 2
g g
2024. 2024.
02. 01| AFsz{02. O1.

/////

szint
érvényességi
ido

”T”
2039.12.31.

Kiildé
megnevezése

HM

Kiildo iktatészama
(hivatkozasi szam)

HM-11/12/2015

e Mellékletek| Feliilvizsgalat
IR :
R <
§§ S| E| = £ 5
ce|l 51 8| 8 g E

[ “ - o o

[F] =

+—~ 5
5 31 1 1
lap| nyilt| lap




Nemzeti minositett adat
felulvizsgalata
(a minositesi szint csokkentésenek
feltlintetése a cimzett peldanyan)
15. gyakorlati tétel, 7. szobel tetel



HONVEDELMI MINISZTERIUM

2. sz. példany
HUMANPOLITIKAI FOOSZTALY

,Titkos!”
2039.12. 31.

Ikt. szam: HM/1/12/2024.

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

Budapest, 2024. 02. 02. )
Mt Zolfin

Engedélyezem.
Budapest, 2024. 02. 02.
Dr. Minta Caba

Ugyintézd: Katona Tamas szds.

Dr. Minta Csaba ur részére
Minta Hivatal
Hivatalvezet6

Budapest
Targy: 6sszefoglald jelentés

Tisztelt Hivatalvezeté Ur!

Hadi Ott6 mk. dandartabornok
foosztalyvezetd

,, T1tkos!”

26. minta

Ugyintézésért felelos
Minta Zoltan ur Biii. Féo.

2024. 02. 02. )
Dr. Minda Csaba

MINTA
HIVATAL
20....2..2.'..év ....... 02 .............. h001 ap.
Ikt. szam.:.............. 1/ 1/ 2024 .................
MelléKlet.........conneenn....: 1lap. oo
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,, T1tkos!”

,, T1tkos!”



Budapest, 2024. januar 26.
Hadd Ot

Hadi Otté mk. dandartabornok
foosztalyvezetd

Késziilt: 2 példanyban
Egy példany: 3 lap
Melléklet: 1 lap nyilt
Kapjak: 1. sz. pld.: Irattar
2 . sz. pld.: Minta Hivatal

,, Titkos!”



26/A. minta

Iktat(’)kényv (bal oldala)

Erkezett / Sajat készitésii irat

Sorszama

Erkezés

idopontja

2024.
02.01

modja

AFSZ]

Iktatas

idopontja

2024.
02.01.

/////

szint
érvényességi
ido

T”
2039.12.31.

Kiildé
megnevezése

HM

Kiildo iktatészama
(hivatkozasi szam)

HM/1/12/2024.

Péld4ny-

sorszama

e Mellékletek| Feliilvizsgalat
3 & >
< ]
S| E| = £ 5
s| S| 2| £ | 5
= g | = o
+ 5
1 1
3 lapnyilt| lap




Nemzeti minositett adat
felulvizsgalata
(a minosites torlesének feltuntetese a
cimzett peldanyan)
14. gyakorlati tétel, 7. szobel tetel



HONVEDELMI MINISZTERIUM

2. sz. példany
HUMANPOLITIKAI FOOSZTALY

., 11tkos!”
2039.12. 31.

Ikt. szam: HM/1/12/2024.

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

Budapest, 2024. 02. 02. )
Mt Zolfzin

Engedélyezem.

Budapest, 2024. 02. 02.
Dr. Minda Csaba

Ugyintézd: Katona Tamas szds.

Dr. Minta Csaba ur részére
Minta Hivatal
Hivatalvezet6

Budapest
Targy: 6sszefoglald jelentés

Tisztelt Hivatalvezeté Ur!

Hadi Ott6 mk. dandartabornok
foosztalyvezetd

,, T1tkos!”

27. minta

Ugyintézésért felelos
Minta Zoltan ur Biii. Féo.

2024. 02. 02. )
Dr. Minda Csaba

MINTA
HIVATAL
20...2..2.'..év ....... 02 .............. hoOl P
Ikt. szam.:.............. 1/ 1/ 2024 .................
MelléKlet.........conneenn....: 1lap. oo
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,, T1tkos!”

,, T1tkos!”



Budapest, 2024. januar 26.
Hadd Ot

Hadi Otté mk. dandartabornok
foosztalyvezetd

Késziilt: 2 példanyban
Egy példany: 3 lap
Melléklet: 1 lap nyilt
Kapjak: 1. sz. pld.: Irattar
2 . sz. pld.: Minta Hivatal

,, Titkos!”



27/A. minta

Iktatokonyv (bal oldala)

Erkezett / Sajat készitésii irat

Sorszama

Erkezés | Iktatas Mim')jsittési Kiildé Kiildé iktatészama Mellékletek| Feliilvizsgalat
szin ; (hivatkozasi szam) s | E

& idépontja | érvényességi | MeBNCVezese 2 E = & 2,
| = idé SS| 8| E| 5| E g
= = =) 1<5) £ [} g N
2 S 2zl 5|1 S| 8| 2 E

R %] 1] + —
3 £ = =8 3
- -5}

2024.| 2024. »T” 11 1

02.01|AFSZ] 02.01. |2039.12.31. HM HM/1/12/2024. 2. |3 lap nyilt| lap




A minositési jelolés megismétlese
16. gyakorlati tetel, 5. szobeh tetel



28. minta
Minta Hivatal 2. 5Z. példany

Ikt. szam: 1/10-1/2024.
Hiv. szam:

Ugyintézé: Minta Péter

Példa Csilla asszonynak
biztonsagi vezetd

Példa Nemzetbiztonsagi Szolgalat

Budapest
Targy: allasfoglalas

Tisztelt Biztonsagi Vezeto Asszony!

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo






Budapest, 2024. februar 02.
Kovdcs Jend

Kovacs Jeno
foosztalyvezetd

Késziilt: 2 példanyban

Egy példany: 3 lap

Kapjak: 1. sz. pld.: Irattar

2. sz. pld.: Példa Nemzetbiztonsagi Szolgalat



